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l. Introduccion

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

v" Actos que requieren autorizacion judicial

v Judicializacién-Control de detencién v Revocacién

v Judicializacién-Formulacion de imputacion v Etapa intermedia

¥ Solicitar traslado de imputado v’ Etapa de juicio

¥ Solicitar seguridad en las salas v Inicio Ejecucién

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

v Apelacién Control
v" Apelacién Juicio

Manual de Procedimientos 2
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Il. Objetivos Generales

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

b) Lograr que las personas que ocupan los puestos se identifiquen como actores

de los diversos procesos que conforman el Nuevo Sistema de Justicia Penal, y

con ello puedan desenvolverse con calidad y calidez ante los usuarios en el

marco de la normatividad correspondiente; y

Simbologia del diagrama de flujo

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

en los diagramas.

SIMBOLO DEFINICION

INKCIO /FIN

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

PROCESO

PROCESO
Representa una instrucciéon o cualquier tipo de
operacion.

—_—>
*——_

CONECTAR
Representa el enlace de actividades con otra de un
procedimiento

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

SUBPROCESO

SUBPROCESO
Implica un subprocescindependiente

Manual de Procedimientos
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Normatividad Aplicable:

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
-Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

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

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

Recibe la solicitud con las copias y anexos correspondientes, verifica que
la documentacidn presentada se encuentra dirigida al Juzgado, realiza el
registro en el sistema de gestién, acusa la recepcién y la turna al
Administrador del Juzgado de Control

Jefe de Atencién
al Pablico

Recibe la solicitud de audiencia para diligencias que requieren
autorizacién judicial y lo comunica al Juez, después de autorizacién
judicial, se realiza el registro en la agenda del Sistema de Gestion

Administrador
de Juzgado de
Control

Se lleva a cabo el proceso de administracién de audiencias.

Administrador
de Juzgado de
Control

Elabora el acuerdo, segun las indicaciones del Organo jurisdiccional y se
turna al Juez para validacion y firma. Posteriormente se entrega la carpeta
judicial a la notificadora. Se registra en el Sistema de Gestion.

Encargado de
Seguimiento de
Causa

Notifica fecha y hora de audiencia al Ministerio Pablico. Se registra en el
Sistema de Gestion.

Notificador

El Juez en audiencia escucha y resuelve la solicitud del Agente del
Ministerio Publico para diligencias que requieren autorizacion judicial.

Juez de Control

Elabora el acta minima de audiencia y los oficios correspondientes
ordenados en audiencia por el 6érgano jurisdiccional de lo acontecido en
audiencia.

Auxiliar de Sala

Revisa y corrige la elaboracion de acta minima de audiencia y los oficios
correspondientes de lo acontecido en la misma y realiza el registro en el
Sistema de Gestion. Turna a la administradora para su firma. Devuelve la

carpeta judicial al Encargado de Seguimiento de Causa

Encargado de
Sala

FIN DEL PROCESO
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Normatividad Aplicable:

-Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
-Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Codigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

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

1 Publico (Solicitud de audiencia o por escrito).

Recibe la solicitud de orden de aprehensién por parte del Ministerio

Administrador
del Juzgado de
Control

resuelve la misma de forma escrita.

Agenda fecha y hora para la audiencia privada o en su caso, realiza el
2 registro en el Sistema de Gestidon y turna la solicitud al Juez, quien

Administrador
del Juzgado de
Control

3 conforme a la peticion del Ministerio Publico.

Turna al Encargado de Seguimiento y Causa la solicitud para su acuerdo

Administrador
del Juzgado de

Control
Elabora el acuerdo y el oficio segin las indicaciones del 6rgano| Encargado de
4 jurisdiccional y se turna al Juez para validaciény firma. Seguimiento de
Causa
Valida, firma el acuerdo de solicitud de audiencia de orden de
5 aprehension y entrega al Encargado de Seguimiento de Causa el acuerdo, Juez
para el tramite de la notificaciéon correspondiente.
6 Notifica fecha y hora de audiencia al Ministerio Publico. Notificador
Celebra la audiencia, escucha la peticion del Ministerio Piblico, resuelve
7 la misma y en caso de proceder se ordena la emisién del oficio Juez
respectivo.

Elabora el oficio de la orden de aprehension para la firma de Juez. Revisay
corrige la elaboracién de acta minima de audiencia. Turna a la

Encargado de

8 administradora para su firma. Devuelve la carpeta judicial al Encargado de Sala
Seguimiento de Causa.
Entrega oficio de la orden de aprehensién al Ministerio Pablico. Administrador
9 del Juzgado de
Control
10 FIN DEL PROCESO
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Normatividad Aplicable:

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
-Coédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

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

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

Recibe la solicitud de audiencia inicial relativa al control de detencion por
parte del Ministerio Publico, realiza el registro en el Sistema de Gestién y se
entrega a la administracion del Juzgado de Control.

Jefe de Atencion
al Publico

Recibe la solicitud, agenda fecha y hora para la audiencia de Control de
detencion, realizando el registro en el Sistema de Gestion e informa al Juez
e instruye al Encargado de Seguimiento de Causa.

Administrador
del Juzgado de
Control

Elabora el acuerdo y oficios segun las indicaciones del &érgano
jurisdiccional y turna al Juez UGnicamente el acuerdo para la firma
correspondiente. Se realiza el registro en el Sistema de Gestién.

Encargado de
Seguimiento de
Causa

Firmado el acuerdo, da tramite a los oficios turnandolos al area
correspondiente, y comunica al Encargado de Sala la fecha y hora de la
audiencia, realizando el registro en el Sistema de Gestién.

Administrador
del Juzgado de
Control

Notifica a las partes de manera inmediata y realiza los registros en el
Sistema de Gestion y devuelve.

Notificador

Registra y entrega los oficios al mensajero para su tramite. Se realiza el
registro en e} Sistema de Gestion.

Jefe de Atencién
a Puablico

Entrega los oficios a las Instituciones correspondientes e informa al
Administrador de Juzgado y devuelve acuse al Jefe de Atencién al Pablico.

*Mensajero*

Celebra la audiencia.

Juez de Control

Cuando se decreta prision preventiva la Auxiliar de Sala elabora los oficios
segun indicaciones del Organo Jurisdiccional de lo acontecido en
audiencia y los entrega a la encargada de Sala.

Auxiliar de Sala

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

Revisa y corrige la elaboracién de acta minima de audiencia y los oficios

. . . . Encargado de

I correspondientes de lo acontecido en la misma. Turna al Administrador Sala

para su firma. Devuelve la carpeta judicial al encargado de seguimiento de

causa
12 FIN DEL PROCESO
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Normatividad Aplicable:

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Codigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

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

-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particul

ar que al caso asi amerite.

SR g =

ST St
®

- e L
Recibe la solicitud de audiencia inicial relativa a formulacion de
imputacién por parte del Ministerio Publico, realiza el tramite en el} Jefe de Atencion

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

Recibe la solicitud, agenda fecha y hora para la audiencia de formulacién Administrad
de imputacion dentro del término legal, realiza el trémite en el Sistema de d IT'"'St;a :r

2 Gestion e informa al Juez e instruye al Encargado de Seguimiento de €l Juzgado de

C Control
ausa.
Elabora el acuerdo y oficios segin las indicaciones del organo| Encargado de

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

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

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

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

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

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

8 . L - Mensajero
acuses de recibo al Jefe de Atencién al Pdblico.

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

Sala

Manual de Procedimientos
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JUDICIALIZACION- FORMULACION DE IMPUTACION
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CNPP Art. 310y 311

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

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

Auxiliar de Sala

n Celebra la audiencia. Juez

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

. S ) L Auxiliar de Sala
érgano jurisdiccional de lo acontecido en audiencia.

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

jueces los oficios con determinaciones jurisdiccionales para su firma.
! l : ter nes| P Encargado de

En caso de haberse ordenado por el 6rgano jurisdiccional alguna Sala
notificacién, se canaliza al notificador para su tramite.

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

Recibe para firma los oficios que se generan en audiencia para tramites| Administradora

14 administrativos, una vez firmados se los devuelve para su tramite. del Juzgado

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

16 FIN DEL PROCESO

Notificador

Manual de Procedimientos 14
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SOLIGITAR TRASLADO DE IMPUTADOS
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LNEP Art. 22
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Normatividad Aplicable:

-Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

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

Elabora los oficios de traslado del imputado a la audiencia, generados por | Encargado de
1 acuerdo. Seguimiento
de Causa
2 Elabora los oficios de traslado de imputados ordenados en audiencia por el Auxiliar de
érgano jurisdiccional. Sala
Vigilar que se elaboren los oficios para el traslado de los imputados,
. . . . N . - Encargado de
3 | inmediatamente después de concluida la audiencia. Realiza los registros en el Sala
Sistema de Gestion.
. - . . Auxiliar de
Recibe por parte del Policia Procesal al imputado y procede al registro de sus .
4 - o Sala/Policia
datos e informa al Encargado de Sala para su seguimiento.
Procesal
Revisa los oficios donde se notifica la libertad segin las indicaciones del
< o - s . Encargado de
5 | Organo Jurisdiccional, lo canaliza para su validacién y firma, entregandolo Sala
inmediatamente para su tramite.
6 Elabora el oficio en el que informa al Policia Procesal, segun las indicaciones| Auxiliar de
del 6rgano jurisdiccional el reingresar al imputado. Sala
7 Recibe del Auxiliar de Sala los oficios para su revision y tramite inmediato y| Encargado de
realiza el registro en el Sistema de Gestion. Sala
. . A . Jefe de
Recibe oficios de la Encargado de Sala para su tramite y genera el registro en L.
8 . - Atencién al
el Sistema de Gestion. -
Pablico
9 | Recibe los oficios por parte del Jefe de Atencién al Publico para su tramite. . Mensajero
Entrega acuses de oficios debidamente diligenciados al Jefe de atencién al .
10 - Mensajero
Puablico.
1 Fin del Proceso

Manual de Procedimientos
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Normatividad Aplicable:

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Codigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

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

RIS
e 3

Lk

g
Realizar los tramites correspondientes a fin de solicitar la seguridad en la| Encargado de
1.1 | audiencia (por escrito) y genera el registro en el Sistema de Gestion. Seguimiento de
Causas
12 Elabora los oficios de tramites para traslado de imputados ordenados en -
- . 5 S Auxiliar de Sala
audiencia por el Organo jurisdiccional.
13 Realiza los tramites correspondientes a fin de solicitar la seguridad en la| Encargado de
| audiencia (En audiencia) y genera el registro en el Sistema de Gestion. Sala
5 Turnar los oficios al Administrador del Juzgado para su firma. Encargado de
Sala / Causa
Recibe los oficios y los entrega al Mensajero para su tramite, previo registro en Jefe de
3 el Sistema de Gestion informatico. Atencién a
Publico
Entrega los oficios a las Instituciones correspondientes y devuelve los acuses . N
4 | de recibo al Jefe de Atencién al Publico. Mensajero
Recibe acuses de mensajero, realiza el registro en el sistema de gestion Jefe de
5 Atencion a
Publico
Recibe la solicitud de elementos para brindar seguridad durante el desarrollo | Director de la
6 | de la audiencia. Policia
Procesal
Ordena a sus elementos que se presenten el dia y |a hora sefaladas alasala| Directorde la
7 de audiencias respectiva para encargarse de la seguridad del Juez, los Policia
intervinientes y el pablico. Procesal
Reciben la orden del Director de la Policia Procesal para asistir a la audiencia L
8 - . Policia Procesal
sefalada para encargarse de la seguridad.

Manual de Procedimientos
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Se presentan el dia y la hora senalados a la sala en que se llevara a cabo la

9 audiencia para encargarse de la seguridad. Policia Procesal

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

responsabilidad y si hubo incidentes.
FIN
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Normatividad Aplicable:

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Codigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

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

Recibe de parte del Encargado de Seguimiento de Causa la carpeta
judicial, debiendo realizar el registro correspondiente y entregandola al

Encargado de

Auxiliar de Sala que asistira al Juez, asi como la disponibilidad de Sala
horario de la sala.
Recibe por parte del Auxiliar de Sala la carpeta judicial. Juez de
Control/Tribunal
2
de

Enjuiciamiento

Comunica al Jefe de Soporte Técnico la relacion de audiencia
3 programada para efecto de solicitar el soporte técnico necesario

Administrador

comunicacion. Indica a la Policia Procesal el cierre de acceso a la sala
de audiencia. Informa al Organo jurisdiccional que las partes se
encuentran ubicadas correctamente dentro de la sala para que proceda
a su ingreso. Realiza la presentacién de la audiencia, previo al ingreso
del Organo jurisdiccional.

. L < . . de Juzgado
{Grabacion de audio-video, reproduccién de evidencia). 9

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

5 - Policia Procesal
protocolo de seguridad en las salas.

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

7 general, cerciorandose si acuden periodistas o medios de| Auxiliar de Sala

Manual de Procedimientos
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

8 Al finalizar la audiencia se realiza la Lista de verificacién. Auxiliar de Sala

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

Realiza el registro en el Sistema de Gestion e informa diariamente al
10 Administrador de Juzgado sobre las incidencias que se generen, asi | Encargada de

como las audiencias programadas y los registros de las audiencias Sala
celebradas
1 Fin
Manual de Procedimientos 2
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

APOYO INFORMATICO

Administradar de
pmzgade

Auwxitiar de soporte
wcnico

ctor de Tecriologias

wifcimacion

CNPP Ant. 61

7la audiencia es fuerd

Acuclr A la <l pora
hrindar & zpoyo

ubo alguna falia del
desarrollo de la
audiencia?
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SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

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

Honorable Tribunal Superior de Justicia
b}

Normatividad Aplicable:

-Constitucioén Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Cadigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Campeche

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

\\ L s

Se envia un oficio solicitando el apoyo, especificando hora y sala | Administrador
L donde se requiere. de Juzgado
Se recibe el oficio con el apoyo solicitado que especifica hora y Director de
21 sala donde se requiere. Tecnologias
de Informacion
Cuando las audiencias son fuera del horario del Poder Judicial, el Director de
22 Director asigna a la persona en turno. Tecnologias
de Informacién
Acude a la sala para brindar el apoyo. Auxiliar de
3 Soporte
Técnico
Se coordina con el Encargado de Sala para verificar que el equipo Auxiliar de
de audio-video esté funcionando. Soporte
4 *llenado de la bitacora de control previo al inicio de la audiencia. Técnico
/Encargado de
Sala
El personal de soporte técnico sale de la sala monitorea el Auxiliar de
5 desarrollo de la audiencia. Sala
Hubo alguna falla del desarrollo de la audiencia, el personal de Auxiliar de
6 soporte técnico acude y atiende la peticién. Sala

Manual de Procedimientos
]
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i

Elabora el acta minima de audiencia y los oficios segln Auxiliar de
10 indicaciones del o6rgano jurisdiccional de lo acontecido en Sala

audiencia.

Revisa y corrige la elaboracién de acta minima de audiencia y los

oficios correspondientes de lo acontecido en la misma, realiza los

registros en el Sistema de Gestioén y turna al Administrador para su

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

. S Sala

En caso de haberse ordenado por el érgano jurisdiccional alguna

notificacion, se canaliza al notificador para su tramite.

Devuelve la carpeta judicial al Encargado de Seguimiento de Causa

previo registro en el Sistemna de Gestion.

Recibe el Encargado de Sala la carpeta judicial dando cumplimiento| Encargado de
12 a las indicaciones del Organo lurisdiccional ordenado en la| Seguimiento

audiencia y realiza el registro en el Sistema de Gestion. de Causa
13 FIN DEL PROCESO

Manual de Procedimientos
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Honorable Tribunal Superior de Justic

eyocdies v igy e

Asizzorior
"BY ddND

sutys Aepusipne
e
o1 s naen

muﬁmammmﬁ.%«
nbsopdndinap
enpsadienan

s o sy

ang e Prpn
eyxtiey aefignua
£euanria ey

SO USEUTY
WYY 1 oD

¥8L MY ddND

tos

imien

zses
2p ojsaianbey

ap apefieug B ARl

0OVIAIHEY OINJINIOIO0Hd

Manual de Proced



PAG. 25

SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

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

+
[
Auviensp eligng Aot wadiy
S s sty opmygIou ¢ retiagly
eung sirdsonyn
(] sopsanfe nheng Seupy A UpREpETA oL
'O ‘ erdsopio 881 '981 LY ddND
= opine eioge3
ot
/] TURISO D BURESIS
= 15 uB sousb
- S a0
) LT Rewifipurene
- o 16100 £ sesady
- SO & BuipIw
o) e Rnger (71}
™~
(= [}
: [ | 5
€81 U (ddND
5 9
N £
— eune) o=
© eieg op segoy [ eles ap opebienug e ap rany S 3p MuELINGAG ©
n anepebienuy e
=] Q
2 (o)
n— | =
- 0.
s 01HOLYHYdIH 00HINIYV A NOISNIASNS 3
2 it - > ©
2 —
© ]
b= =
o c
3 =
u



PAG. 26

SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

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

Honorable Tribunal Superior de Justicia

Normatividad Aplicable:

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Codigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

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

-Demas relativas y aplicables a
§ —

3

los supuestos en particular que al caso asi amerite.

Recibe el escrito de solicitud para resolver por un medio alterno Atencién al
. propuesto por las partes y lo entrega al Administrador del Pablico del
Juzgado, previo registro en el Sistema de Gestion. Juzgado de
Control
Recibe la solicitud, agenda fecha y hora para la audiencia, informa| Administrador
2 al Juez e instruye al Encargado de Seguimiento de Causa, previo| del Juzgado de
registro en el Sistema de Gestion. Control
Elaboracion del acuerdo y oficios segun indicaciones del Organo| Encargado de
3 Jurisdiccional y turna para validacion y firma. Seguimiento de
Causa
Firmado el acuerdo, da tramite a los oficios turnandolos al area| Administrador
4 correspondiente, comunica al Encargado de Sala la fecha y hora| del Juzgado de
de la audiencia y realiza el registro en el Sistema de Gestion. Control
Entrega al Notificador la carpeta judicial, para que realice las| Encargado de
5 notificaciones a las partes y los oficios al Jefe de Atencién al| Seguimiento de
Publico, para el tramite con el mensajero. Causa
Identifica a las personas a notificar, define los medios de
notificacion. Notifica a las partes, en su caso elabora acta o razon
6 de notificacién, incluso si no logré notificar o citar. Devuelve la Notificador
carpeta judicial al Encargado de Seguimiento de Causa. Realiza el
tramite en el Sistema de Gestién.
Recibe del Encargado de Seguimiento de Causa los oficios para su -
.. ' I?n 9 g . P Jefe de Atencion
7 tramite, mismos que registra y entrega al mensajero para L
. . al Publico
diligenciarlos.
Entrega los oficios a las Instituciones correspondientes y devuelve ]
8 | . s - *Mensajero*
os acuses de recibo al Jefe de Atencion al Publico.
Celebra la audiencia.
9 Juez de Control

Manual de Procedimientos
... ]}
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SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 29

Honorable Tribunal Superior de Justicia

Normatividad Aplicable:

-Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Coédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cadigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

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

-Demas relativas y aplicables a los supuestos en

particular que al caso asi amerite.

EDIN

an

Recibe el escrito de solicitud para resolver la terminacién anticipada| Atencién al
1 propuesta por el Ministerio Pablico y realiza el registro en el Sistema Puablico del
de Gestién. Juzgado de
Control
Recibe la solicitud, agenda fecha y hora para la audiencia, informa al I
. L . Administrador
Juez e instruye al Encargado de Seguimiento de Causa y realiza el
2 . - . del Juzgado de
registro en el Sistema de Gestioén.
Control
Elabora el acuerdo vy oficios. Turna al Juez tnicamente el acuerdo para| gncargado de
3 la firma correspondiente y realiza el registro en el Sistema de Gestion. Seguimiento
de Causa
Una vez firmado el acuerdo, da tramite a los oficios, turnandolos al area| Administrador
4 correspondiente y comunica al Encargado de Sala la fecha y hora de la| de| Juzgado de
audiencia y realiza el registro en el Sistema de Gesti6n. Control
Entrega al Notificador la carpeta judicial, para que realice las| Encargadode
5 notificaciones a las partes y los oficios al Jefe de Atencion al Publico,| geguimiento
para tramite con el Mensajero. de Causa
Identifica a las personas a notificar, define los medios de notificacién.
Notifica a las partes, en su caso elabora acta o razén de notificacion,
6 incluso si no logré notificar o citar. Devuelve la carpeta judicial al|{ Notificador
Encargado de Seguimiento de Causa. Realiza el trdmite en el Sistema
de Gestion.
Entrega de la carpeta judicial en original al Juez y el duplicado al| Encargado de
7 Encargado de Sala. Seguimiento
de Causa
Recibe del Encargadoc de Seguimiento de Causa los oficios para su Jefe de
8 tramite, mismos que registra y entrega al mensajero para diligenciarlos. Atencion al
Pablico
Entrega los oficios a las Instituciones correspondientes y devuelve los| N
9 acuses de recibo al Jefe de Atencién al Publico. Mensajero

‘rocedimientos
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Designa al Auxiliar de Sala que acudira a la audiencia

(OQ
(R
B &
O s ] ¢
s

ok

il
Encargado
Sala

i

de

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

Auxiliar de
Sala

Celebra la audiencia, emite fallo, fija fecha para lectura y explicacion

12 de sentencia.

Juez de
Control

los oficios segin
lo acontecido en

acta minima de audiencia y
érgano jurisdiccional de

Elabora el
13 indicaciones del
audiencia.

Auxiliar de
Sala

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

En caso de haberse ordenado por el 6rgano jurisdiccional alguna
notificacion, se canaliza al notificador para su tramite.

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

Encargado de
Sala

Recibe el Encargado de Sala la carpeta judicial dando cumplimiento
15 a las indicaciones del Organo Jurisdiccional ordenado en la
audiencia y realiza el registro en el Sistema de Gestion.

Encargado de
Seguimiento
de Causa

16 FIN DEL PROCESO

Manual de Procedimientos
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

APELACION [CONTROL]

Tunrarel recut
Notficar a los parte
fa carpeta judk i a

de seguimiento de

CNPP: Art. 474y 475

CNPP: At 471
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Honorable Tribunal Superior de Justicia
Lo

Normatividad Aplicable:

-Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Caédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Codigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Campeche

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

Recibe el escrito con las copias y anexos correspondientes.
i Verifica que la documentacién se encuentra dirigida al 6rgand Jefe de Atencion
jurisdiccional, realiza lo registros en el Sistema de Gestién y Io al Publico

turna al Encargado de Seguimiento de Causa.

Verificar que el recurso interpuesto se encuentre dentro del

. o . Encargado de
termino legal y elabora el acuerdo admitiendo a tramite, en su g

2 o . iy Seguimiento de
caso y turna al Juez anicamente el acuerdo y la certificaciéon para Causa
la firma correspondiente.
Revisa y valida el acuerdo.
3 Juez de Control
Turna al notificador para su tramite. Encargado de
4 Seguimiento de
Causa

Notifica a las partes, corriendo traslado con la entrega de las
5 copias del escrito de apelacién, devuelve la carpeta judicial al Notificador
Encargado de Seguimiento de Causa.

Verifica la correcta notificacion, espera el término dado a las

partes para que contesten, una vez transcurrido el termino legal Encargado de

6 contestado o no, se remite al tribunal de alzada y se realizan el Seguémiento de
registro en el Sistema de Gestion. ausa
7 FIN DEL PROCESO
Manual de Procedimientos 32
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Honorable Tribunal Superior de Justicia
O

APELACION [JUIGIO]

CNPP: Art. 461, 467 y
Turnarel an

Notificara s pa
devuelve Ia carpeta
£ncargado de Seguimiento se

{ausa

a

runat de
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

Normatividad Aplicable:

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Cddigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

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

Recibe el escrito con las copias y anexos correspondientes.
1 Verifica que la documentaciéon se encuentra dirigida al 6rgang Jefe de Atencion
jurisdiccional, realiza lo registros en el Sistema de Gestion y Io al Publico

turna al Encargado de Seguimiento de Causa.

Verificar que el recurso interpuesto se encuentre dentro del

. L . Encargado de
termino legal y elabora el acuerdo admitiendo a tramite, en su

2 - . Iy Seguimiento de
caso y turna al Juez Unicamente el acuerdo y la certificacién para Causa
la firma correspondiente.
Revisa y valida el acuerdo. Presidente del
3 Tribunal de
Enjuiciamiento
Turna al notificador para su tramite. Encargado de
4 Seguimiento de
Causa

Notifica a las partes, corriendo traslado con la entrega de las
5 copias del escrito de apelacién, devuelve la carpeta judicial al Notificador
Encargado de Seguimiento de Causa .

Verifica la correcta notificaciéon, espera el término dado a las

. . C do de
partes para que contesten, una vez transcurrido el termino legal Encarga

6 contestado o no, se remite al tribunal de alzada y se realizan el Segu(i:mlento de
registro en el Sistema de Gestion. ausa
7 FIN DEL PROCESO
Manual de Procedimientos 24
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

REVOCACION

Administratdor def
luzgade

éla revacacion se nterpuso
en audiencia?

ha y Boss pava
an dela

CNPP: Art. 466
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Honorable Tribunal Superior de Justicia
b

Normatividad Aplicable:

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Codigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

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

- L
Recibe el recurso de revocacién interpuesto con las copias )
anexos correspondlentes.‘ . \_/erlﬁca’ que 'Ia‘ ‘dos:umentac[on Jefe de Atencién
11 presentada se encuentre dirigida al érgano jurisdiccional, realizy al Pablico
los registros en el Sistema de Gestién y turna a Encargado de
seguimiento de causa para tramite.
Si la revocacion se interpone en audiencia, se resolvera en la Juez de
12 misma. Control/Tribunal
’ de
Enjuiciamiento
Si la revocacion se interpone por escrito el Juez resuelve dentro Juez de
2] de los 3 dias siguientes, cuando hay complejidad se citara a | Control/Tribunal
' audiencia. de
Enjuiciamiento
Se fija fecha y hora para la celebraciéon de la audiencia para
3 resolver el recurso de revocacion, realiza los registros en el [ Administrador de
Sistema de Gestion y turna al Encargado de Seguimiento de Juzgado
Causa.
Verifica que el recurso interpuesto este dentro del termino legal.
Elabora el acuerdo, segin las indicaciones del Organo Encargado de
4 Jurisdiccional, turnandolo al Juez para validacion y firma.| Seguimiento de
Posteriormente se entrega la carpeta judicial al notificador y los Causa
oficios al Jefe de Atencion al Publico, para tramite con el
Mensaijero.
Identifica a las personas a notificar, define los medios de
notificacién. Notifica a las partes, en su caso elabora acta o razén
5 de notificacién, incluso si no logré notificar o citar. Devuelve la Notificador
carpeta judicial al Encargado de Seguimiento de Causa. Realiza el
tramite en el Sistema de Gestion.

Manual de Procedimientos
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

REVOCACION

Encargade de Sala

de sela.

Rovisar yeomegh fa

1 los regisiras en

&l Sisterna de Gestién y

turns at Adeinistrador
para su finma

Entregar at prasi
dei tribsunal
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RO

Registra y entrega los oficios al Mensajero para su tramite.

Jefe de Atencion al

6 Publico
7 Entrega los oficios a las Instituciones correspondientes y devuelve los acuses de M .,
recibo al Jefe de Atencién al Publico. ensajero
Entrega la carpeta Judicial al Encargado de Sala. Encargado de
8 Seguimiento de
Causa
9 Designa al Auxiliar de Sala que acudira a la audiencia. Encargado de Sala

Verifica presencia de imputado(s). Comunica a los elementos de seguridad la
disposicién de la sala para el ingreso del imputado, cuando éste ocurra privado
de su libertad. Ubica a las partes en el procedimiento dentro de la sala y verifica
si la audiencia es publica o privada. Instruye al Policia Procesal para permitir el
10 acceso al publico en general, cerciorandose si acuden periodistas 0 medios de
comunicacién. Indica a la Policia Procesal el cierre de acceso a la sala de
audiencia. Informa al Organo jurisdiccional que las partes se encuentran
ubicadas correctamente dentro de {a sala para que proceda a su ingreso. Realiza
la presentacion de la audiencia, previo al ingreso del Organo jurisdiccional.

Auxiliar de sala

El Juez celebra la audiencia. Juez de

n Control/Tribunal de
Enjuiciamiento

Elabora el acta minima de audiencia y los oficios segun indicaciones del 6rgano

12 (-0 - L
jurisdiccional de lo acontecido en audiencia.

Auxiliar de sala

Revisa y corrige la elaboracién de acta minima de audiencia y los oficios
correspondientes de lo acontecido en la misma, realiza los registros en el
Sistema de Gestion y turna al Administrador para su firma. Entrega a los jueces
13 | los oficios con determinaciones jurisdiccionales para su firma. En caso de| Encargado de Sala
haberse ordenado por el 6rgano jurisdiccional alguna notificacion, se canaliza al
notificador para su tramite. Devuelve la carpeta judicial al Encargado de
Seguimiento de Causa previo registro en el Sistema de Gestion.

Recibe y archiva la carpeta Judicial. Encargado de
14 Seguimiento de
Causa
15 FIN DEL PROCESO
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Honorable Tribunal Superior de Justicia
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Honorable Tribunal Superior de Justicia
0030 OO O A

Normatividad Aplicable:

-Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

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

Recibe el escrito de acusacion por parte del Ministerio Publico y
1 realiza el registro en el sistema de gestion, remetiéndolo al
Administrador para su tramite.

Jefe de Atencién
al Pablico

Agotados los plazos de ley correspondientes; agenda fecha y hora| Administrador

2 para la audiencia registrandola en el sistema de gestién, informando| del Juzgado de
al Juez remitiéndolo al encargado de seguimiento de Causa. Control
Elaboracién del acuerdo vy oficios segln indicaciones del 6rgano| Encargado de

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

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

5 Seguimiento de

Causa
Realiza las notificaciones correspondientes devolviendo la carpeta .

6 s . Notificador
judicial al Encargado de Seguimiento de Causa.

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

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

Entrega los oficios a las Instituciones correspondientes y entrega los .

8 9 . -, s P y 9 *Mensajero”
acuses de recibo al Jefe de Atencién al Publico.

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

Sala
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Honorable Tribunal Superior de Justicia
L]

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

Auxiliar de Sala

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

n Juez

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

Organo Jurisdiccional de lo acontecido en audiencia. Auxiliar de Sala

12

Revisa el acta minima y de realizarse oficios remite el auto de apertura a Encargado de

13 juicio al Jefe de Atencion al Pablico Sala

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

15 FIN

Entargado de
seguridad

£
[ty
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Administrador de
Tribunal de
enjuiciamiento

jefede Atencion &
Pablico

Encaigado de

Senul (o de Causa Mensajero

Recibir deljurgado de Elaborar acuerdodecha y
controlel auto de Recibir solicitudy hora perala audienci

apertura a juicio y agesxd defulcio vrealizar los
registray en of Sistema i audienda de Juic regiiros en el Sistema
de Ges deGestion

Turnar al presidente del
Tribunalde
Enjuiciamientic

Recibitacuendo dat
Presidente def triburial
deenjulciamiento y
reafiza elregistro en ¢f
Sistema de Gestidn

Recibir ofcies, Recibir carpeta judidal
yverificar s

notificadiones

fntrega
instituciones
correspondier

Beciblr lacarpeta judicial y
verificar quelas

rotificacianes realizadas
ah la tapeta judicial estén

comectns

ai Pobtico

Continta
proceso
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

Normatividad Aplicable:

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

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

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

s : Wy e N b

Recepciona del juzgado de control el auto de apertura a juicio oral, Atencion a
1 realiza los registros en el Sistema de Gestién y se turna al .
. Publico
Encargado de Seguimiento de Causa.
Recibe la solicitud, agenda fecha y hora para la audiencia, realizaj Administrador
2 los registros en el Sistema de Gestién e informa al Juez e instruye| del Tribunal de
al Encargado de Seguimiento de Causa. enjuiciamiento
Elabora el acuerdo, oficios y citatorios, Turna al Presidente del| Encargado de
3 Tribunal de Enjuiciamiento el acuerdo y citatorios, para la firma| seguimiento de
correspondiente. Realiza los registros en el Sistema de Gestion. Causa
4 Recibe y firma el acuerdo turnandolo a Seguimiento de Causa para Tribunal de
su debido tramite. Enjuiciamiento
Recibe el acuerdo del Presidente del Tribunal de enjuiciamiento y Encargado de
5 se o entrega al Notificador, realizando el registro en el Sistema de | Seguimiento de
Gestion. Causa.
Identifica a las personas a notificar. Define los medios, elabora
cédula, notifica a las partes, en su caso elabora acta o razén de .
6 ! i . ; : . ; Notificador
notificacién, incluso si no logré notificar o citar. Realiza los
registros en el Sistema de Gestion y entrega a la Encargada de Sala
Recibe del Encargado de Seguimiento de Causa los oficios para su Jefe de
7 tramite, mismos que registra en el Sistema de Gestion y entrega al| Atencion al
mensajero para diligenciarlos. Publico
Entrega los oficios a las Instituciones correspondientes y entre .
8 9 . - o . p y entrega *Mensajero*
los acuses de recibo al jefe de atencién al pablico.
9 Devuelve la carpeta judicial al Encargado de Seguimiento de Notificador
Causa.
Recibe la carpeta judicial y verifica que las notificaciones realizadas Encargado de
10 en la carpeta judicial estén correctos. seguimiento de
causa.
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Honorable Tribunal Superior de Justicia
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PAG. 45

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

Encargado de
Sala

12

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

Auxiliar de Sala

Desarrollo de!l Juicio

Tribunal de
Enjuiciamiento

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

Auxiliar de Sala

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

Auxiliar de Sala

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

Encargado de
Sala

17

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

.

Encargado de
Seguimiento de
Causa

18

Inicia procedimiento de ejecucion
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Honorable Tribunal Superior de Justicia
[ e e

INICIO DE FJECUCION [AUDIENGIA) @ @ ° O
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e

Honorable Tribunal Superior de Justicia
-}
Normatividad Aplicable:
-Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
-Codigo Nacional de Procedimientos Penales
-Codigo Penal del Estado de Campeche
-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

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

Recibir copia de la sentencia del Juez de Origen { Juez de Control o
Tribunal de Enjuiciamiento)

Encargada de
Atencién a Publico

Asignar el nimero de carpeta de ejecucion.

Administradora y/o

hora para audiencia inicial.

2 Encargada de
causa
Si la documentacién no estd compieta se solicita se subsane la
3 informacién y se acuerda. Fijando fecha y hora para la audiencia| Juez de Ejecucion
inicial.
Si la documentacién estd completa, se acuerda fijando fecha y . L
4 Juez de Ejecucion

5 Entregar la carpeta de ejecucién

Juez de Ejecucion

Recibir la carpeta de ejecucion

Administradora y/o

6 Encargada de
causa
Entregar la carpeta de ejecucién para que se notifique a las partes | Administradora y/o
7 Encargada de
causa
8 Recibir la carpeta de ejecucion para notificar a las partes Notificador
9 Notificar a las partes Notificador

Manual de Procedimientos
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Si se notifico a las partes se celebra la audiencia de Ley.

Juez de Ejecucién

L FIN DEL PROCESO

12 Si no se notifico a las partes se difiere la audiencia y se notifica a

. Juez de Ejecucion
las partes la nueva fecha de la misma.

Una vez notificadas, se celebra la audiencia de ley

13 Juez de Ejecucién
% FIN DEL PROCESO
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

Encargada g Arenaidn Adminstradoray /o
Pubico Erncargsda de Causs

Recibe pro

entrega de la
promocion?

iCumple con lo
requisitos previstos
por laley?

Acordar fa promocion

Fijat fecha y hora para
Hevar {a sudiencia

Entegar el acuerdo
paranotificar alas
partes

tSenotificoa h
partes?

{elebray laaudiencia o o Sr

Generar el acuerdo de
diferimiento y se notificala g g Nor
riveva fecha de audiencia
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Honorable Tribunal Superior de Justicia
Normatividad Aplicable:

-Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Codigo Nacional de Procedimientos Penales

-Ley Nacional de Ejecucion Penal

-Codigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

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

Encargada de

1 Recibir la promocion. - -
P Atencion a Publico
Asignar el nimero de promocidén. Encargada de
2 - L
Atencion a Publico
Si es urgente la entrega de la promocion se realiza de manera Encargada y/o
3 inmediata. administradora de
causa
De no ser urgente, se entrega la promocién al término de la Encargada y/o
4 jornada laboral. administradora de
causa
5 De no cumplir con los requisitos de ley mediante acuerdo se Juez de Ejecucion

desechara o se prevendra.

6 Si cumple con los requisitos de ley se acuerda la solicitud. Juez de Ejecucion

7 Fijar fecha y hora para llevar la audiencia de ley. Juez de Ejecucién

8 Entrega el acuerdo para que se notifique a las partes. Juez de Ejecucion

Recibe el acuerdo. Encargada y/o
9 administradora de
causa

Entrega el acuerdo para notificar a las partes. Encargada y/o
10 administradora de
causa

n Notifica a las partes. Notificador

Manual de Procedimientos 50
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De no haber notificado a las partes se difiere la audiencia, _ N
12 | sefalando nueva fecha y hora para la celebracion de la misma. Juez de Ejecucion
Si se notifico a las partes se celebra la audiencia de Ley.
13 Juez de Ejecucién
14 FIN DEL PROCESO
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Encargada de Atencidn s
Pibico

Administradoray /o
Encargada de Causa

At Oficiad

Asignar &l ndmero de
promocion

(Esurgente id
entrega de la
promocion?

inmediata

iomada faboral

Recibir ef acuerdo

Entregar el acuerdo para
notificar a las partes

Manual de Procedimientos
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Honorable Tribunal Superior de Justicia
k]

Normatividad Aplicable:

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Caodigo Nacional de Procedimientos Penales

-Ley Nacional de Ejecucién Penal

-Cédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

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

1 Recibe la promocién Encargada de
P ] Atencion a Publico
5 Asigna el namero de promocion Encargada de
Atencién a Pablico
Si es urgente [a entrega de la promocion se realiza de manera Encargada y/o
3 inmediata. administradora de
causa
De no ser urgente, se entrega la promocién al término de la Encargada y/o
4 jordana laboral. administradora de
causa
5 De no cumplir con los requisitos de ley mediante acuerdo se Juez de Ejecucion
desechara o se prevendra.
6 Si cumple con los requisitos de ley se acuerda la solicitud 141. Juez de Ejecucién
7 Fija fecha y hora para llevar la audiencia de ley. Juez de Ejecucioén
8 Entrega el acuerdo para que se notifique a las partes. Juez de Ejecucién
Recibe el acuerdo. Encargada y/o
9 administradora de
causa
Entrega el acuerdo para notificar a las partes. Encargada y/o
10 administradora de
causa
n Notifica a las partes. Notificador
De no haber notificado a las partes se difiere la audiencia, . .
12 R . . Juez de Ejecucion
sefalando nueva fecha y hora para la celebracién de la misma.
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LTI
i
Honorable Tribunal Superior de Justicia
00000000 O IS

Si se notifico a las partes se celebra la audiencia de Ley

TR

Juez de Ejecucion
FIN DEL PROCESO
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Honorable Tribunal Superior de Justicia
. ]

LIBERTAD DEFINITIVA

{ncargadas de Atenddén g Agministradora y/o
Encargada de Causa

entrega de la
promocién’,

Recibir promocion

Acordar fa promocion

Fijar fecha y hora para
Hevar la audiencia

Entregar el acuerdo

A4

Celebrar audiencia

Rehabiltar Derechos
Potiticos

Girar oficios 3
servicios postpenales
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Honorable Tribunal Superior de Justicia
Normatividad Aplicable:

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Cbdigo Nacional de Procedimientos Penales

-Ley Nacional de Ejecucion Penal

-Cédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

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

1 Recibe la promaocion Encargada de
P ) Atencién a Publico
Asigna el nimero de promocion. Encargada de
2 .. -
Atencién a Publico
Si es urgente la entrega de la promocién se realiza de manera Encargada y/o
3 inmediata. administradora de
causa
De no ser urgente, se entrega la promocién al término de la Encargada y/o
4 jordana laboral. administradora de
causa
5 Acordar la solicitud. Juez de Ejecucién
6 Fija fecha y hora para llevar la audiencia de ley. Juez de Ejecucién
8 Entrega el acuerdo para que se notifique a las partes Juez de Ejecucion
Recibe el acuerdo. Encargada y/o
9 administradora de
causa
Entrega el acuerdo para notificar a las partes. Encargada y/o
10 administradora de
causa
n Notifica a las partes. Notificador
12 Celebra la audiencia. Juez de Ejecucién

Manual de Procedimientos
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13 Rehabilitacién de los Derechos Politicos. Juez de Ejecucién

14 Girar oficios a los servicios postpenales. Juez de Ejecucién

15 | Declarar la libertad definitiva. Juez de Ejecucion

16 FIN DEL PROCESO
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Honorable Tribunal Superior de Justicia
D N R e S KN NN

Catalogo y Cédulas de Puestos

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

» Rodearse de las personas idoneas para llevar a cabo las tareas referentes en la
Administracion Judicial.

* Desarrollar las competencias individuales de cada una de las personas para la
obtencién de objetivos organizacionales previamente establecidos.

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

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

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

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

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

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

Esta actividad debe contemplar:

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

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

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

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

* El valor es definido con base en los objetivos organizacionales trazados; por lo tanto, es
imprescindible que las competencias sean alineadas a éstos, para lograr un desarrollo
vinculado, provocando que el desemperfio de las personas sean significativos para la
operacién de la Institucién.
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Honorable Tribunal Superior de Justicia
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- Las competencias deben trazarse de forma integral, ya que las personas laboran con
insumos y equipos de trabajo que les provee el Honorable Tribunal Superior de Justicia.

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

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

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

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

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

COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPET] ENCiA&
GENERICAS ESPECIFICAS ORGANIZACIONALES

digcradas paca iy

Prafesionalizacisn y Obtencidn de Metas Diferencincion y
Madurez Qrganizacional y Resultados Yentaja Competitiva

trarkicidas en
Nivat de dominto pare:
Disele, plantficocn y
siclones,

Diccionario de competencias
Unidades de competencia i nales con base gn o
FOSRES por puesto de trobojo det Nueva Sistema

Intenwccion toy e
mﬁﬁfﬁkm” de Justicia Penal (NSIP)

Genesttcion de aliarzas y
setubigmeionss 4

Instrumentos de Atributos de UOperadionalizacion de tos

sunliados o Evaluaciom transversates desempefio valores organizacionates

stapen o ot i
constiayenta 3“;: 5 :a {"'o“(’:y Base Certificable Base Diferenciadora
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En la siguiente imagen se muestran las areas o rubros de los que se compone una
Cédula de Puesto. Se divide en identificacion y contexto, requisitos del puesto,
arquitectura de competencia establecida, competencias especificas, genéricas e
institucionales.

Competendas i

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

A cada actividad se le fue dando un nivel de dominio de acuerdo a la complejidad y tipo
de problemas que se podrian resolver, es decir, entre mas variables y mas personal
involucrado, se torna mas complejo; y entre mayor involucramiento exista con la
organizacion y el personal, los niveles se incrementan. Para representar este analisis se
elabora un grafico de radar, en el cual mientras mayor sea el area de cobertura, los
niveles se vuelven mas estratégicos.
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3
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Manejo de conflictosg: i Métodos y técnicas
A 0
&
Coordinacién de equlpos»%* Maan) de tecn'o‘logm de
\ informacion
Trabajo en equipo\t\mﬂ\w M ntegracion de recursos
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Las competencias institucionales dictan qué tanta incidencia tiene el puesto en el
proceso sustantivo, o qué tanto influye en los procesos de soporte/administrativos,
segun se quiera llamarlos.

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

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

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

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

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

Vigilar .- el ~apego a  las
dispesiciones  constitucionales,
legales ¥y tratados
internacionales para asegurar el
respeto de Jos derechos: de
vietima y del imputado,

Lievar a cabo la investigacion
y - persecucion de .. los
probables hechos
constitutivos de delito

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

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

EvalGa los indicadores de
desempefio institucional en
materia de procuracién de
justicia.

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

Coordinar la adecuada
reparacién del dafio en los
procesos penales y en aquelios
casos en los que proceda la
aplicacién de - los medios
alternos . de  solucién - de
conflictos.

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

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

Construir argumentos

1 l6gicos en el marco de fa ley

para sostener una postura.

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

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

Evaluar la eficacia en Ia
construccién de argumentos en
los procesos legales en atencién
a |as fuentes del derecho.

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

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

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

Garantizar el pleno e irrestricto
ejercicio de los derechos, en
¢ondiciones de igualdad,
partiendo de criterios objetivos y
exentos de prejulcios.

Se apega a los tiempos
estipulados por ley para
cumplimiento de sus
actividades.
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Organiza acciones para
optimizar los tiempos de
respuesta.

Distribuye
responsabilidades y tiempos
para agilizar los procesos
penales.

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

PRESENTACION

La cédula de puesto contenida
en este documento fue
disefada a partir de la reforma
en el Sistema de Justicia Penal
del afio 2008 y se ba§a en el
Cédigo Nacional . de
Procedimlentos Pena|es y Ley
Nacional . Mecanismo
Alternativos: de Solucién- de
Controvers:as
Y que entraro en wgor en el
ano 2014

En elia se han |dent|ﬁmdo los
conocnmlentos, habmdades y
acmudes que el personal debe
poseer para ‘transitar hacia los
principios de esta qreforma,
ademas. de- haberse alineado
las competencias  definidas
para el cumplimiento de los
indicadores estrategicas del
sistema de gestlén del NSIP.

Matena Penal

Competencias institucionales

JUEZ DE CONTROL/TRIBUNAL DE
ENJUICIAMIENTO

CEDULA DE PUESTO BASADA EN COMPETENCIAS

Actualizacion: Septiembre 2016
Version 1.0
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DENOMINACION e
Juez de Control/Tribunal de kEnjuiciamiento f

AREA DE ADSCRIPCION

PROPOSITO

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

UBICACION JERARQUICA

ﬁLinea de Proyeccién H. Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campecheﬁ

Presidente del
Pleno H. Tribunal
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EDAD

Al menos 30 anos cumplidos al momento de la designacion.

SEXO

Indiferente

REQUISITOS

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

_OTROS

|

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

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

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

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

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

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

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

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

disea:las para ta

Obtencidn de Metas Diferencincion y
y Resultados Ventajn Competitivo

INocionaric de compelancias

Unidades.dé competendia nstitucionales thn base e la
porpuesto de trabajo Blasifi del Nievo Sistenia

L e ustielo Penal INSIR].

» strumentos de Afributos de . Opererlonalinacion de los
s o Eval ersaly desemperio valores prganizacionales

camsttyer to ay Base Certificoble - RaseDiferenciadory

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

Manual de Procedimientos




San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION
Cam., Noviembre 9 de 2016 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 67

T

PROPOSITO
Respetar, garantizar y salvaguardar los derechos de quienes intervienen en el procedimiento,
consagrados en la Constitucion, las leyes, los cadigos, los tratados y convenios internacionales
en los que el estado mexicano sea parte y demas legislacién aplicable a la causa penal.
UNIDAD DE COMPETENCIAT
Aplicacion apegada a derecho y a los principios de legalidad y de seguridad juridica
contenidos en la Constitucion Politica del Pais y la legisiacién aplicable al proceso penal.
ELEMENTOS DE COMPETENCIA1

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

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

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

¢ Coadyuvar en el cumplimiento de una justicia pronta y expedita.

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

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

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

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

o Mantener el orden en las salas de las audiencias.
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Analisis de informacion
: Estructuracionde la
situacion

Planteamiento de
alternativas de accion

Negociac idw

Manejo de conflicto Métodos y tecnicas
i ; ¥

Manejo de tecnologia de

Coordinacion de equipos . ..
informacion

Trabajo en equipo Integracionde recursos

Autogestic Mediciony control

SRR R A S

F TACTICO-OPERATIVO l
} OPERATIVO E

DISENG, PLANIFICACION  GENERACION Y MANEID  INTERACCION CON GENERACION DE
Y TOMA D DECISIONES DE PROCESOS, COLABORADORES ALANZAS ¥
TECNOLOGIA ¥ COLABORACIONES
RECURSOS

NIVEL REQUERIDO POR TIPO DE
COMPETENCIA GENERICA
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Jerechos de e chagt
otk oy s tads.

Proporciona un trato directo
apegado a protocolos de
actuacién ante la victima u
ofendido y el imputado.

WEL IV

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

proveses perales

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

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

Despliega las estrategias de
accién trazadas para |a
indagacion y aclaracién de un
presunto delito.

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

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

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

EvalGa |a reparacion del daino
en funcién de las alternativas
que promueve la ley.

Emplear codigos y términos
legales para la formulacion
de mensajes orales Yy
escritos.

Construye y evalua
argumentos |6gicos en el
marco de |a ley para sostener
una postura.

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

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

Evita la formulaciéon de
prejuicios en su proceder o
argumentacion.

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

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

Organiza acciones para
optimizar los tiempos de
respuesta.

Distribuye
responsabilidades y tiempos
para agilizar los procesos
penales.
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PRESENTACION

l.a cédula de puesta contenida
en - este . documento  fue
disefada a partir de la reforma
en el Sistema de Justicia Penal
del afo 2008 y se basa en el
Codigo  Naciopal  de
Procedimientos Penales, y Ley
Nacional ' de - Mecanismo
Alternativos. . de Solucién de
Controversias en Materia Penal

Y que entraron en vigor en el Competencias institucionales
ano 2014, R

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

Competencias genéricas

las competencias definidas ADMINISTRADOR GENERAL JUDICIAL

para el cumplimiento de los CEDULA DE PUESTO BASADA EN COMPETENCIAS

indicadores _ estratégicos . del

sistema de gestion del NSJP. Actualizacion: Septiembre 2016
Version 1.0
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Honorable Tribunal Sugerior de Justicia

DENOMINACION : |
Administrador General Judicial B

AREA DE ADSCRIPCION

Poder Judicial del Estado de Campech‘e

PROPOSITO

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

UBICACION JERARQUICA
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EDAD

- SEXO |
Indiferente B i
SEGUISTOE e
e Tener titulo de Licenciatura afin a las funciones que désempeﬁaré
¢ Experiencia minima de tres afos en la Administracion Pablica
o Conocimientos en el Sistema Acusatorio Penal

oTROS — - ‘ o s
e No haber sido condenado porla comision de aklgl]n delito doloso

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

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

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

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

COMPETENCIAS
ESPECIFICAS

COMPETENCIAS
GENERICAS

Obtencion de Metas

Profesionalizaciény
¥ Resultados

Diferenciaciony
Madurez Organizacional

Ventaja Competitiva

trakicdgs en

Nival de domiis pave:
. Disghio, planificacion y
tomni o decisiones. . . 3
Ganiesgeion y manejo de Diccionario de competencias
propasas, teenologia y Unidades de competencia institucionales con base en g
Mdd por puesto de trobojo {filosifia del Nuwvo Sistema

r <

ook il de Justicia Penal {NSIP)
Generaeiin de ationtay y

colabenciones. 11,

trges ae

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

Instruimentos de
Evaluacion tronsversales

Base Formativay
de Desurrollo

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

UNIDAD DE COMPETENCIA 1
Desarrollar labores administrativas y logisticas propias del funcionamiento del tribunal y la
Coordinacién.

ELEMENTOS DE COMPETENCIA1
s Administracion de causas.
o Dirigir los trabajos y supervisar el desemperio del personal de apoyo.
s Vigilar la correcta y eficiente aplicacion de los recursos asignados al sistema acusatorio.

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

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

¢ QOrganizacién y direccion de las unidades de administracion judicial en el Estado (Salas
de audiencia en Campeche, Carmen, Champotén, Escarcega, Hecelchakan, Xpuijil).

¢ Vigilar en buen funcionamiento de la administracién judicial en el Estado.

¢ Toma de decisiones para el debido funcionamiento de la administracion judicial en el
Estado.
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Analisis de informacion
Estructuracionde la

Vinculacion ' . ..
¢ S4 situacion
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alternativas de accion
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Méetodos y técnicas

W Manejo de tecnologia de
informacion

N Integracionde recursos

Mediciony control
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{ TACTICO-ESTRATEGKCO

NIVEL REGUERIDO POR TIPO DE
COMPETENCIA GENERICA

i OPERATIVO i

DISENO, PLANIFICACION  GENERACIONY MANEXO  INTERACCION CON GENERACION DE
¥ TOMA DE DECISIONES DE PROCESOS, COLABORADORES ALANZAS ¥
TECNOLOGIA ¥ COLABORACIONES
RECURSOS
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Hagpe o d iy

ooy de ertust

wirtim v sognad o

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

Baingueedy e iy

Reperpcarged Ol
e

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

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

WA iy ADSgIRION b 2o

de los principlos de |
furidica, igualdady

Pev ey peraien

Interpreta y utiliza marcos
legales y tratados
internacionales para el
aseguramiento de los derechos
fundamentales de victima e

| imputado.

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

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

Aplica instrumentos de
mediacion y conciliacién.

Evaltia la reparacion del dafno
en funcion de las akernativas
que promueve la ley.

Evalua la aplicacién del Derecho
Penal, en funci6n de los derechos
y obligaciones y de las acciones
instrumentadas para hacerlas
valer.

Emplea codigos y términos
legales para la formulacion
de mensajes orales y

escritos.

of | argumentos

Evalua la contundencia de
construidos
para el sostén de una
postura.

Evalua la construccién de
posturas en funcién de la
jurisprudencia o interpretaciones
legales vertidas en otros casos.

Evita la formulacion de
prejuicios en su proceder o

{ argumentacion.

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

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

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

Organiza  acciones  para
optimizar los tiempos de
respuesta.

_para_agllizar

Manual de Procedimientos

Distribuye »
responsabllidades y tiempos |

Evalta los tiempos de respuesta
a nivel organizacional.
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Honorable Tribunal Sunerior de Justicia

PRESENTACION

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

Alternativos de Solucién de ‘Cpmpetencias genéricas
Controversias en  Materia
Penal y que entraron en vigor Competencias institucionales

en el ano 2014,

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

las competencias definidas ADMINISTRADOR JUDICIAL

para el cumplimiento de los CEDULA DE PUESTO BASADA EN COMPETENCIAS

indicadores estratégicos del

sistema de gestién del NSIP. Actualizacion: Septiembre 2016
Version 1.0
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A

DENOMINACION - ]
ADMINISTRADOR JUDICIAL ' )
AREA DE ADSCRIPCION - 1

_PROPOSITO

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

UBICACION JERARQUICA

ﬁLinea de Proyeccion H. Tribunal Superior de justicia def Estado de Campeche&k

Manual de Procedimientos
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EDAD

SEXO

Al menos 25 anos cumplidos al momento de la designacion.

Indiferente

REQUISITOS

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

_OTROS

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

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

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

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

* Componente institucional. Representa la filosofia organizacional, el
conjunto de valores y caracteristicas que acompanan al propoésito de ser
de la institucién y que la distinguen de otras similares.

Obtencion de Metas ‘ Diferenciacion ‘v
¥ Resultados Ventaja Competitiva

Ditcienanio detnrapetencias
Unidodes de competencio Institbrionates con buse eh fn
por prestade trabalo JAlbsifia gl Nugve Sistiva
| e Justieio Rentl (NGIP)

Aeribuios de Operacionalizanon de los
desempenno Valoris organizacionales

consitoverta | B ‘ Base Certificable . BaseDiferenciadorn

(1) Modelo desarrollado por Franco Bravo Azeneth Irazq, bajo fideicomiso
PROMEP
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PROPOSITO
Estructurar, organizar y planear los proyectos para la implementacién del funcionamiento de
los juzgados de Control, de Juicio y de Ejecucién.
UNIDAD DE COMPETENCIA 1
Manejo de causas y registros del proceso penal en juzgados de Control, de Juicio y de
Ejecucion.
ELEMENTOS DE COMPETENCIA1

e Administracion de causas.

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

e Manejo de causas y registros del proceso penal.

¢ Archivo judicial basico.

¢ Estadisticas basicas del Juzgado o Tribunal.

¢ |ngresoy numero de rol de las nuevas causas.

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

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

adscripcion.

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

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

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

o Efectuar ajustes que aseguren la operacion de la Direccién de la Administracion
Judicial, a partir de la informacion analizada.

Manual de Procedimientos



SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 82 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO Cam., Noviembre 9 de 2016

Honorable Tribunal SuBerior de Justicia

Analisis de informacion
LEstructuracionde la

Vinculacion

situacion

Planteamiento de

Negociacion . iy
- fternativas de accion

Manejo de <;0nﬂict0¢ Métodos y técnicas

Manejo de tecnologia de

Coordinacion de equipo . .
informacion

Trabajo en equipd Integracion de recursos

Autoges

o

" Mediciony control

A

1 TACHCO-ESTRATEGICO ]

P

COMPETENGA GENERICA

NIVEL REGUERIDO POR THO DE

=

OPERATIVO §

SRR N A I O SRR R

DISENG, PLANIFICACION  GENERACION Y MANEXD  INTERACCION CON GENERACION DE
¥ TOMA DE DECISIONES DE PROCESOS, COLABORADORES AUANZAS Y
TECNOLOGIA ¥ COLABORACIONES
RECURSOS

Manual de Procedimientos



SEGUNDA SECCION

San Francisco de Campeche,
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

Cam., Noviembre 9 de 2016 PAG. 83

LY SECRIEON SOW T 1

Busgueds dt e

e egiadd

Rewpetoa s
Swrechon de
victiens y scusado,

imputado

Renarpoor el

dakao

legales.

CHAACEL y (BRI

rabbon

FEA W F TodT Tt 103

ADreaion de
proess peraies

Interpreta  y utiliza marcos
Proporciona un trato directo | Aplica los principios de | legales y tratados
apegado a protocolos de | seguridad juridica en la internacionales para el
actuacion ante la victima y el | ejecucién de los procesos aseguramiento de los derechos

fundamentales de victima e
imputado.

Despliega las estrategias de
accién trazadas para la
indagacién y aclaracion de un
presunto delito.

Genera estrategias de
accion para [a indagacién y
aclaracion de un presunto
delito.

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

Aplica instrumentos de

mediacion y conciliacion.

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

EvalGa |a aplicacion del Derecho
Penal, en Ffuncibn de los
derechos y obligaciones y de las
acciones instrumentadas para
hacerlas valer.

Emplea codigos y términos | Construye ¥y evalta | EvalGa la contundencia de | Evalia la construccion de
legales para la formulacién | argumentos I6gicos en e} | argumentos construidos | posturas en funcion de [a
de mensajes orales y | marco de Ja ley para sostener | para el sostén de una | jurisprudencia o interpretaciones
escritos. una postura. 1 postura. legales vertidas en otros casos.

actividades.

penales,

. L. Evalua la contundencia de | Evalta la construccién de
Evita la formulacion de N N
- argumentos construidos | posturas en funcién de la
prejuicios en su proceder [¢] H. N . .
~ para el sostén de una | jurisprudencia o interpretaciones
argumentacion. )
postura. legales vertidas en otros casos.
0S . . r buy
Se.apega a los tiemp Organiza  acciones  para Distribuye . .
estipulados por ley para optimizar los tiempos de responsabilidades y tiempos | Evalla los tiempos de respuesta
cumplimiento de sus respuesta para agilizar los procesos | a nivel organizacional.
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PRESENTACION o

La cédula de puesto contenida
en este documento fue
disenada a partir de la reforma
en el Sistema de Justicia Penal
del afo 2008 y se basa en el

Cadigo Nacional ~ de

Procedimientos Penales, y Ley
Nacional  de . Mecanismo
Alternativos  de Solucién de
Controversias en Materia Penal
y que entraron en vigor en el
afo 2014, ‘

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

Manual de Procedimientos

sisadss espadic

Competencias genérica

Competencias institucionales

ENCARGADO DE SEGUIMIENTO DE CAUSA

CEDULA DE PUESTO BASADA EN COMPETENCIAS

Actualizacién: Septiembre 2016
Version 1.0
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DENOMINACION

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

PROPOSITO ]

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

UBICACION JERARQUICA ‘

4 Linea de Proyeccion H. Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campeche §

Manual de Procedimientos
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EDAD

Al menos 18 afnos cumpl‘idos al momento de la designacion.
SEXO ‘
Indiferente
REQUISITOS

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

OTROS
e Manejo de aplicaciones de computo.

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

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

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

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

COMPETENCIAS
ESPECIFICAS

diseriages pard ia

Profesionalizaciény Obtencion de Metas Diferenclaciony
Madurez Organizacional y Resultados Ventaja Competitiva

traducidas en
.. Nival de duotinio pore:
- Diselv, planificaciony
Somy e S .
Genemion y manejo de Diccionaric de competencias
Drogeos, tecnologie y. Unidades de competencia institucionales conbase en la
sECursas. por puesto de trebgjo filosifia del Nuevo Sistema

t(v;‘&:mz; czr de Justicia Penal {NSIP}

Cenatation de alioness y.
colubiniciones. i

Instrtiipentos de Atributos de Operacionatizacion de los
e o Evaluacion tronsversales desempeiio valores organizacionales

troves de

' Base Formot )
“";,'D:z""” Base Certificable Base Diferenciadora

(1) Modelo desarrollado por Franco Bravo Azeneth Irazq, bajo fideicomiso
PROMEP
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PROPOSITO
Transcripcion de los acontecimientos relevantes en videos de audiencia en las que se hayan
dictado resoluciones que deban constar por escrito, elaboracion de escritos u oficios, dar
seguimiento a las notificaciones e integrar las actuaciones.
UNIDAD DE COMPETENCIA |
Realizar funciones administrativas en apoyo a las funciones del Jefe de Causas.
ELEMENTOS DE COMPETENCIA 1
¢ Transcripcion de resoluciones y oficios.
e Elaboracién de escritos y acuerdos y los turna al 6rgano jurisdiccional para su firma.
o Verificar que las diligencias de notificaciones se hayan realizado en tiempo y forma
conforme ala Ley.
¢ Verificar que las diligencias de notificaciones y citaciones sean agregadas a las causas
de manera digital.
» Informar de las celebraciones de audiencias a las areas correspondientes.

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

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

tramitacion de los medios de impugnacién promovidos.
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Analisis de informacion
Estructuracionde la

Vinculacion N
situacion

Planteamiento de

Negodiacion . ..
S alternativas de accion

Manejo de conflictos - o - Metodos v tecnicas
| B SR v
S Manejo de tecnologia de

Coordinacionde equipos X .
informacion

Trabajo en equipo Integracionde recursos

AutogestioW Mediciony control

U S

NIVEL REQUERIDO POR TIPO DE
COMPETENCIA GENERICA

E OPERATIVO
DISENO, PLANIFICACION  GENERACIONY MANEID  INTERACCION CON GENERACION DE
¥ TOMA DE DECISIONES DE PROCESOS, COLABORADORES ALIANZAS ¥
TECNOLOGIA Y COLABORACIONES

RECURSOS
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WPVEL SRR ERDG PR TP E

Respete & s Surguede de by Repasacian del Oratdad ycardcter  impanislisded  Abrevdacicn de loy
derechas de [IIETA vafe priblice. Provesoy peniey
gt y o

v - - Interpreta y utiliza marcos
Proporciona un trato directo | Aplica los  principios  de | Evalua cursos de accién en | legales y tratados
_apegado a protocolos de | seguridad juridica en la | funcién de los principios de | internacionales para el
actuacién antelavictimay el | ejecucion de los procesos | seguridad juridica,igualdady | aseguramiento de los derechos
im| n G legales. equidad. fundamentales de victima e
imputado.

Apega su conducta a los | Despliega las estrategias de | Genera estrategias de accién | Determina la efectividad
principlos . normativos . y | accion  trazadas para la | para la indagacion vy | institucional con base en la
{egales  que enmarcan su | indagacién y aclaracion de un | aclaracion de un presunto | evaluacion de resoluciones y
aduadbn Sy presunto delito. delito. sentencias obtenidas.

Evalda la aplicacion del Derecho
Evalla la reparacién del daio | Penal, en funci6n de los derechos
en funcién de las alternativas | y obligaciones y de las acciones

Preserva evidenclas . para |
_soportar las “acciones  en | Aplica  insttumentos  de
materla de aplicacién  de | mediacién y conciliacion.

: que promueve la ley. instrumentadas para hacerias
valer.
Emplea codigos y términos | Construye y evalia | Evalda 1a contundencia de | Evalia la construccién de

legales para la formulacién | argumentos l6gicos en el | argumentos construidos | posturas en funcién de la
de mensajes orales "y | marco de la ley para sostener | para el sostén de una | jurisprudencia o interpretaciones
escritos. : una postura. postura. legales vertidas en otros casos.

b : : . Evalia la contundencia de | Evalia Jla construccién de
yesk Yato fgual | Bvita |2 formulacion  de argumentos construidos | posturas en funcion de la

‘g:cll‘:‘lsti)‘sdifareul!!‘usuai o8 g:;tur:;zia:ignsu proceder o para el sostén de wuna | jurisprudencia o interpretaciones
S : i postura, legales vertidas en otros casos.

ée apega a los tempos ] . Distribuye
_estipylados  por ley para oOrtgifrz}lzz:r loasccu:ir:ns os paJ: responsabilidades y tiempos | Evalda ios tiempos de respuesta
cumplimiento - de - sus reps Lesta P para agilizar los procesos | a nivel organizacional.
actividades, pi . penales.
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PRESENTACION

La cédula de puesto contenida
en este documento fue
disenada a partir de la reforma
en el Sistema de Justicia Penal
del afio 2008 y se basa en el
Cédigo Nacional de
Procedimientos Penales, y Ley
Nacional de: Mecanismo
Alternativos de Solucién de
Controversias en Materia

Penal y que entraron en vigor L
en el afio 2014, Competencias institucionales

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

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

Actualizacidn; Septiembre 2016
Version 1.0
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'DENOMINACION

Encargado de Sala

AREA DE ADSCRIPCION

Poder Judicial del Estado de Campeche

PROPOSITO

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

" UBICACION JERARQUICA ‘ j

ﬁLinea de Proyeccion H. Tribunal Superior de justicia del Estado de Campechef
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EDAD
Al menos 25 afos cumblidos al momento de la deksignac‘i‘()kn. - |
B : e

Indiferente
REQUISITOS

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

Manejo de aplicaciones para material audiovisual.

No haber sido condenado por la comision de algan delito doloso

Aprobar los examenes que para tal efecto aplique el Centro de
Capacitacién y Actualizacién del Poder Judicial

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

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

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

e Componente institucional. Representa la filosofia organizacional, el
conjunto de valores y caracteristicas que acompanan al propésito de ser
de la institucién y que la distinguen de otras similares.

L COMPETENCIAS
ESPECIFICAS

diseiiados para i

Obtencidn de Metas

Prafestinatizaciony
y Resultodos

e . Uiferenciaciany
Mudures Drganizocional

_ Ventaja Competitiva
hoghacidas en

Diecionario de competencias

consituyen lo

Usiidodes de competencia
por pirestn de trabajo

Atributos de
desempedio

| Base Formativay

de Desiirallo Base Certificable

Institucionates cor base en o
Josifia del Nuevo Sistern
| de Justilo Penitt (NSJP)

Operacionalizacion de los
Yalores nrganizacionsles

. Buse Diferentiadora

(1} Modelo desarrollado por Franco Bravo Azeneth Irazq, bajo fideicomiso
PROMEP
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PROPOSITO
Efectuar la supervision y seguimiento a las actividades llevadas a cabo por los auxiliares de
sala.
UNIDAD DE COMPETENCIA |

Revisar que las condiciones fisicas y de logistica de la sala para que se lleve a cabo la
audiencia sean las adecuadas.
ELEMENTOS DE COMPETENCIA 1

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

e Revisa y corrige la elaboracion de acta minima de audiencia y los oficios
correspondientes de lo acontecido en {a misma y realiza el registro en el Sistena de
Gestién.

o Remite los documentos correspondientes a la administracién judicial para su firma.

o Recibe la carpeta judicial del encargado de seguimiento de causa y la devuelve una vez
concluida su utilizacion.
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Analisis de informacion
Estructuracionde la

Vinculacion o .
sftuacion
Planteamiento de

MNegociacion . .
- alternativas de accion

Manejo de conflictos - Métodos y tecnicas

Manejo de tecnologia de

Coordinacion de equipos . .
informacion

'

Trabajo en equipe Integracionde recursos

Autogestion Mediciony control

NIVEL REQUERIDO POR TIPO DF
COMPETENCIA GENERICA

DISERO, PLANIFICACION  GENERACIONY MANEXD  INTERACCION CON GENERACION DE
¥ TOMA DE DECISIONES DE PROCESOS, COLABORADORES ALIANZAS Y
TECNOLOGIA ¥ COLABORACIONES
RECURSOS
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NEL RECRANIDO POR TG O

Respeto alos Busqueda dela Renaransndel  Oraldad y cardoter Imparcialidad  Abrevaaon de los
derechos de verdad, dsfo publice, proteses pensles

sichna y acusada,

Interpreta  y utiliza marcos

Aplica los principios de | Evalia cursos de accién en | legales Yy tratados

seguridad juridica en la | funcién de los principios de | internacionales para -]

ejecucion de los procesos | seguridad juridica, igualdad | aseguramiento de los derechos

legales. y equidad. fundamentales de victima e
imputado.

Despliega las estrategias de | Genera  estrategias  de | Determina la efectividad

accién trazadas para la | accién para la indagacion y | institucional con base en la
indagacién y aclaracion de un | aclaraciébn de un presunto | evaluaciébn de resoluciones y
presunto delito. delito. sentencias obtenidas,

EvalGa la aplicacién del Derecho
Penal, en funcién de los
derechos y obligaciones y de las

Evalia Ja reparacion del
Aplica instrumentos de | dafio en funcién de las

iacio onciliacion. alternati 0 e y ]
mediacién y conc ley ativas que promueve 1 | . ionas  instrumentadas para
’ hacerlas valer.
Emplea codigos y téminos | Construye y evalla | Evalua la contundencia de | Evalia la construccion de

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

1 para la formulacion
de "

Evalia la contundencia de | Evalia la construccion de
argumentos construidos | posturas en funcion de la
para el sostén de wuna | jurisprudencia o interpretaciones
postura. legales vertidas en otros casos.

Evita la formulacién de
prejuicios en su proceder o
argumentacion.

Se apega a los tiempos % Distribuye
estipulados por ley para 8;%:?:;; ‘::C':‘ags pa;: responsabilidades y tiempos | EvalGa los tiempos de respuesta

cumplimiento de sus ara agilizar los procesos | a nivel organizacional.
P respliesta, p: 9 P g
actividades. - penales,
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SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,

Cam., Noviembre 9 de 2016

PRESENTACION

La cédula de puesto contenida
en este - documento fue
disefnada a partir de la reforma
en el Sistema de Justicia Penal
del aflo 2008 y se basa en el
Cédigo Nacional de
Procedimientos Penales, y Ley
Nacional ~de  Mecanismo
Alternativos de Solucién de
Controversias ~en '~ Materia
Penal y que entraron en vigor
en el afio 2014.

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

JEFE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

CEDULA DE PUESTO BASADA EN COMPETENCIAS

Actualizacion: Septiembre 2016
Versién 1.0
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Denominacion

Jefe de Tecndlogias de Informacion ' §
AREA DE ADSCRIPCION ‘ . o
Poder Judicial del Estado de Campeche ‘ «

PROPOSITO ‘ |

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

UBICACION JERARQUICA

$ Linea de Proyeccion H. Tribunat Superior de Justicia del Estado de Campeche§

Manual de Procedimientos



SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 100 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO Cam., Noviembre 9 de 2016

EDAD
Al menos 18 anos cumplidos al momento de la designacion.
Indiferente
REQUISITOS

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

OTROS
 Manejo de equipo de videograbacion.
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Para el cumplimiento de los objetivos institucionales en el marco del NSJP, se ha
disefiado una arquitectura de competencias trazada en tres componentes:

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

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

¢ Componente institucional. Representa la filosofia organizacional, el
conjunto de valores y caracteristicas que acomparan al propésito de ser
de la institucién y que la distinguen de otras similares.

"

COMPETENCIAS
ESPECIFICAS

Profesionalizacién y Obtencion de Metas Diferencincion'y
Madurez Organizacional ¥ Resultados Ventaja Competitiva

Nivet de dorinia pore:

. Disifin; planiencion y
£ma s decisiones, . )
Genemiids y manejo de Diccionaric de competencias
Pfﬁc:::s. tecnologioy inidades de competencio Institucionules eon base enla
rectsos.

. por puesto de trabajo filosifia del Nuevo Sistema

e ecn con de Justicia Penal (NSIP}

I2s.
Genmueion ge alionsas .
solaboraciones, {1}

Instnumentos de Atributos de Operacionalizacion de los
Evaiuvacion transversales desempeno valores organizacionales

Base Certificable - Base Diferenciadora

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

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

Estructuracionde la
situacion

Vinculacion

Planteamiento de

Negociacion . .
S alternativas de accion

Manejo de conflictos - ’ . Metodos v técnicas

K Manejo de tecnologia de

Coordinacion de equipos 3 i y
informacion

Trabajo en equipo A4 Integracionde recursos

Autogestion Mediciony control

ot o

NIVEL REQUERIDO POR TIPO DE
COMPETENCIA GENERICA

DISENG, PLANIFICACION  GENERACION Y MANEXD  INTERACCION CON GENERACION DE
¥ TOMA DE DECISIONES DE PROCESOS, COLABORADORES ALIANZAS ¥
TECNOLOGIA ¥ COLABORACIONES
RECURSOS
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SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

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

Respene d oy
derechos de verdad

VIEITR P s iR,

Busgueda de ls

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

Heparacsdndel  Ovalidsd v cavdoter imparciaticad
Buto peblca,

Abreviackin de los

Procesns penales

Evalia cursos de accion en
funcion de los principios de
seguridad juridica, igualdad
y equidad.

Interpreta y utiliza marcos
legales y tratados
internacionales para el

aseguramiento de los derechos
fundamentales de victima e
imputado.

legales gue enmarcan su
sauation.

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

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

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

Preserva evidenclas . para

soportar las acclones. en
materia de aplicacion de
derecho. - - 2

Aplica instrumentos de
mediacion y conciliacion.

Evalta la reparacion del
dafc en funcibn de las
alternativas que promueve [a
ley.

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

Emplea codigos y términos
legales para ia formulacion
de’’ mensajes - orales 'y
escritos, .

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

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

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

Demuestra un trato - igual

hacia los diferentes usuarios.
de un sistema.

Evita la formulacién de
prejuicios en su proceder o
argumentacion.

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

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

| Se ‘apega a los tiempos
_estipulados  por ley para
cumplimiento  de  sus
actividades.

{ optimizar los

Organiza acciones para
tiempos de

respuesta.

Distribuye
responsabilidades y tiempos
para agilizar los procesos
penales.

EvalQa los tiempos de respuesta
a nivel organizacional,
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PRESENTACION

La cédula de puesto contenida
en este documento fue
disefiada a partir de la reforma
en el Sistema de Justicia Penal
del aiio 2008 y se basa en el
Cédigo Nacional de
Procedimientos Penales, y Ley
Nacional de: Mecanismo
Alternativos de Solucién de
Controversias .en Materia

Penal y que entraron en vigor o
en el afio 2014 Competencias institucionales

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

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

Actualizacién: Septiembre 2016
Versién 1.0
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DENOMINACION

Auxiliar de sala

AREA DE ADSCRIPCION k - mwj
Poder Judicial del Estado de Campeche i

' PROPOSITO

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

UBICACION JERARQUICA

$tinea de Proyeccion H. Tribunat Superior de Justicia del Estado de Campeche §
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EDAD_
Al menos 22 afos cumplidos al momento de la designaci()n.
<EX0 ; = o :
Indiferente |
REQUISITOS ‘

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

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

OTROS
¢ Manejo de aplicaciones de computo y comunicaciones.
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Para el cumplimiento de los objetivos institucionales en el marco del NSJP, se ha
disefado una arquitectura de competencias trazada en tres componentes:

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

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

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

 COMPETENCIAS
ESPECIFICAS

diseria

. ﬁmfeﬁnmﬂwam v Obtencidn de Metas ' Diferenciaciony
Maduter Organizacional ¥ Resultados Ventaja Competitiva

fedavidor en

Dicelonarie de competencias
Unidades de competencis institbcionales conbave enla
por puesto de tradajo Plosifio del Nuevo Sisterma
it de Justicia Penal (R5IP]
Toenemicion de wlinaasy. |
ubaracionas ()

{ 0 Atributos de Operacionalizacion de los
O @ | Evaluncion tronsiersales desempefia Volorex arganbacionales

través de

sansonrin |8 "?:m: ¥ Base Certificable Basé Diferenciadorn

(1} Modelo desarrollado por Franco Bravo Azeneth Irazq, bajo fideicomiso
PROMEP
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PROPOSITO

Efectuar actividades de soporte para mantener el orden y continuidad en la realizacion de una
audiencia, asi como para generar evidencia audiovisual de lo transcurrido en ella.
UNIDAD DE COMPETENCIA ]
Preparar las condiciones fisicas y de logistica de |a sala para que se lleve a cabo la audiencia.
ELEMENTOS DE COMPETENCIA1
e Preparar las condiciones fisicas de la sala y del equipo para llevar a cabo la audiencia.
¢ Acomodar al publico, medios de comunicacion y demas asistentes a la audiencia.
o Dar preambulo a la audiencia, informando al publico los datos de la causa penal y
presentando al juez de control, al tribunal de enjuiciamiento o al juez de ejecucién.
e Preparar el reporte del desarrollo de la audiencia al juez.

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

Estructuracionde la

Vinculacion N
situacion

Planteamiento de

Negodiacion . , .
i alternativas de accion

Manejo de conflictos - Métodosy tecnicas

Marejo de tecnologia de

Coordinacion de equipos L. s
informacion

Trabajo en equipo Integracionde recursos

y

Autogestion” Mediciony control

:

£ g

o«

g8

gk

=2

g hw IR G -

2 ( OVERATIVO
DISERIC, PLANIFICACION  GENERACIONY MANEXD  INTERACCION CON GENERACION DE
Y TOMA DE DECISIONES DE PROCESOS, COLABORADORES ALIANZAS ¥

TECHOLOGIA ¥ COLABORACIONES
RECURSOS
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Abreviaadn e los
procescs penales

Reparacdndel  Orsixdad y caracter  imparcislidad

Busqueda de la
verdad,

Respeto alos
derechos de
wctima y acusada.

dafic publico.

Interpreta  y utiliza marcos
Aplica los principios de | Evalua cursos de acciéon en | legales y tratados
seguridad juridica en la | funcién de los principios de | internacionales para el

ejecucion de los procesos

legales.

seguridad juridica, igualdad
y equidad.

aseguramiento de los derechos
fundamentales de victima e
imputado.

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

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

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

Aplica instrumentos de
mediacion y conciliacion.

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

Evalia |a aplicacién del Derecho
Penal, en funcibn de los
derechos y obligaciones y de las
acciones instrumentadas para
hacerlas valer.

Construye y evalia | Evalia la contundencia de | Evalia la construccion de
argumentos ldgicos en el [ argumentos construidos | posturas en funcion de fa
marco de la ley para sostener | para el sostén de una | jurisprudencia o interpretaciones

una postura.

postura.

legales vertidas en otros casos.

Evalia la contundencia de

Evalia la construccion de

estipulados por
cumplimiento de
actividades.

ley para

Sus

optimizar - los _tiempos de
respuesta.

responsabilidades y tiempos
para agilizar los procesos
penales.

Evita la formulacién de . o
argumentos construidos | posturas en funcién de la
prejuicios en su proceder o . T . y
" para el sostén de wuna | jurisprudencia o interpretaciones
argumentacion. )
postura. legales vertidas en otros casos.
Se apega a los tiempos . Distribuye
Organiza ~ acciones.  para

Evalaa los tiempos de respuesta
a nivel organizacional.
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PRESENTACION

L.a cédula de puesto contenida
en este documento fue
disefiada a partir de la reforma
en el Sistema de Justicia Penal
del afo 2008 y se basa en el
Codigo Nacional de
Procedimientos Penales, y Ley
Nacional- - de  Mecanismo
Alternativos de Solucion de
Controversias: en . -Materia
Penal y que entraron en vigor
en el afo 2014.

Competencias institucionales

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

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

Actualizacién: Septiembre 2016
Version 1.0
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DENOMINACION ]
Notificador ) ‘ B
AREA DE ADSCRIPCION - T
Poder Judicial del Estado de Campeche ‘ B |

 PROPOSITO R

Efectuar las notificaciones respecto a la celebracién de audiencias o
resoluciones emitidas por el 6rgano jurisdiccional emitidas en éstas, a las
partes y autoridades correspondientes.

UBICACION JERARQUICA

:Unea de Proyeccion H. Tribunal Superior de justicia del Estado de Campeches
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EDAD o - ; : T

Al menos 18 afnos cumplidos al momento de la designacién.

SEXO ‘ ‘ |

" feror e : e e

REQUISITOS ‘ o |
e Carrera técnica Secretarial o Estudiante Universitario k '

OTROS ‘

¢ Manejo de aplicaciones de coémputo y comunicaciones.
¢ Licencia de manejo vigente,
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Para el cumplimiento de los objetivos institucionales en el marco del NSJP, se ha
disenado una arquitectura de competencias trazada en tres componentes:

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

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

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

COMPETENCIAS COMPETENCIAS . COMPETENCIAS
GENERICAS ESPECIFICAS | ORGANIZACIONALES

diserides para iG

Prafesionalizaciény Obtencitn de Metas Diferenciaciony
Madurez Organizacianal ¥ Resultados Ventaja Competitiva

troducos en
Nivel de doniinio para:
-+ DiseAn, planificscion y
e decisiones. . N "
Genergeidn y maneja de Diccionario de competencias
proieses, tecnologidy Unddades de competencia nstitucionales con base en
feciasos. jpor puesta de trobajo Fiosifia del Nuevo Sistema

i’é‘;iif’.,f‘mf' de Justicia Penal (NSIP}

Genargcion de ationzas §
waigboraciones. (1}

Instrimentos de Atributos de Qperacionalizacion de los
Evatuacion transversales. desempefiv valores organizacionales

Base Formath y
e Dovarolte Base Certificable Bose Diferenciadora

{1} Modelo desarrollado por Franco Bravo Azeneth Irazq, bajo fideicomiso
PROMEP
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PROPOSITO
Efectuar las notificaciones respecto a la celebracion de audiencias o resolucion de éstas a las
partes y autoridades correspondientes.
UNIDAD DE COMPETENCIA 1
Entregar las notificaciones sobre celebracién de audiencia o resoluciones.
ELEMENTOS DE COMPETENCIA
o Efectuar las notificaciones respecto a la celebracion de audiencias o resoluciones de
éstas, a las partes y autoridades correspondientes.
¢ Preparar la ruta de recorrido para entrega de notificaciones.
* Solicitar el apoyo de cuerpo policiaco en caso de ser necesario.

UNIDAD DE COMPETENCIA 2
Operar los medios fisicos y electrénicos para hacer llegar las notificaciones.
ELEMENTOS DE COMPETENCIA 2
¢ Entregar la notificacién por medio fisico.
e Generar las notificaciones electrénicas.
¢ Reportar las notificaciones realizadas.
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Angalisis de informacion
454 Estructwacionde la

Vinculacion . ..
situacion

Planteamiento de

Negociacion R ..
S alternativas de accion

Manejo de conflictos ‘ ) Metodos v tecnicas

Manejo de tecnologia de

Coordinacionde equipos , ..
informacion

Trabajoen equipo Integracionde recursos

AutogestioW Mediciony control

VP SR

NIVEL REQUERIDO POR TIPO DE
COMPETENCIA GENERICA

|
OPERATIVO i

DISENG, PLANIFICACION GENERACION Y MANEJID  INTERACCION CON GENERACION DE
Y TOMA DE DECISIONES DE PROCESOS, COLABORADORES ALIANZAS ¥
TECNOLOGIA ¥ COLABORACIONES
RECURSOS
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Aespeto sloy Busquetds de s Repavacide dal  Cealoac y taracier impaevipliched Abreeiacitn g fog
desechos de verdad, e Publico. procesos perates
victuns ¥ arosado,

Interpreta  y utiliza marcos

Aplica los principios de | Evalia cursos de accién en | legales y tratados

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

ejecucion de los procesos | seguridad juridica, igualdad | aseguramiento de los derechos

legales. y equidad. fundamentales de victima e
imputado.

Despliega las estrategias de | Genera  estrategias  de [ Determina la efectividad

accion trazadas para la | accion para la indagacion y | institucional con base en la
indagaci6n y aclaracién de un | aclaracién de un presunto | evaluacién de resoluciones y
presunto delito. delito. sentencias obtenidas.

Evalua la apticacion del Derecho
Penal, en funcion de los
derechos y obligaciones y de las

Evalta la reparacién del
Aplica instrumentos de | dafio en funcién de las

iacio iliacion. alternativas omueve |a ) .
mediacion y conciliacion IeI que promueve | acciones instrumentadas para
i hacerlas valer.
Construye y evalia | Evalta la contundencia de | Evalia la construccion de

argumentos l6gicos en el | argumentos construidos | posturas en funcién de la
marco de la ley para sostener | para el sostén de una | jurisprudencia o interpretaciones
una postura. postura. legales vertidas en otros casos.

Evalia la contundencia de | Evalia la construccion de
argumentos construidos | posturas en funcion de |la
para el sostén de wuna | jurisprudencia o interpretaciones

Evita la formulacion de
prejuicios en su proceder o
argumentacion.

postura. legales vertidas en otros casos.
Se apega a los tiempos . . . Distribuye
estipulados por ley para «m?‘:?zz; lozmpzims spmd: responsabilidades y tiempos | Evalia los tiempos de respuesta
cumplimiento de sus | 2P s o lm;:’ 0 para agilizar los procesos | a nivel organizacional.
actividades. respue penales.

Manual de Procedimientos



ENCARGADA AUXLIAR
O SECUIMENTO, NemrcAnoR oA
DK CAUSA

JEFE DE
ATENCION AL Ils“‘ml
PUBLICO DE CONTROL

ACTOS QUE REQUIEREN AUTORIZACION JUDICIAL

Jefe de Atencion at Administrador de Encargada de Notificador

Pablico Juzgado de Control seguimiento de causa

Auxiliar de sala

Rexibir la solicitud de
audiencia para diligencias
que requleren
autorlracion judicial

Recibir {a solicitud de
Turnar al Administrador audiencia para diligencias
del Juzgado de Control que requieren autotizacion
judicial

CNPP: Art, 24, 132, 268, Agendar audiencia para
282,291 diligendias que requieren
T autorizacién judidal y
registrar en el Sistema de
Gestis

Notifica fechay hora abora el act.
Lievar a cabo el procesa Elabora el acuerdo, de audiencia al Elabora elacta

de administracién de seguin lasindicaciones Ministerio Pblico. Se minima de audiencia

i del Organo jurisdlccional i y los oficios
audlendias. rgano) regist(;: eGne :tli(S;;tema conespondlentes

CNPP: Art. 24,132, 268 , 282, 291.
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EFEDE
£ s
PBLCD DECOMTROL

JUDICIALIZACION- FORMULACION DE IMPUTACION

Administrador del
Juzgado de Contro),

Recibir 1a solicitud de Recibir {a soficitud, agéndar
sudienda inidal relativa fecha y horaparaia audienda
a. formuladén . de de formislacion de
imputaddn por parte imputadén * dentro  del
del_Ministerio’ Pdblico términe “legal, - realizar el
vealizar ef trdrite'en al trdmite - en el Sistema de
Sistema:de Gestion Gestidneinforina al Juez

CNPP Art. 310y 311

Firmado el acuerdo, dar tramite. a
los ofidos turndndolos al -drea
cotraspondiente, y comunicar. al
Encargado de Sala, ‘la fecha v
hora de la sutkencia. Realizar o
trémite en el Sisterna de Gastion

 tramite con el mentajera

CNPP Art. 310y 311

Identificar a {as personas a notificar,
definir los medios de notificadon.
Notificar a las partes en su caso
elaborar acta o razén de notificacion,
inctuso si no logré notificar ¢ citar.
Devolver fa carpeta judicial al
Encargado de Seguimiento de Causa.
Realizar el trémite en e Sistema de

Recitir ~ del : Encargado  de Gestién

Seguimiento “de Causy . los
ofidos para su frémite, mismos

que: registra 'y “entrega al
fmensajero para diligendiarios

Entrega los oficios a fas instituciones
correspondientes  y  devuelve los
acuses de recibo al Jefe de Atendon af
Pablico

Continta
proceso
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JUDICIALIZACION- FORMULACION DE IMPUTACION

Administrador del

Auxiiar de Sala Juez De Control Encargadade Sala Juzgado de Controf

Verificar la  presenda  del
imputadols). Comunicar a los
elementos de seguridad la
disposicion de la sala para el ingreso
del imputado, cuando éste ocurra
privado de su fibertad.

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

CNPP Art. 310y 311

Indicar a la Policia Procesal el clerre
de acceso a la sala de audienda

informar al drgano jwrisdiccional

que Jas partes se encuentran

ubicadas correctamente dentro de

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

audiencia, previo al ingreso def

Grgano jurisdiccional

Elabora el acta minima de audienda
y los oficios segan indicadones del
o6rgano  jurisdiccional de o
acontecido en audiencia.

Revisary corregir b elaboracion de
adaminima de sudiencia ylos
ofitios correspotidientes de fo

acontecido en lamisma, realtzat los

regitros en ef Sktema de Gestidny
tarnar al Administrador parasu
fuma. Entregar a $os jueces los oficios
con determinaciones jurisdiccionales
para sy firma

Recibir para firmar los oficios
que se generan en audienda
para tramites
administrativos, una wvez
fimmados se los devuelve
para su trdmite

Nota:
En caso de haberse ordenado por el
6rgano jurisdiccional alguna
notificacion, se canaliza al notificador
para su tramite.

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

Encargado de Sala

ContinGa
proceso

Recibir la carpeta judicial
por parte del Encargado
de Seguimiento de
Causay organizala
fogisticaengue se
desarroliard 1a audiencia
dejuicio

Designar a los Auxiliares
deSalagque asistivdn al
Juicio

CNPP: Art. 348

Revisary corregiria
elaboracién de acta
minima de audienday
los ofidios
correspondientes

Realizar los registios en

el Sistema de Gestién y
turna al Administrador
para su firma

Entregaral presidente
del tribunalde
enjuiciamiento los

Auxiliar de Sala

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

Ubkar- a- las. partes en el
procedimiento dentro de la sala y
verificar si la audiencia es publica o
privada Permitir el acceso al publico
en-general; cerciordndose si acuden
periodistas ° medios de
comunicacion

indicar a fa Policia Procesal el cierre
de acceso a la sala de audiencia

informar al 6rgano. jurisdiccional
que Tas - partes  se . encuentran
ubicadas correctamente dentro de
{a sala para que proceda su ingreso
Realizar la presentacion de la
audiendia, previo al ingreso del
organo jwisdiccional

Evitar la comunicacién entre los
testigos_indicAndoles el momento
en que ingresardn a audiendia

Elaborar el acta
audienda vy - los oficios
indicaciones del
Jurisdiccionat

minima de
segan
Organo

enjuidiamionig.

Tibunaide

- Desarrolio del huido

AUXEIAR
DE
FALA

Encargado de
Seguimiento de Causa

CNPP: Art. 349, 350,
401

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

iciaproeso de Fjecudén

oficios con
determinaciones
junsdiccionales parasu
firma
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Administradoray /o
Encargada de Causa

Auxiliar Oficial

Recibir promocitn

Asignar e ntmero
de promocion

(Esurgente la
entrega de la
promocién?

Entregar de manera
inmediata

Entregaral findde la
jomada laboral

Recibir el acuerdo

Entregar el acuerdo
para notificar alas
partes

Prevenir

Desechar

iCumple con los
requisitos previstos
por laley?

'.‘Acwdm {a ‘pmmo::.ién." ‘
Fijy fechayhoapara

. llevarlaaudienda

 Entregarel acyerdo |
. paranotficaralas
‘ partes

.' .Catebm lasudienda

7Senotifico a la
partes?

enerar el acuerdo de
diferimierto y se natificala
nuevafecha deaudiendia
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AV;%M
LIBERTAD ANTIGIPADA
Emgadgﬁd:ligendén : éntm;’ég Juez Auxiliar Oficial

LNEP Art 136

Recibir promocién

Asignar el nimero de
promodion

iEsurgente la
entrega de la
promocion?

Entregar de manera
inmediata

7Cumple con o
requisitos previstos
por laley?

Entregar al final de fa
jomada laboral

Desechar

g
v

Acordar la promocion

LNEP Art 141

Fijar fecha y hora para
Hevar la audiendia

Entregar el aciierdo para

Recibir el acuerdo notificar a las partes

Entregar el acuerdo para
notificara las partes

Celebrar la audiendia ; ¢senotificoa las

Generar el acuerdo de
diferimiento y se notificala
nueva fecha deaudienda
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LIBERTAD DEFINITIVA "

Encargada de Atencidén a Administradora y/o
Publico Encargada de Causa

Asignar el nimero de
promocion

7Es urgente i@
entrega de la
promocion?

Entregaral final de
fa jornada laboral

Entregar de

manera inmediata I Recibir 1a promocién Rec?btr promocian

Beordarls sromocitn

Fliar fecha v horapara
§!«mr laaudiencia.

Recibir el acuerdo Snmgér o acuerdo

Entregar el acuerdo

vV o
DECAUEA
Notificador

paranotificar alas
partes

Notificar a las partes

". Celébf& audiencia

Rehabilitar Derachos
Politecs

. GiaroRdos a
servicios postpenales
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Introduccion

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

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

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

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

Manual de Procedimientos
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Obijetivos Especificos

Contar con un manual de procedimientos en la sala de oralidad para adolescentes,
mismo que servird de herramienta de apoyo para los operadores administrativos para
que trabajen de manera homologada y permitiendo la optimizacién del tiempo y

recursos.

Simbologia del diagrama de flujo

Para representar visualmente el proceso de Actos que requieren autorizacién judicial,
orden de aprehension/presentacion, control de detencién, control de imputacion,
administracién de audiencia, suspensién y acuerdo reparatorio, apelacién (control y
juicio), etapa intermedia, etapa de juicio e inicio de ejecucién, se hace uso de un
diagrama de flujo, a continuacion se describe el significado de los simbolos utilizados

en los diagramas.

SIMBOLO DEFINICION

INICIO /FIN

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

PROCESD

PROCESO
Representa una instruccidon o cualquier tipo de
operacion.

—_

«—

CONECTAR
Representa el enlace de actividades con otra de un
procedimiento

N
< DE:IS!m/‘>
\\\/’

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

SUBPROCESS

SUBPROCESO
Implica un subprocesoindependiente

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

Recibe la solicitud de audiencia para diligencias que requieran autorizacién Jefe de

1 judicial. Atencioén al
Pdblico
Turna la solicitud de audiencia al encargado de Seguimiento de Causa Jefe de

2 Atencién al
Publico

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

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

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

En audiencia escucha y resuelve la solicitud del agente del Ministerio

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

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

10 FIN DEL PROCESO

Manual de Procedimientos
o e ] 4
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-

AGTOS DE INVESTIGACION QUE REQUIEREN

AUTORIZAGION JUDICIAL

" . - Encargado de seguiniiento
Jefe de atencion a publico Auxiliar de Sala Juez

audiencia
e requietan LNSUPA ART 131

fecibir [ solctud de sudisncia

Previo aagendaria
fochay bom dé
audienciy se
ransuitan con el
Admintstrador g
huzgado deContrdd
b disponibilidad
par celebrar fa
audiendia

tiaver 2 cabo el
administracion de aud

& para  Jay 0 dilgencias e
Teguieren aprarizacion judiciat

instruir al Auxiiiar de Causa para y
faelaboracion det acuerdoy ¢S concedelo
ofidoscorrespondientes

Negar iz
ASCRHLO

Agendar by audiencia pam las
diligencias " que  requieren
aurorizacion judiclal

9 eww har
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Normatividad Aplicable:

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
-Codigo Nacional de Procedimientos Penales

-Codigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal par Adolescentes
-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

E APREHENSIO!

6r

1 parte del Ministerio Pablico

Recibe la solicitud de audiencia de orden de aprehension/presentacion por

Jefe de
Atencion al
Publico

Recibe y radica la solicitud de orden de aprehensién/presentacién.

Encargada de

2 Seguimiento
de Causa
Agenda fecha y hora para audiencia. Encargada de
3 Seguimiento
de Causa
Turna al auxiliar de causa el escrito para su acuerdo. Encargada de
4 Seguimiento
de Causa
Elabora el acuerdo. Auxiliar de
> Causa
Una vez elaborado el acuerdo lo turna al Encargado de Causa. Auxiliar de
6 Causa
Recibe el acuerdo y lo turna al Juez. Encargada de
7 Seguimiento
de Causa
8 Valida y firma el acuerdo de solicitud. Juez
9 Entrega el acuerdo al Encargado de Causa. Juez

Recibe y envia el acuerdo al Jefe de Atencion al Pdblico.

Encargada de
Seguimiento
de Causa

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

Manual de Procedimientos
L .. ]



SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

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

PAG. 148

1a

de Justic

ibunal Superior

Honorable Tr

\?z/

Ai9gad Bl 3padoid?

jRp iy selaguad
2 1 sod opeunt 7aR
B £ OGO |8 SR0RGIN

opiRTE
B ek £ agey

O2jg € UopUBIY 3 321

ene) ap epriirouy
# opaane p o sebauy

POEOTIP
SRIBIDT 12 ULy £ Jepyep

{8 JE12 A OPIOIIY 5 4GPy

Zary e s

A opmme B Jeuspdessy

opeens cied 0JI5E3
{9 BSRED 2 SUIKNY {1

gouspe
eied woy A B ety

Upnegutant
pagisungarde 3p Uapio o
Prabios g REDEL A SN

0€1 1Y vdiiISNY

esngd

3D DIUBILINGSS 2D pEBIEIUY

SpIe 1o JaapA

nen

p. epebaesig of B JaAOARp
Asopenmy  9p Uy
B B LM THUIPURT 200D
SAOPEANO.

28] med “pnsary
S5 muog . e o dessBuyf

g m...m& Aty
espeabe g Oy

GIONG LTSI 1P gYied
04 upprussad/ugisunaide
ap  uspic  9p  eDUIPNE
2p. pubyes @ g0y

cogrd TuosusiE op 2

tos

imien

Manual de Proced



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

SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 149

Honorable Tribunal Superior de Justicia
L
Normatividad Aplicable:
-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
-Cédigo Nacional de Procedimientos Penales
-Codigo Penal del Estado de Campeche
-Ley Orgéanica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal par Adolescentes
-Demas relativas y apllcables a los supuestos en partlcular que al caso asi amerite.

Manual de Procedimientos

Recibe la solicitud de audiencia inicial relativa a control de detencién por Jefe de
1 parte del Ministerio Publico. Atencion al
Publico
Recibe la solicitud. Encargada de
2 Seguimiento
de Causa
Agenda fecha y hora para la audiencia inicial. Encargada de
3 Seguimiento
de Causa
Informa al Juez. Encargada de
4 Seguimiento
de Causa
Instruye al Auxiliar de Causa para elaborar el acuerdo y oficios| Encargadade
5 correspondientes. Seguimiento
de Causa
Turna al Juez Unicamente el acuerdo para la firma correspondiente. Encargada de
6 Seguimiento
de Causa
Tramita la carpeta judicial con el area de atencion al publico para la gestién| Encargada de
7 de notificaciones. Seguimiento
de Causa
Ingresa al sistema de gestién para las notificaciones correspondientes, Jefe de
8 turna a la central de actuarios la carpeta judicial. Atencioén al
Publico
9 Realiza las notificaciones y entrega los oficios correspendientes. Central de
Actuarios
10 Devuelve la carpeta judicial. Central de
Actuarios
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Devuelve la carpeta judicial. Jefe de
1 Atencion al
Publico
Recibe y entrega la carpeta judicial. Encargada de
12 Seguimiento
de Causa
3 Lleva a cabo el proceso de administraciéon de audiencias. Auxiliar de
Sala
% Celebra audiencia, escucha a las partes y resuelve, Juez
Da cumplimiento a las instrucciones del Juez y elabora el acta minima de Auxiliar de
15 audiencia. Sala
6 FIN DEL PROCESO

Manual de Procedimientos
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Encargaty oo

dode

de causa Ausdier de Sata

Reaizarnolificaciones y
oficios compipondientas

LNSUPAART 12
y 130

Devoiver capeta
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Honorable Tribunal Superior de Justicia
L s e s e i e s
Normatividad Aplicable:

-Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal par Adolescentes

Recibe la solicitud de audiencia inicial relativa a formulacién de imputacion Jefe de
1 por parte del Ministerio Publico. Atencién al
Publico
Recibe la solicitud. Encargada de
2 Seguimiento
de Causa

Agenda fecha y hora para la audiencia de formulacién de imputacion dentro| Encargada de
3 del término legal. Seguimiento
de Causa

Comunica al Juez. Encargada de
4 Seguimiento
de Causa

Instruye al Auxiliar de Causa para elaborar el acuerdo y oficios . Encargada de
5 Seguimiento
de Causa

Turna la carpeta judicial a la Central de Actuarios. Encargada de
6 Seguimiento
de Causa

Realiza las notificaciones correspondientes. Central de
Actuarios

Devuelve la carpeta judicial. Central de
Actuarios

Devuelve la carpeta judicial. Jefe de
9 Atencion al
Publico

Recibe y entrega la carpeta judicial. Encargada de
10 Seguimiento de
Causa

anual de Procedimientos
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L]
3 Lleva a cabo el proceso de administracién de audiencias. Auxiliar de
Sala
14 Celebra audiencia, escucha a las partes y resuelve. Juez

Da cumplimiento a las instrucciones del Juez, elabora el acta minima de| Auxiliar de
audiencia y remite los oficios al Encargado de seguimiento de causa. Sala

FIN DEL PROCESO
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Honorable Tribunal Superior de Justicia
.. . _ ]

Normatividad Aplicable:

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Codigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal par Adolescentes
-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

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

2 Toma los datos de los intervinientes. Auxiliar de Sala

3 Verifica que funcione el equipo de grabacion de audio ~-video. Auxiliar de Sala

4 Revisa la lista de verificacion previo a la audiencia. Auxiliar de Sala
5 Si se presentaron fallas técnicas solicita el apoyo al area de soporte Encargado de
técnico. Sala

6 De solucionarse la falla técnica o de no haber existido alguna, monitorea -

N Auxiliar de Sala

el desarrollo de la audiencia.

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

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

9 Documentar en el formado de incedentes y turnar al Administrador [ Auxiliar de Sala

General del Juzgado.
1o | FIN DEL PROCESO
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PROCESD DF ADMINISTRACION DE AUDIENGIA

Encargado de sala Auxiliar de Salas

Recity de parte dist

Encargado di
seguimiento de - Causaly
carpeta judiclal. de ta cuat

se flevard a cabo 3
audienda

intervinientes

equipd de Grabacdin de
avdisvideo

Rovisar fa lista de
verificacion =
audlendia

Solicitar &} apoyo el
Srea de soporte
wenico

o 2Se presentaron
fallas técnicas 7

35e soluciono 13
falla técnica del
sistema?

St AMonitorsar
deiga

Informar avl ey para THay dguna falla

suspender Ja audienda en el desarrolio de

poy faila téonion del 1a audiencia?
Sistermna

informar af Juez para

suspendor la audigncla
por fatia tecnicadel

sigterma

Al finalizar audienci, realir fa

" Lista de verficazidn y elaborer
&) Auliar de Saks serd of ¢ registo de indicadores de
responsable decorenirar desempenio para entregar o

incheadomsde
bsdg;;pm: * Encargado de Sala

15¢ generaron
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delaaudiencia?
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Honorable Tribunal Superior de Justicia
b
Normatividad Aplicable:
-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
-Coédigo Nacional de Procedimientos Penales
-Cédigo Penal del Estado de Campeche
-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal par Adolescentes

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

SUSPENSION Y ACUERDO REPARATORIO.

Recibe el escrito de solicitud para resolver el medio alterno propuesto por las »
Jefe de Atencién
1 partes. o
al Puablico
Recibe la solicitud. Encargada de
2 Seguimiento de
Causa
Agenda fecha y hora para la audiencia. Encargada de
3 Seguimiento de
Causa
Instruye al auxiliar de Causa para elaborar el acuerdo y los oficios| Encargadade
4 correspondientes. Seguimiento de
Causa
Turna al Juez el acuerdo para la validacién y firma. Encargada de
5 seguimiento de
causa
Instruye al Jefe de Atencion a Publico para tramitar los oficios. Encargada de
6 seguimiento de
causa
; Ingresa al 5|stem§ de gestion para las notificaciones correspondientes a la| jafe de Atencién
Central de Actuarios. al Publico
8 Realiza las notificaciones y oficios correspondientes. Central de
Actuarios
9 Devuelve la carpeta judicial. Central de
Actuarios
10 Devuelve la carpeta judicial Jefe de Atencién
al Publico

Manual de Procedimientos
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Recibe y entrega la carpeta judicial. Encargado de
n Seguimiento
de Causa
2 Lleva a cabo el proceso de administraciéon de audiencias. Auxiliar de
Sala
Celebra audiencia, escucha a las partes y determina la procedencia o
13 . . L. Juez
improcedencia de solicitud.
Da cumplimiento a las instrucciones del Juez, elabora el acta minima de -
L . . Auxiliar de
14 audiencia y remite los oficios firmados por el Juez al encargado de Sala
seguimiento de causa.
15 FIN DEL PROCESO
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Honorable Tribunal Superior de Justicia
N R ORI SRR
Normatividad Aplicable:
-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
-Cédigo Nacional de Procedimientos Penales
-Codigo Penal del Estado de Campeche
-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal par Adolescentes

-Demas relativas y aplic

ables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

APELACION[C JICI ON]
1 Recibe el escrito de apelacién interpuesto, que contendra la Jefe de Atencion al
expresion de agravios en que se sustente la impugnacion. Puabico
> | Envia el escrito al encargado de causa. Jefe de Atencion al
Pabico
3 Da entrada a la solicitud y le da vista a las partes. Encargado de
Seguimiento de Causa
4 Instruye al auxiliar de causa para la elaboracion del acuerdo y Encargado de
oficios. Seguimiento de Causa
5 Turna el acuerdo al juez para su firma. Encargada de
seguimiento de causa
6 Instruye al Jefe de atencion al publico para tramitar los oficios. Encargada de
seguimiento de causa
7 Ingresa al sistema de gestion, para las notificaciones correspondientes Jefe de Atencion al
a la Central de Actuarios. Pubico
8 Realiza las notificaciones y oficios correspondientes. Central de Actuarios
Devuelve la carpeta judicial. .
9 Central de Actuarios
10 Devuelve la carpeta judicial. Jefe de Atencion al
Pubico
. Recibe y entrega la carpeta judicial. Encargada de
seguimiento de causa
2 Elabora el acuerdo para remitir la apelacion a la sala. Encargada de
seguimiento de causa

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

de Juicio Oral

15 FIN DEL PROCESO
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Honorable Tribunal Superior de Justicia
o ]

APELACION (CONTROL/JUICIO/EJEGUCION)

Jefe de atencidna Encargadode

publico seguimiento de causa
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168y 172 ART. .74

Retalizatlas
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Honorable Tribunal Superior de Justicia
L
Normatividad Aplicable:

-Constitucioén Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial dei Estado de Campeche
-Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal par Adolescentes

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

Responsabl
| Jefe de Atencion al
Publico
Recibe el escrito de acusacion. Encargado de
2 Seguimiento de
Causa
Corre traslado a las partes. Encargado de
3 Seguimiento de
Causa
Agenda fecha y hora para la audiencia intermedia, dentro del término Encargado de
4 legal. Seguimiento de
Causa
Comunica al Juez e instruye al auxiliar de acuerdos para la elaboracién Encargada de
5 del acuerdo y oficios correspondientes. seguimiento de
causa
6 Ingresa al Sistema de Gestion para las notificaciones correspondientes| Jefe de Atencién al
a la Central de Actuarios. Publico
7 Realiza las notificaciones y oficios correspondientes. Central de actuarios
8 Devuelve |a carpeta judicial. Central de actuarios
9 Devuelve la carpeta judicial. Jefe de Atencién al
Publico
Recibe y entrega la carpeta judicial. Encargada de
10 seguimiento de
causa
1] Lleva a cabo el proceso de administracién de audiencias. Auxiliar de Sala
2 Celebra audiencia, escucha a las partes y dicta el auto de apertura del Juez
Juicio.

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

14 FIN DEL PROCESO
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

Normatividad Aplicable:

-Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
-Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

-Cédigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

8

) B2
2 o
\Ql)y(;’,}ﬁ‘z

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

-Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal par Adolescentes

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

1 Recibe del juzgado de control el auto de apertura a juicio. Jefe de Atencidon
a Publico
Agenda la audiencia de Juicio Encargado de
2 Seguimiento de
Causa
Elabora acuerdo: fecha y hora para la audiencia de juicio. Encargado de
3 Seguimiento de
Causa
Informa al Juez de Enjuiciamiento sobre el acuerdo: fecha y hora para la Encar'ga-do de
4 Lo o Seguimiento de
audiencia de juicio.
Causa
5 Recibe y autoriza el acuerdo. Tribunal de
enjuiciamiento
Recepciona el acuerdo e instruye al Jefe de Atencién a Pablico para tramitar los | Encargado de
6 oficios. Seguimiento de
Causa
i i6 s ificaciones correspondi -
. Icneg:jr:ters; :Iesan::Lel;nriaoge gestion para las notificacion pondientes a la Jefe de Atencién
) a Publico
Recibe la carpeta judicial, notifica a las partes y devulve la carpeta judicial al
o Central de
8 Encargado de Seguimiento de Causa. -
Actuarios
Recibe la carpeta judicial y verifica que los datos de la capeta judicial estén Encargado de
9 correctos. seguimiento de
causa.
Recibe la carpeta judicial del encargado de causa y apoya en el desarrollo de la »
10 audiencia. Auxiliar de Sala

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

. .. . Juez
notificacion de sentencia.

1

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

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

13 FIN DEL PROCESO
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Jefe de Atencion al rgatio de
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Normatividad Aplicable:

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Cadigo Nacional de Procedimientos Penales

-Codigo Penal del Estado de Campeche

-Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche

-Reglamento de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche
-Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal par Adolescentes
-Demas relativas y aplicables a los supuestos en particular que al caso asi amerite.

1 Asigna el numero de carpeta de ejecucion. Encargada de
Seguimiento de Causa

Agenda la audiencia de ejecucion. Encargada de

2 Seguimiento de Causa

3 Informa al Juez e instruye al auxiliar de causa la elaboracion del acuerdo y Encargada de
los oficios correspondientes. Seguimiento de Causa
Turna al Juez dnicamente el acuerdo para firma correspondiente y Encargada de

4 tramita los oficios con el Jefe de Atencién al Pablico. Seguimiento de Causa

5 Ingresa al sistema de gestion para las notificaciones correspondientes a Jefe de Atencién a
la Central de actuarios. Publico

6 Notifica y devuelve la carpeta de ejecucion. Jefe de Atencién a

Puablico

7 Recibe el acuerdo, notifica a las partes y entrega la carpeta de ejecuciéon c | d .
al Encargado de seguimiento de causa. entral de actuarios

8 Recibir la carpeta de ejecucion. Encargada de

Seguimiento de Causa

9 Llevar a cabo el proceso de administracion de audiencias. Auxiliar de Sala

10 Celebra audiencia, escucha a las partes y resuelve. Juez de Ejecucién
Da cumplimiento a las instrucciones del Juez, elabora el acta minima, -

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

12 FIN DEL PROCESO
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INICIO DE EJEGUCION (AUDIENGIA]
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ANEXO DIAGRAMAS DE FLUJO
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Jefe de atencién a publico

Reclbir la solicitud de audienda
para . diligenclas que requieran
autorizacion judicial.

Turnar la solicitud de audiencia al
encargado de Seguimiento de
Causa.

-
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Auxiliar de Sala
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Encargado de seguimiento

Recibir la sofieftud de audiencia

PreMogagercdaria
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PROCESO DE ADMINISTRACION DE AUDIENCIA

Encargado de sala

Recibir de parté del
Encargado de
seguimiento de Causa, la

Encargado Auxiliar
desala deSala

Auxiliar de Sala

Tomar los datos de

carpeta judicial de la cual
sellevard acabo fa
audiendia

Solicitar el apoyo el

intervinientes

Verificar que funcione e
equipo de Grabacioén de
audio-video

Revisar Ja lista de
verificacién previo a la
audiencia

¢Se presentaron

drea de soporte < Si
tdcnico
7Se soluciond |3 Si

fallas técnicas ?

Monitorear el desarrolio

falla técnica del
sistema?

No

informar al Juez para

suspender la audienda
por falla técnica del

sistema

El Awxdliar de Sala serd &l
responsable de concentrar

informar af juez para
suspender la audiencia

por falla técnica del
sistema

delaaudiencia

¢Hay aiguna falla
en el desarrollo de
la audiencia?

Al finalizar audiencia, realizar fa
Lista de verificacion y elaborar
elregistro de indicadores de

fos indicadomes de
desampefio

desempefio para entregar al
Encargado de Sala

iSe generaron
incidentes al fin

delaaudiencia?

Documertar en ef
formato deinddentesy
turnaral Administrador
General de Juzgado



SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

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

R12pnleradies
g JeBanua £ K3y

PAG. 177

esned ap ouIwinbas
ap opebiesus
{e 501240 $0] Iy

riapnfeisdies e 1pAapraQ

s0iayo Jezjje
1Y lieat soLRNPY AP
jRayua) ) B sAURPUOdsIN0D
saliopesynou
se| eied ‘UQRSIO
ap  ewasis e lesasbu)

PUIILIW DR (3 Jeioge
W eoe [aleioge|3 501340 $O} Jeyiues}

vied oxjchd & UopuY
ap ajar je NS U

Z3N[ [9P SRUODINIISY]
se} e oUW dwnd jeq eusy Auopepiea
e| esed opianoe

jazany |RaewIng

s3UIPUOdsaLIod
SOPYo
sojAopiande s
Jejoqe|d eied esned

ap selpY jB sISUY Pt s g

esed pepijgiuodsyp € josU0)
3p opeBzny ap opelsuBIpY
epuaipne g esed {8 UD plRyNSUOD
aEUBPNE 3P LOY
21044 2423} sepuaby Aewpajejepuabe e opang

. eppnf
ejaded e 13APAR]

5B|2Ua|pPnE sajuipuodsaniod
ap  uoDeystulupe sopye

ap osaxo4d A ssuopeypou
12 ogex e ead] sejiezijiea

saued se| Jod oysandoad
phipros sy olpe
ejdeuopdaday {2 JaAjosal eied ‘pnypijos
ap oyosa 2 Ay

84 €8
‘T8 14V YdrISNT

epy op Ielxny

eles 3p JejIxny S0lERIIY 80 BAUY eshed op ojusiuinbas oagnd

spopefienuz B UQIDUSIR 3P dJaf

ENRI 3D
ousnbas




SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 178 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO Cam., Noviembre 9 de 2016

APELAGION (CONTROL/JUICIO/EJECUCION

Jefe de atenciona Encargadode . 0 Juez de Control/Tribunal
publico sequimiento de causa o de Juicio Oral

[NSLPAART . (NSLIPA
168y 172 ART. . 74

Recibir el estrito de apelacion
interpuesto, que contendréla
expresion de agravios en gue se
sustente la impugnacion.

Darentrada alasolicitud
yle da vista a las partes

Instruir al Auxiliar de
causa parala
: elaboracién delacuerdo
Enviarel Esaito al Encargado de yohdos,
usa.

Enviar fa carpeta judicial
al Tribunal de Alzada
junto con los registros,
para que seadmita o
dedlare inadmisible el
TECUTSO.

Devolver lacapets
. judical

Jurnaelacuerdo aljuez
parasufirma

Ingresar al - Sistema de

Gestion, para las Instruye al Jefe de
notificaciones atencibna piblico para
torrespondientes a la Central {ramitarlos oficios
deActuarios

Devolver lacarpeta Recibiry entrega i
judicial carpetajudicial

Elahorar el acuerdo para
remitiria apelaciona la
sala
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ETAPA

Jefe de Atencidn al
Péblico

Recibir deljizgado de |
control el auto de
apertura a juido

ingresar al Sistema de
Gestion, _para - las
notificaciones
correspondientes a ia
Central de Actuarios

DE JUICID

Encargado de
Seguimiento de Causa

Agendar la audiencia
de Juicio

Elaborar el acuerdo:
fechay hora parala
audiencia de juldo

' Informar al juezde
Enjulciamiento sobre el
acuerdo: fechay hora
parala audiencia de
juicio

Recepdionar el acuerdo

InstruiralJefe de
Atencidn a Publico para
tramitar fos bficios

Jetu e
atenciona Contiolde Muifiar de
Publicn seiuatios ‘Aca

Auxtiar de Acta

Recibir la carpeta
[’ judidial

v

Recibir carpeta judicial

Verficar guefos datos
delacarpeta judidal
estén correctos

Notificar a las partes

Devolver la carpeta
judicial al Encargado

de Seguimiento de
Causa.

Darcumplimiento a fas
instrucciones def Juez

Elaborar ef acta minima

Realizar oficios

Continda en
etapade
ejecucion

LNSLPAART 142
y143

Remitir los oficios al
encargado de
seguimiento de causa
y éste al Juez para
firma
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Acta
Auxiiar de Acta

INICIO DE EJECUCION (AUDIENCIA 28 A4

Jefe de Atencion al Encargado de A .
G ct
priblico Seguimiento de Causa entral de actuatios Auxiliar de Sala

Llevar a cabo el
proceso de

adn?inisp'acién de LNSIPAART
audiencias 143

Asignar el nUmero de Y s feciir acuendo
carpeta de ejecucion
Previo aagendar
iafechayhor de
audiencia se
consultar con el

Agendar la audiencia de Notificar a las partes

ejecudon
disponibifidad
para celebrar la
audienda

Entregar carpeta
Ejeasddn al
Encargado de
sequimiento de cauisa

informar al Juez

Dar cumplimiento a las

Instruiral Auxdliar de instrucciones del Juez

Causa parala
elaboraddn del acuerdo
y los oficios
cotrespondientes

Elaborar el acta minima

Turnar al Juez
Gnicamente el acuerdo
paralafima
correspondiente

Realizar oficios

Remitir los oficios al
encargado de
seguimiento de causa

Tramitar Jos oficio® “*®

| jefe de Atencion al
e)eepﬁégqm

ingresar al Sistema de
Gestibn,  para s
notificaciones
correspondientes a la
Central de Actuarios

ta Central de Actuarios
Notifica y devuelve la
carpeta de ejecucion

Recibir fa carpetade

ejecucion
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Honorable Tribunal Superior de Justicia
del Estado de Campeche

(Centro de Justicia Alternativa; Area Penal)

Manual de Procedimientos
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Honorable Tribunal Superior de Justicia

l. Introduccién

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

v" Captacion Directa

v Derivacion

v' Mediacioén

v Conciliacion

v’ Junta Restaurativa

¥v' Seguimiento de Acuerdos

Il. Objetivos Generales

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

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

Manual de Procedimientos
L _....._____________‘° ]



SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 184 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO Cam., Noviembre 9 de 2016

Honorable Tribunal Superior de Justicia
T

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

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

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

Principios del Centro:

Legalidad

Equidad Imparcialidad

Honestidad Voluntariedad

Confidencialidad " Flexibilidad

Manual de Procedimientos
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I1l. Justificacion

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

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

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

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

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

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

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

IV. Presentacion

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

V1. Marco Juridico
* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

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

* Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Campeche.

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

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

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

Centro; Centro de Justicia Alternativa (Materia Penal);

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

Poder Judicial: Poder Judicial del Estado de Campeche;

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

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

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

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

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

Mecanismos Alternativos: La mediacion, conciliacion y junta restaurativa;

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

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

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

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

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

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

» Organizar y coordinar los lineamientos y mecanismos tendientes a mantener
actualizado el registro y control de los oficios de solicitud y cumplimiento de
intervencion de los facilitadores.
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VIILII Funciones del Area de Seguimiento
* Tiene la obligacién de monitorear e impulsar el cumplimiento de los acuerdos alcanzados por los
Intervinientes en el Mecanismo Alternativo en que hayan participado.
= El seguimiento a los acuerdos alcanzados por los intervinientes puede consistir en:
o Apercibimiento a los Intervinientes para el caso de incumplimiento del acuerdo.
o Visitas de verificacion.
o lLlamadas telefénicas.
o Recepcién o entrega de documentos, pagos u objetos.
o Citacién de los Intervinientes y demas personas que sean necesarias.
o Envio de correspondencia o comunicacién, pudiendo utilizar medios electrénicos.

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

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

VIILIV Funciones del Facilitador

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

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

= Atender y desarrollar [as sesiones de mediacién, conciliacién y juntas restaurativas, facilitando la
comunicacion entre los Intervinientes, procurando la construccién de soluciones satisfactorias
entre los protagonistas a efecto de que logren dirimir su controversia.

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

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

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

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

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

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

» Dar e inducir el respeto entre los Intervinientes.

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

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

» Por consecuencia deberan conservar en concepto de secreto profesional, todo aquello
que hayan conocido al intervenir en los procedimientos de mediacién, conciliaciéon y
juntas restaurativas.

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

VIILV Funciones del Invitador
= Recibir las invitaciones.

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

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

o La descripcion del lugar donde se entreg6 la invitacion.
Nombre de quien se le hizo entrega de la invitacion.
Descripcion fisica de la persona que lo atendié.

Fecha y hora en que se constituy6 en el domicilio.

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

o O O o

= Nombre y firma del invitador.

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

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

VIILVI Funciones de los Auxiliares

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

= Verificar los datos del oficio de derivacion.

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

» Registrar y archivar las actuaciones de los especialistas en mecanismos alternativos.

= Actuar de forma cooperativa y diligente para el logro de los objetivos de la Centro.
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IX.- Horarios de Atencién al Publico
IX.I Horarios
Los horarios de atencion al publico que proporciona el Centro son los siguientes;

* De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, exceptuando dias de asueto obligatorio,
fines de semanay los periodos vacacionales.

Los servicios y atencidon que se proporcionan en el Centro son totalmente gratuitos y
abiertos al publico en general sin discriminacién de ningun tipo.

IX.1l Turnos y Registros de los Usuarios

Las personas que soliciten los servicios de orientacién o de apertura de un expediente de
mediacién, conciliacién o junta restaurativa, tienen turno de acuerdo con el orden de
llegada, sin perjuicio de que hayan sido derivados por el Juez de Control o de Ia forma en
que se hayan constituido a la Centro.
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X. Procedimientos de Mecanismos Alternativos de Solucidon de
Controversias en Materia Penal'’

Obijetivos Especificos

Dado que una de las tendencias que toma el Nuevo Sistema de Justicia Penal es la
busqueda de salidas alternas, enfatizando especialmente en la generacién de
acuerdos, el Centro de Justicia Alternativa del Poder Judicial del Estado de Campeche,
reviste de especial importancia este nuevo proceso.

Su desempeno se basa en acercar oportunamente la informacién que el usuario
requiera para llegar a un acuerdo con los querellantes e involucrados en los casos.
Ademas, el 6ptimo funcionamiento de esta area depende fuertemente de la acertada
canalizacién de asuntos, asi como de la correcta capacitacién del personal encargado
de llevar a cabo las sesiones para garantizar los derechos de las partes y la reparacion

del dano.

Simbologia del diagrama de flujo

Para representar visualmente el proceso de Captacién Directa, Derivacion, Mediacion,
Conciliacién, Junta Alternativa y Seguimiento de Acuerdos, se hace uso de un diagrama
de flujo, a continuacién se describe el significado de los simbolos utilizados en los

diagramas.

SIMBOLO DEFINICION

INKCIO / FIN

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

PROCESD

PROCESO
Representa una instruccion o cualquier tipo de
operacion.

e
‘—

CONECTAR
Representa el enlace de actividades con otra de un
procedimiento

/”/\\
< DE-:!‘;IOH/\/
NG

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

SUBPROCESD

SUBPROCESO
Implica un subprocesoindependiente
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Captacion Directa (i)

2) Fundamento Juridico:

Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en Materia Penal
y Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

3) Tabla de Actividades.
[ No.
1 Llega al Centro de Justicia Alternativa. Solicitante
2 ,Agenda cita para entrevista previa. Recepcion
3 Conforma el expediente, Director
4 Asigna numero de expediente, mediadory fecha de entrevista. Director
5 Turna el expediente para entrega de invitaciones. Director
6 Verifica que el domicilio sea correcto. Invitador
7 Acude al domicilio para entregar la invitacién. Invitador
De no localizar al Invitado levanta una nota informando el dicha .
8 . - } ‘ Invitador
situaciony el porqué.
9 Registro del expediente en la base de datos. Invitador
10 Envio del expediente al archivo. FIN DEL PROCESO Invitador
I De haber localizado al Invitado se entrega la invitacion correspondiente. Invitador
2 De no haber acudido los intervinientes se elabora constancia de| Facilitador
inasistencia y se genera una segunda invitacion.
13 De no asistir por segunda ocasion se registra el expediente en la base de Facilitador
datos.
14 Envia el expediente al archivo. FIN DE PROCESO Facilitador
15 De acud|[ Io’s Intel.'\{lnlentes a la sesidn se les explica el papel que Facilitador
desempenfara el facilitador.
. - acilitador/Int
16 Firman carta compromiso de confidencialidad. F ..
ervinientes
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Captacion Directa (2)

Inicia la sesidén, estando presentes los intervinientes les explica los

17 principios, beneficios, alcances y ventajas del mecanismo alternativol Facilitador
en el que este participando, se fijan las reglas de la sesion.

18 De no llegar a un acuerdo total o parcial se registra en la base de datos. Facilitador

19 Elabora constancia de desacuerdo. Facilitador

20 Envia el expediente al archivo. FIN DEL PROCESO Facilitador
De llegar a una solucién, se elabora el acuerdo respectivo

o especificando las clausulas a las que se someten las partes| Facilitador
entregando una copia a cada una de ellas y dejando constancia del
mismo en el expediente.

22 Registra el acuerdo en la base de datos. Facilitador
Entrega copia del ejemplar del acuerdo celebrado a cada una de las] -

23 9 P lemp Facilitador
partes.

24 Seguimiento a los acuerdos convenidos. Facilitador

5 En caso de cumplimiento total de los acuerdos se da por concluido el Facilitador
expediente. FIN DEL. PROCESO

26 De no cumplir con el acuerdo se apercibe a quien incumple el mismo vy Facilitador
de ser voluntad de las partes se fija cita para audiencia de revision.

57 Revisa la causa del incumplimiento y de ser admisible se modifican las| Facilitador
clausulas convenidas.

28 Se registra el expediente en la base de datos / Archivo. Facilitador
De no cumplirse las clausulas nuevas, se notifica a {a parte afectada vj

29 se dejan a salvo sus Derechos para ejercitar lo que a ellos mejor] Facilitador
convenga. FIN DEL PROCESO
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Derivacion (1)

2) Fundamento Juridico:

Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias en Materia Penal
y Coédigo Nacional de Procedimientos Penales.

3) Tabla de Actividades.

‘ Juez‘de

1 Envia mediante oficio la solicitud del acuerdo reparatorio.

Control
2 Recibe el oficio. Recepcién
3 Asigna numero de expediente, mediador y fecha de entrevista. Director
4 Turna el expediente para entrega de invitaciones. Director
5 Verifica que el domicilio sea correcto. Invitador
6 IAcude al domicilio para entregar la invitacion. Invitador

De no localizar al Invitado levanta una nota informando el dicha .
7 . -, ) Invitador
situaciony el porqué.

8 Registro del expediente en la base de datos. Invitador
9 Envio del expediente al archivo. FIN DEL PROCESO Invitador
10 De haber localizado al Invitado se entrega la invitacion correspondiente. Invitador

De no haber acudido los intervinientes se elabora constancia de

N o i R Facilitador
inasistencia y se genera una segunda invitacion.
12 El)e no asistir por segunda ocasion se registra el expediente en |la base de Facilitador
atos.
13 Envia el expediente al archivo. FIN DE PROCESO Facilitador
14 De acudl[ Iqs |nte|_'\{|n|entes a la sesion se les explica el papel que Facilitador
desempenara el facilitador.
Facilitador/Int
15 Firman carta compromiso de confidencialidad.

ervinientes

Manual de Procedimientos



San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION
Cam., Noviembre 9 de 2016 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 203

Honorable Tribunal Superior de Justicia
S D T MM 5.0

Derivacion (2)

Inicia la sesion, estando presentes los intervinientes les explica los

16 principios, beneficios, alcances y ventajas del mecanismo alternativo Facilitador
en el gue este participando, se fijaran las reglas de |a sesion.

17 De no llegar a un acuerdo total o parcial se registra en la base de datos. Facilitador

18 Elabora constancia de desacuerdo. Facilitador
Se informa al Juez de Control el no acuerdo entre las partes. FIN DEU -

19 PROCESO Facilitador
De llegar a una solucién, se elabora el acuerdo respectivo
especificando las clausulas a las que se someten las partes) -

20 P ; q ) P Facilitador
entregando una copia a cada una de ellas y dejando constancia del
mismo en el expediente.

21 Registra el acuerdo en la base de datos. Facilitador
Entrega copia del ejemplar del acuerdo celebrado a cada una de las] -

22 9 P lemp Facilitador
partes.

23 Seguimiento a los acuerdos convenidos. Facilitador

2% En caso de cumplimiento total de los acuerdos se da por concluido el Facilitador
expediente. FIN DEL PROCESO

25 De no cumplir con el acuerdo se notifica al Juez de Control. Facilitador

26 Se registra el expediente en la base de datos / Archivo. Facilitador
De no cumplirse las clausulas nuevas, se notifica a la parte afectada y]

27 se dejan a saivo sus Derechos para ejercitar lo que a ellos mejor Facilitador
convenga. FIN DEL PROCESO
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JUNTA RESTAURATIVA (PROPUESTA)
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Junta Restaurativa (Propuesta 1)
2) Fundamento Juridico

Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en Materia Penal
y Coédigo Nacional de Procedimientos Penales.
3) Tabla de Actividades

Acude el usuario a la Centro y se verifica si ha sido
1 derivado por parte del Juez de Control o si comparece de| Solicitante
manera voluntaria {Captacion directa).

Recibe al wusuario y analiza |la problematica

2 (Admisibilidad) Facilitador
De no ser admisible, se hace una constancia de que se
brinda la asesoria y la orientacién al usuario, dejando a .

3 - - Facilitador
salvo sus Derechos para ejercitar lo que considere
necesario. FIN DEL PROCESO
Si es admisible, se abre la solicitud de la aplicacién del -

4 Facilitador

Mecanismo Alternativo de Junta Restaurativa.
5 Envia las invitaciones conducentes. Facilitador

Realiza las sesiones preparatorias con los intervinientes
(De manera individual o conjunta).

Explica a los intervinientes en qué consiste la Junta
7 Restaurativa, sus principios, beneficios, alcances vy Facilitador
ventajas.

De no aceptar los intervinientes la sujecién al Mecanismo
Alternativo se concluye el mismo de manera anticipada
por inconformidad de las partes, dejando a salvo sus|
Derechos. FIN DEL PROCESO

De haber sido por derivacién, se remite mediante oficio la
9 la informacion correspondiente al Juez de Control. FIN Facilitador
DEL PROCESO

De no asistir la totalidad de los invitados a la sesién y de
10 no poder llevar a cabo la Junta Restaurativa, se concluye Facilitador
de manera anticipada el mecanismo.

Se dejan a salvo los Derechos de las partes para
ejercitarios en la via conducente o se remite por oficio la
carpeta de investigacion a la Fiscalia de origen. FIN DEL
PROCESO
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Junta Restaurativa (Propuesta 2)

Se dejan a salvo los Derechos de las partes para ejercitarlos en la via

12 conducente o se remite por oficio la informacién al Juez de Control. FIN DEL} Facilitador
PROCESO
De aceptar los intervinientes, se lieva a cabo la sesion, verificando la total -

13 . . ; - : } Facilitador
asistencia de los intervinientes y su identidad.
De no concretarse acuerdo alguno, se registra en la base de datos y se| -

14 - 9 reg 4 Facilitador
concluye de manera anticipada el mecanismo.
Se dejan a salvo los Derechos de las partes para ejercitarlos en la via

15 conducente o se remite por oficio la informacion al Juez de Control. FIN DEY Facilitador
PROCESO
De llegar a un acuerdo, se verifica el alcance de la reparacién del dano,

16 IA)Reconocimiento de responsabilidad y formulacién de disculpa. B) Facilitador
Compromiso de no repeticion de conducta. C) Plan de restituciéon econémico
0 en especie.

i I i Facilitado
17 Elaboracion, firma del convenio y cierre de sesion. . a r/Int
ervinientes

Se informa la celebracion del acuerdo al Juez que lo derivé. Y se da .

18 o . Facilitador
seguimiento al mismo.

19 De no cumplir con el acuerdo se apercibe a quien incumple el mismo y de ser Facilitador
voluntad de las partes se fija cita con ambas para audiencia de revision.
Se dejan a salvo los Derechos de las partes para ejercitarlos en la via

20  [conducente o se remite por oficio la informacién al Juez de Control. FIN DEY Facilitador
PROCESO

91 Revisa la causa del incumplimiento y de ser admisible se modifican las Facilitador
clausulas convenidas.
Se dejan a salvo los Derechos de las partes para ejercitarlos en la via

22  Jconducente o se remite por oficio la informacion al Juez de Control. FIN DEL Facilitador
PROCESO
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MEDIAGION
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Mediacion (1)
2) Fundamento Juridico:

Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en Materia
Penal y Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
3) Tabla de Actividades

Llega al Centro de Justicia Alternativa por si solo o por derivacion del

] uez de Control. Solicitante
2 IAgenda cita para entrevista previa. Recepcion
3 Conforma el expediente. Director
4 IAsigna numero de expediente, mediador y fecha de entrevista. Director
5 Turna el expediente para entrega de invitaciones. Director
6 Verifica que el domicilio sea correcto. Invitador
7 Acude al domicilio para entregar la invitacion. Invitador

De no localizar al Invitado levanta una nota informando el dicha .
8 g . X Invitador
situaciény el porqué.

9 Registro del expediente en la base de datos. Invitador
Envio del expediente al archivo o notificacion al Juez de Control. FIN DEL .

10 PROCESO Invitador

1 De haber localizado al Invitado se entrega la invitacién correspondiente. Invitador

2 De no haber acudido los Intervinientes se elabora constancia de Invitador
inasistencia y se genera una segunda invitacion.

De no asistir por segunda ocasion se registra el expediente en la base de

13 datos. Invitador
Envia el expediente al archivo o se informa al Juez de Control. FIN DE| .

14 PROCESO Invitador

15 De acudlz los Int_e_rvmlentes a la sesion se les explica el papel que Facilitador
desempena el Facilitador.

16 Firman carta compromiso de confidencialidad. Facilitador
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Mediacion (2)

Inicia la sesién, estando presentes los Intervinientes les explica los

17 principios, beneficios, alcances y ventajas del mecanismo alternativo) Facilitador
en el que este participando, se fijaran las reglas de la sesion.

18 Propicia la comunicacién y entendimiento mutuo. Facilitador

19 De no llegar a un acuerdo total o parcial se registra en la base de datos. Facilitador

20 Elabora constancia de desacuerdo. Facilitador

2 Envia el expediente al archivo o se informa al Juez de Control. FIN DEL] Facilitador
PROCESO
De llegar a una solucién, se elabora el acuerdo respectivol
especificando las clausulas a las que se someteran las partes .

22 . ! g Facilitador
entregando una copia a cada una de ellas y dejando constancia del
mismo en el expediente.

23 Registra el acuerdo en la base de datos. Facilitador
Entrega copia del ejemplar del acuerdo celebrado a cada una de las| -

24 9 P lemp Facilitador
partes.

25 Seguimiento a los acuerdos convenidos. Facilitador

26 En caso de cumplimiento total de los acuerdos se da por concluido el Facilitador
expediente y/o se informa al Juez de Control. FIN DEL PROCESO

57 De no cumplir con el acuerdo se apercibe a quien incumple el mismo vy Facilitador
de ser voluntad de las partes se fija cita para audiencia de revision.

28 Revisa la causa del incumplimiento y de ser admisible se modifican las Facilitador
clausulas convenidas.

29 Se registra el expediente en |la base de datos / Archivo. Facilitador
De no cumplirse las clausulas nuevas, se notifica a la parte afectada vy

30 se dejan a salvo sus Derechos para ejercitar lo que a ellos mejor Facilitador
convenga. FIN DEL PROCESO
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Conciliacion (1)
2) Fundamento Juridico:

Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en
Materia Penal y Coédigo Nacional de Procedimientos Penales.

3) Tabla de Actividades

No. | _ Actividad =
1 Liega al Centro de Justicia Alternativa por si solo o por derivacion del Solicitante
PJuez de Control.
2 Agenda cita para entrevista previa. Recepcién
3 Conforma el expediente. Director
4 Asigna numero de expediente, mediador y fecha de entrevista. Director
5 Turna el expediente para entrega de invitaciones. Director
6 Verifica que el domicilio sea correcto, Invitador
7 Acude al domicilio para entregar la invitacion. Invitador
De no localizar al Invitado levanta una nota informando dicha situacion yj .
8 . Invitador
el porqué.
9 Registro del expediente en la base de datos. Invitador
Envio del expediente al archivo o informe al Juez de Control. FIN DEL| .
10 PROCESO Invitador
1l De haber localizado al Invitado se entrega la invitacién correspondiente. Invitador
De no haber acudido los Intervinientes se elabora constancia de .
12 o i o Invitador
inasistencia y se genera una segunda invitacion.
e no asisti ocasion se registra el expediente en la base de .
13 De no asistir por segunda g | expedi Invitador
datos.
Envia el expediente al archivo y/o informe al Juez de Control. FIN DE .
14 PROCESO Invitador
i inientes a la sesién se les explica el papel que .
15 De acud|[ los InFe_rvmlen p papel g Invitador
desempena el facilitador.
. . Facilitador/Int
16 Firman carta compromiso de confidencialidad. .
ervinlientes
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Conciliacion (2)
Actividad
Inicia la sesion, estando presentes los intervinientes les explica los
17 principios, beneficios, alcances y ventajas del mecanismo alternativo Facilitador
en el que este participando, se fijan las reglas de la sesién.
18 Propone la comunicacién y entendimiento mutuo. Facilitador
19 De no llegar a un acuerdo total o parcial se registra en la base de datos. Facilitador
20 Elabora constancia de desacuerdo. Facilitador
1 Envia el expediente al archivo y/o informe al Juez de Control. FIN DEL Facilitador
PROCESO
De llegar a una solucion, se elabora el acuerdo respectivo,
especificando las clausulas a las que se someten las partes -
22 : . . Facilitador
entregando una copia a cada una de ellas y dejando constancia del
mismo en el expediente.
23 Registra el acuerdo en la base de datos. Facilitador
Entrega copia del ejemplar del acuerdo celebrado a cada un S| .
24 reg p jemplar del acuer aca a de la Facilitador
partes.
25 Seguimiento a los acuerdos convenidos. Facilitador
2 En caso de cumplimiento total de los acuerdos se da por concluido el Facilitador
expediente y/o informe al Juez de Control. FIN DEL PROCESO
De no cumplir con el acuerdo se apercibe a quien incumple el mismo v i
27 T L L L, Facilitador
de ser voluntad de las partes se fija cita para audiencia de revisién.
28 Revisa la causa del incumplimiento y de ser admisible se modifican las Facilitador
clausulas convenidas.
29 Se registra el expediente en la base de datos / Archivo. Facilitador
De no cumplirse las clausulas nuevas, se notifica a la parte afectada vy -
. . . Facilitador
30 se dejan a salvo sus Derechos para ejercitar o que a ellos mejor
convenga y/o informe al Juez de Control. FIN DEL PROCESO
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SEGUIMIENTO PARA ACUERDOS
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Seguimiento para acuerdos
2) Fundamento Juridico

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

y Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.
3) Tabla de Actividades

Actividad

1 Se registra el acuerdo en el libro de seguimiento.

Area de
Seguimiento

2 Monitorea e impulsa el cumplimiento del acuerdo.

Area de
Seguimiento

De no cumplir con el acuerdo se apercibe a quien incumple el
3 mismo y de ser voluntad de las partes se fija cita con ambas para
audiencia de revision.

Area de
Segquimiento

De no cumplirse las clausulas nuevas, se notifica a la parte

FIN DEL PROCESO

4 afectada y se dejan a salvo sus Derechos para ejercitar lo que a Area de
ellos mejor convenga y/o informe al Juez de Control. FIN DEL] Seguimiento
PROCESO
De no cumplirse las cldusulas nuevas, se notifica a la parte )

5 afectada y se dejan a salvo sus Derechos para ejercitar lo que a Area de
ellos mejor convenga y/o informe al Juez de Control. FIN DEL{ Seguimiento
PROCESO

6 De cumplir totalmente el acuerdo y/o informe al Juez de Control, Area de

Seguimiento
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Xl. Indicadores

Acuerdo del Consejo de Coordinacion para la Implementaciéon del Sistema de Justicia Penal,
por el cual se aprueban los indicadores para el seguimiento y evaluacion del funcionamiento
y operacién del Sistema de Justicia Penal Acusatorio, elaborados por el Comité para la
Evaluaciéon y Seguimiento de la Implementacion del Nuevo Sistema, los cuales deben ser
actualizados semestralmente.

Xll. Considerados

El objetivo de la evaluacion y seguimiento de la Implementacion del Nuevo Sistema de
Justicia Penal de Corte Acusatorio, es la generacion, el procesamiento y el analisis de la
informaciéon, para medir la eficacia, efectividad y, en su caso, el impacto de la
implementacién y operacion del Sistema de Justicia Penal, a fin de fortalecer la toma de
decisiones de las Instituciones Operadoras y rectoras del proceso de implementaciéon de la
reforma al Sistema de Justicia Penal en las Entidades Federativas y a nivel federal, basadas
en la evidencia, transparencia y rendicibn de cuentas e impulsando la gestion
gubernamental, para mejorar sus resultados.

Para el fortalecimiento de las acciones de este Comité, la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, han sido invitados permanentes
desde la instalaciéon del mismo, participando en la toma de decisiones y el disefio de los
indicadores que son materia de este acuerdo.

En la sesidn de instalacion referida en el numeral 3 anterior, se establece como acuerdo, el
crear un Grupo Técnico Especializado, integrado por expertos, instituciones nacionales e
internacionales, un representante del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, asi como
representantes de las organizaciones de la sociedad civil, quienes colaboran con el Comité
en el proceso de Evaluacion y Seguimiento de la operacién del Nuevo Sistema de Justicia
Penal.

Que las Normas para el funcionamiento del Comité para la Evaluacién y Seguimiento de la
Implementacion del nuevo Sistema de Justicia Penal, en su articulo 24, establece que el
Grupo Técnico Especializado tiene como finalidades generar evaluaciones periddicas de la
operacion del Sistema de Justicia Penal en las Entidades Federativas y en las instituciones
federales; procesar informacién de calidad, oportuna, confiable y completa, que permita
llevar a cabo la toma de decisiones; y evaluar politicas publicas especificas que le sean
presentadas para el sector justicia en los ambitos nacional, estatal y federal.
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Mediante la instrumentacion de estos indicadores se busca la generacion,
procesamiento y analisis de informacion para medir la eficacia, efectividad e impacto
de la operacién y funcionamiento del Sistema de Justicia Penal, a fin de fortalecer la
toma de decisiones de las Instituciones Operadoras locales y federales, basadas en la
evidencia, transparencia y rendicion de cuentas; asi como impulsar la gestion
gubernamental de mejora continua de resultados.

Estos indicadores han sido elaborados con base en los Censos Nacionales de Gobierno
emitidos por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, acorde con los métodos
estadisticos que permiten a la sociedad conocer el estado que guardan las
Instituciones de seguridad publica, procuracién e imparticion de justicia.

PRIMERO.

Se aprueban los indicadores para el seguimiento y evaluacion del funcionamiento y
operacion del Sistema de Justicia Penal Acusatorio, elaborados por el Comité para la
Evaluacién y Seguimiento de la Implementacion del Nuevo Sistema, los cuales deben
ser actualizados de manera semestral.

SEGUNDO.
Los indicadores que se aprueban para el Centro de Justicia Alternativa en materia Penal
son los siguientes:

Organo Especializado de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias
» Carga de trabajo por facilitador

~ Productividad de los facilitadores penales

» Monto recuperado por acuerdos reparatorio en los MASC

~ Porcentaje de acuerdo en los casos o expedientes derivados a los MASC

» Porcentaje de cumplimiento de acuerdos preparatorios en los MASC

*Fichas Técnicas
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XIll. Catalogo y Cédulas de Puestos?

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

» Rodearse de las personas idéneas para llevar a cabo las tareas referentes al Centro de
Justicia Alternativa.

» Desarrollar las competencias individuales de cada una de las personas para la
obtencion de objetivos organizacionales previamente establecidos.

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

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

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

Los cuatro elementos que se plantean en el esquema anterior deben integrarse para
entender cudl es |la contribuciéon que cada persona debe realizar en el dia a dia para
orientar a la organizacién hacia el cumplimiento de sus objetivos.

2 Anexo 2. Cédulas de puesto
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La planeacion y organizacion del trabajo inciden directamente en el desempeno que
tienen las personas. Tanto la estructura organica como los puestos de trabajo, contienen
la distribucion, complejidad y especializaciéon de cada una de las actividades.

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

Esta actividad debe contemplar:

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

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

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

+ La competencia laboral es definida por actividades que aportan
verdadero valor a la organizacién, es decir, por las actividades que la persona realiza y por
las cudles se le remunera.

* El valor es definido con base en los objetivos organizacionales trazados;
por lo tanto, es imprescindible que las competencias sean alineadas a éstos, para
lograr un desarrollo vinculado, provocando que el desempefio de las personas sean
significativos para la operacion de la Institucion.
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- Las competencias deben trazarse de forma integral, ya que las personas laboran con
insumos y equipos de trabajo que les provee el Honorable Tribunal Superior de Justicia.

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

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

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

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

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

COMPETENCIAS
. ESPECIFICAS

diserados para i

Diferenciocidny
Ventajg Competitive

\ S’Wm!fzaddny Obtencibn de Metas
Madurer Orgonizacional y Resultados.
eagucidas en

fopoin
v iy
. S Rl onas.

Cimerackio g ninelade.
rosesar tetnologin g o

Wiccionaria de campetendliy
sstitucianalescon base en o
Jilnsifia det Nuevo Sistepw
de Justicia Penal {(NSIP)

Unidades de competencia

SIS, ¥
it e pov pueste de trabajoe

Atributos de¢
desempedio

 instmentos e

= Opemcionalizacion de fos
Evaldacion transversales

valores erganizacionoles

& Formative y
de Desarralie

Constitven (3

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

Competencias genéricas

Competencias institucionales

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

A cada actividad se le fue dando un nivel de dominio de acuerdo a la complejidad y tipo
de problemas que se podrian resolver, es decir, entre mas variables y mas personal
involucrado, se torna mdas complejo; y entre mayor involucramiento exista con la
organizacion y el personal, los niveles se incrementan. Para representar este analisis se
elabora un grafico de radar, en el cual mientras mayor sea el area de cobertura, los
niveles se vuelven mas estratégicos.
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Las competencias institucionales dictan qué tanta incidencia tiene el puesto en el
proceso sustantivo, o qué tanto influye en los procesos de soporte/administrativos,

segun se quiera llamarlos.

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

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

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

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

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

Vigitar: ‘el ;. apego .. a. . las
disposiciones  constitucionales;
fegales y twatados
intermnacionales para asegurar el
respeto ' de los derechos  de
victima y del imputado.

Llevar a cabgla investigacién
y persecucion ‘de los
probables hechos
constitutivos de detito

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

Vigilar las estrategias
trazadas para la indagacién y
persecucién de los probables
hechos constitutivos  de
delito.

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

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

Coordinar fa adecuada
reparacién def dafo  en- los
procesos penales y en aquelios
casos en los que proceda la

aplicacidn  de: los. . medios
alternos de . solucion ' de
conflictos.

Supervisar la reparacién dei
dafo en los procesos
penales, incluyendo los
métodos alternos de
solucién de controversias.

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

Construir argumentos
légicos en el marco de la ey
pard sostener una postura.

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

Supervisar 2 fluidez y la
contundencia de
argumentos para el sostén
de las posturas.

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

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

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

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

Garantizar: el pleno e irrestricto
ejercicio delos’ derechos;: en
condiciones . de igualdad,
partiendo’de criterios objetivos.y
exentos de prejuicios:

Se apega a los liempos
estipulados por ey para
cumplimiento de sus
actividades.
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Organiza acciones para
optimizar los tiempos de
respuesta.

Distribuye
responsabilidades y tiempos
para agilizar los procesos
penales.

Evalda los tiempos de respuesta
a nivel oiganizacional.
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PRESENTACION

La cédula de puesto contemda
en este documento - fue
dnsenada a pamr dela reforma
enel Sastema de Justicna Penal
del aﬁa 2008 y se basa en el

Cédigo . Nacional

Procedimientos Penales, ¥ Ley
Nacronal de  Mecanismo
‘Alternatwos de’ Soluaén de
en - Materia
Penal y que e traron en wgor

Controvemas

En ella se(han ldentlﬁcado los
conocimlentos habﬂ' dades y
acntudes que el personal debe
poseer para transnar hacia los
pnncnpnos de. esta  reforma;
ademas de haberse alineado
las competenc:as definidas
para el cumplimiento de los
lndlcadores estratégicos del

snstema de gesuén del NSIP.

Manual de Procedimientos

Competencias institucionales

DIRECTOR DE JUSTICIA ALTERNATIVA

CEDULA DE PUESTO BASADA EN COMPETENCIAS

Actualizacién: Septiembre 2016
Version 1.0



SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 226 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO Cam., Noviembre 9 de 2016

Honorable Tribunal SuBerior de Justicia

DENOMINACION e ‘ P
Director del Justicia Alternativa |
" AREA DE ADSCRIPCION E f
| Direccion del Justicia Alternativa : ‘

!
i
|
|
|
!
i
|

PROPOSITO

Representar y dirigir a la Direccion, coordinando el procesc de atencion a
usuarios, que conforme a la naturaleza del caso, sea procedente la aplicacion de
los mecanismos alternativos de solucién de controversias, asi como brindar
asesoria en la ejecucion de actividades del personal, que estén a su cargo.

UBICACION JERARQUICA

ﬁ* Linea de Proyeccién H. Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campeche§

Prasidente del
Pleno M. Tribunal
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EDAD

Al menos 30 afos cumplidos al momento de |a designacion.

SEXO

Indiferente |
REQUISITOS

¢ Ser mexicano por nacimiento, y estar en pleno goce y ejercicio de sus
derechos civiles y politicos;

¢ Tener titulo de Licenciado en Derecho con una antigiiedad minima de
cinco anos;

s Acreditar que cuenta con las aptitudes, conocimientos, habilidades,
destrezas y experiencia suficiente para desempenar la funcién de
mediacién y conciliacién con calidad y eficiencia; y

¢ No haber sido condenado por delito doloso que amerite pena privativa de
libertad, ni estar cumpliendo una sancion administrativa que implique
inhabilitacién para desempenar empleo, cargo o comision en el servicio
publico.

OTROS

¢ Demés requisitos que establezca la Ley Nacional de Mecanismos
Alternativos de Solucion de Controversias en Materia Penal vy
disposiciones locales
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Para el cumplimiento de los objetivos institucionales en el marco del NSJP, se ha
disenado una arquitectura de competencias trazada en tres componentes:

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

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

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

COMPETENCIAS
PECIFICAS

, qummem» y Obtencion de Metas Diferendiaridn y
Madurer Orqanivacionat. ¥ Resultados Ventajo Competitive

aredcsdos en

v!@ i;minfv m .
R DS
Dieclonario de competencias
: Unldades de competenci instiizionales con base endn
vty p v
¢ : por puesto de trabajo Plosiia el Nuevo Sistema
St con. 3
eradm? " de Justicia Penal INSIP)
Ebrviratin de Slnae :
ctlavomcibent )

- hs e Atributos de Operacionnlizacion de los
evatuias Bunhuincidn transversoles desemperio valores organizacioneles

trovés de

Canstoyen ta " i Base Certificable Base Diferanciadorn

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

Representar y dirigir a la direccion, coordinando el proceso de atenciéon a usuarios, que
conforme a la naturaleza del caso, sea procedente la aplicacion de los mecanismos
alternativos de solucion de controversias, asi como brindar asesoria en la ejecuciéon de
actividades de! personal, que estén a su cargo.

programas,

de los
competencia
Centro.

e Planear,
dirigir,
supervisar,
mejorar
funcionamiento
area de

¢ [nteraccién
colaboradores

politicas,
procesos y proyectos
orientados al despacho
asuntos,

organizar,
coordinar,
evaluar vy

Justicia
Alternativa a su cargo.

de solicitud y
cumplimiento de
intervencion de los
fFacilitadores.

e Solicita a la Comisién
Nacional para el
Desarrollo de los
Pueblos Indigenas
sobre la necesidad de
tener un intérprete en
los casos en los que
los intervinientes sean
miembros de
comunidades
indigenas o personas

UNIDAD DE COMPETENCIA 1| UNIDAD DE COMPETENCIA | UNIDAD DE COMPETENCIA 3
2
Optimizar los recursos | Atender el requerimiento del | Coordinar al equipo de trabajo
humanos vy materiales, | usuario cuando, por la | para la realizacion efectiva de
adscritos a la coordinacion a | naturaleza de los hechos | las funciones de mediacion y
su cargo, para su adecuado | expuestos, resulte | conciliacibn  que  tienen
funcionamiento. procedente. asignadas.
ELEMENTO DE ELEMENTO DE ELEMENTO DE
COMPETENCIA1 COMPETENCIA 2 COMPETENCIA 3

o Establecimiento e Determinar el nivel y ¢ Monitorear la
equipos de trabajo, y tipo de atencion que secuencia y flujo del
utilizacién de técnicas requiere el usuario. proceso en los
de motivacién hacia e Organizar y coordinar mecanismos
los mismos. los lineamientos y alternativos.

e Recibir  derivaciones mecanismos ¢ Intervenir en la
de asuntos por tendientes a mantener estandarizacion de los
Jueces de Control. actualizado el registro programas de

» Establecer y control de los oficios capacitacion  continua

para su personal.

e Supervisar el lienado y
seguimiento de las
bases de datos de los
asuntos que tramite
conforme a su
competencia.

o Dirigir las acciones y
mecanismos que
tengan como objetivo
hacer  eficiente el
desarrollo y
actualizacion de los
indicadores basicos en
materia de operacion
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Capacidad de analisis
de informacién.

Toma de decisiones.
Manejo de
herramientas de
comunicacion efectiva.
Manejo de tecnologias.
Facilidad para construir
acuerdos mutuos
satisfactorios para los
intervinientes.

Impulso a la
productividad, calidad
y mejora del
desempeno
institucional.
Coordinar
conjuntamente con la
Direccién de
Capacitacion y
actualizacion, los
programas de
capacitacion y
certificacion para
Facilitadores e
invitadores, asi como
los de formacién
continua.

ue no entiendan el
dioma espariol, para
que los asistan
durante las sesiones
de conformidad con la
legislacion
procedimental
aplicable.

Establecer las bases
para el funcionamiento
de los mecanismos
alternativos, conforme
a la legislacion
vigente.

Distribuir funciones en
el equipo de trabajo.
Apoyo y asesoria a los
facilitadores que estan
a su cargo para brindar
un buen servicio.
Avalar la procedencia
de la causa de excusa,
planteada por alguno
de los facilitadores,
para inhibirse del
conocimiento de algun
asunto que tenga
asignado, ya sea antes
de su inicio, durante el
mismo, o cuando se
presente una causa
superveniente,
designando en su

caso al facilitador
sustituto.

Resolver las
solicitudes de
sustitucién del
facilitador, que
realicen los

intervinientes para el
caso en el que exista
conflicto de intereses
o] alguna causa

Informaticos que
permitan  medir y
evaluar el

funcionamiento del
Centro.

Implementar que el
funcionamiento del
Centro, sea con un
enfoque al respeto
irrestricto de los
derechos humanos.
Establecer y supervisar,
los indicadores sobre
situaciones que se den
en el desarrollo de los
MASCMP, que pongan
en peligro la integridad
fisica y/o psicolégica
de alguno de Ilos
intervinientes, o bien se
descubran hechos
delictivos perseguibles
de oficio, con la
finalidad de que se
actué como
corresponda.

Rendir los informes que
le sean solicitados.
Desarrollar las demas
funciones inherentes al
area de su
competencia, asi como
las que de manera
especifica le asigne el
Pleno.
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bstaculice el normal

desarrollo del

procedimiento.

e Monitorear e impulsar
el cumplimiento de los
acuerdos alcanzados,
a fravées de los
facilitadores adscritos
al area a su cargo.
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Andlisis de informacién

4. 8 Estructuracion de la
Vinculacién e " P
& situacién

Planteamiento de

3.1

fapd Mm\\\@ i
Negociacion g | \ i o2
€ ™ Iternativas de accién

2
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&

Manejo de conﬁictos§\§» MwMétodos y técnicas
\

LA T (« M@

Manejo de tecnologia de
informacion

Trabajo en equipo™® \ : o ntegracién de recursos
M\g\\\\
v
Autogestiol s o dician y control

Coordinacién de equiposty

1

DISENO, GENERACIONY  INTERACCION CON  GENERACION DE

PLANIFICACION Y MANEJO DE COLABORADORES ALIANZASY
TOMA DE PROCESOS, COLABORACIONES
DECISIONES TECNOLOGIAY
RECURSOS
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COMPETENCIA INSTITUCIONAL

NIYEL REGUERIDO POR TP O DE

Respeto alos
derechos de
victimay acusado.

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

Bisqueda de la
verdad.

dafio

Coordinar la adecuada
atencién de los derechos de
los intervinientes en la
ejecucion de los procesos

publico.

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

Reparaciéndel Oralidad y cardcter  Imparcialidad ~ Abreviacién de los
procesos penales

Vigifar e = apego a las
disposiciones * constitucionales,
legales Y, tratados

internacionales para asegurar el
respeto de los  derechos de

legales. intervinientes .
9 victima y del imputado.
. . Vigilar las estrategias . -
Llevar a cabo la | Coordinar las acciones tragza das para la in::raa[acgién Evalda los indicadores de
investigacion y persecucién | pertinentes para la indagacién y erseiuci on deg los desempeio institucional en
de los probables hechos | y persecucion de los probables probzbles hechos materia de procuracion de
constitutivos de delito hechos constitutivos de delito. justicia.

constitutivos de delito.

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

Coordinar la adecuada
reparacién del dafo en los
procesos penales y en
aquellos casos en los que
proceda la aplicacion de los
medios alternos de solucion
de conflictos.

Supervisar la reparacién del

dafo en los procesos
penales, incluyendo los
métodos alternos de

solucion de controversias.

Construir argumentos
logicos en el marco de fa ley
para sostener una postura.

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

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

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

Proporcionar el mismo trato

Coordinar las acciones que
permitan un trato igual a las

Supervisar que se garantice
a las partes el pleno e

a las personas  que personas que intervienen en el | irrestricto ejercicio de los
i enga roci -
:Ztearlv ngan en el proceso proceso, sobre la base de | derechos, en condiciones de
9 equidad. igualdad.
Se apega a los tiempos . ) Distribuye
. Organiza  acciones ara e i . .
estipulados por ley para opgmizar los liempospde responsabilidades y tiempos | Evalla los tiempos de respuesta
cumplimiento  de  sus respuesta para agilizar los_ procesos | a nivel organizacional.

actividades.
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PR!QE‘SENTACIQN

La cédula de puesto contenida
en este documento fue
disefiada a partir de |a reforma
en el Sistema de Justicia Penal
del ano 2008 yse bas en el
Cédlgo  Nacional  de
Procedlmtentos Penales y Ley
Nacional  de
Alternanvos de’ Soluaén de
Controvermas en Materia
Penal y que entramn en vngor
enel ano 2014, -

_Competencias institucionales

e

En ella se han Idenuﬁcado los
conoctmlentos, habilidades y
act;tudes que el personal debe
poseer para transua‘ hacia los
principios de esta reforma;

ademas de haberse alineado FACILITADOR
las competencias definidas . .
para el cumplimiento de los (Mediador/Conciliador)
mdscadores estratéglcos del

5'5tema de gesuén del NSJP CEDULA DE PUESTO BASADA EN COMPETENCIAS

Actualizacion: Septiembre 2016
Version 1.0
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DENOMINACION
Facilitador ‘

AREA DE ADSCRIPCION

Direccion de Justicia Alternativa

PROPOSITO % » _— |

Promover la mediacién, conciliacion y junta restaurativa como mecanismos
alternativos de solucién de controversias, en los casos en que la ley asi lo
estipule, mediante procedimientos basados en la oralidad, economia procesal,
confidencialidad, voluntariedad y busqueda de la reparacion del dano.

UBICACIONJERARQUICA . ¢ o o

3 Linea de Proyeccién H. Tribunal Superior de justicia del Estado de Campeche%

Presidente dei
Pleno K, Tribunal

Facifitador invitador Encargada de
{Propuesta}
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EDAD

Al menos 25 afios cumplidos al momento de |a designacion.

SEXO

Indiferente

CAPACITACION - |
o Contar con titulo de licenciatura afin a la funcién que desefﬁbéﬁaré. o
¢ Diplomado en Mecanismos Aiternativos de Solucion de Conflictos en

materia Penal.
e Capacitacion tedrico-practica en los Mecanismos Alternativos.

EXPERIEN‘CIA L S

s Experiencia minima profesional de tres anos contados a partir de la

expedicioén del titulo profesional.
OTROS ;

e Ser ciudadano Mexicano por nacimiento y estar en pleno ejercicio de sus i
derechos civiles y politicos. :

« No estar suspendido ni haber sido inhabilitado por resolucién firme como |
servidor publico en las normas aplicables.

* No hacer uso sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras que i
produzcan efectos similares, ni padecer alcoholismo. :

e No estar suspendido ni haber sido destituido o inhabilitado por |
resolucién firme como servidor publico en los términos de las |
disposiciones aplicables.

¢ No haber sido sentenciado por delito doloso.
Demas requisitos que establezca la Ley Nacional de Mecanismos
Alternativos de Solucion de Controversias en Materia Penal vy |
disposiciones locales.
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Para el cumplimiento de los objetivos institucionales en el marco del NSJP, se ha
disenado una arquitectura de competencias trazada en tres componentes:

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

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

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

© COMPETENCIAS COMPETENCIAS
GENERICAS ESPECIFICAS

diseRadas para la

Profesionalizacion y Obtencion de Metas Diferenciaciény
Madurex Qrganizaciongl ¢ Resultados Ventaja Competitiva

roducidas en

Nivel de dowinio pera:

. Disgho. planifescidn y
tosm de decisiones. T .
Generacion y manejo e Diccionario de competencias
profeses tecnsiogiay Unidades de competencia institucionoles con base en it
recursos, por puesto de trgbajo Silosifio del Nuevo Sistema

iﬁm’zx ,,: de Justicio Penat {NSIP}

Gengmcién de alionags .
coftbovaciones (1)

Insirumentos de Atributos de Dperacionalizacion de tos
ewaluctas Evaluacion transvessales desempeiic valores organizacionales

teaves de

wrtaen i Base Formative . .
P— dz nxmua ¥ Base Certificable Base Diferenciadora

{1) Modelo desarrollado por Franco Bravo Azeneth Iraz(, bajo fideicomiso
PROMEP
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PROPQSITO

Promover la mediacidn, conciliacién y junta restaurativa como mecanismos alternativos de solucion de
controversias, en los casos en que la ley asi lo estipule, mediante procedimientos basados en la
oralidad, la economia procesal y la confidencialidad.

UNIDAD DE COMPETENCIA1 UNIDAD DE COMPETENCIA 2
Identificar las necesidades y demandas | Generar acuerdos restaurativos con las partes involucradas.
de los usuarios.

ELEMENTQ DE COMPETENCIA 1

ELEMENTO DE COMPETENCIA 2

Identificar la problematica
planteada por las partes.

Orientar a las partes sobre los
mecanismos  alternativos  que
puedan seguirse.

Proporcionar a los intervinientes la
informacion necesaria en relacién
con los Mecanismos Alternativos y
sus alcances.

Recibir  asuntos asignados por
Director de las derivaciones de
asuntos por los Jueces de Control.

Proporcionar un servicio de calidad,
con la mayor prontitud posible,
evitando la dilacién en los asuntos
que le sean encomendados, ya
sean para mediacion, conciliacién
o0 juntas restaurativas.

Dar por terminado el
procedimiento de  mediacién,
conciliacién o juntas restaurativas
en |os supuestos que marca la Ley.
Apegarse a los principios que rigen
a los mecanismos alternativos de
solucibn de controversias en
materia penal de acuerdo con lo
previsto en la Ley.

Aplicar los medios alternativos de solucién de
controversias proporcionando los servicios de
mediacién, conciliacién y junta restaurativa, en
términos de las disposiciones aplicables.

Desahogar sesiones preliminares o privadas, de
caracter preparatorio con todos los intervinientes por
separado, cuando las caracteristicas del caso asi lo
requiera, con el fin de explicarles las caracteristicas del
mecanismo elegido y las reglas que deberan observar
durante la realizacion del mismo.

Sostener audiencias de mediacion, conciliacion y junta
restaurativa con las partes involucradas.

Formular alternativas reparadoras para lograr el
acuerdo entre las partes.

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

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

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

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

o Elaborar el acuerdo con las alternativas de mediacion,
conciliacién y junta restaurativa planteadas.

e Informar a la Direccion del Centro de Justicia
Alternativa sobre el inicio, cumplimiento o
incumplimiento de los acuerdos adoptados en los
mecanismos  alternativos, para los efectos
conducentes en términos de las disposiciones
aplicables.

e Informar a la Direccion del Centro de Justicia
Alternativa sobre la necesidad de tener un intérprete
en los casos en los que los intervinientes sean
miembros de comunidades indigenas o personas que
no entiendan el idioma espanol, para que los asistan
durante las sesiones de conformidad con la legislacién
procedimental aplicable.

¢ Rendir informes a su superior.
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Andlisis de i
4

Vinculacion

Negociacid

Manejo de conﬂictos‘&

Coordinadon de equipos

Trabajo en equipw

Autogestion

nformacion

S fstructuracion de la situacin
A

Planteamiento de alternativas
de accion

étodos y técnicas

h

Manejo de tecnologia de
informacion

Integracion de recursos

Medicion y control

£ -
RN R

W

DISENO, GENERACION Y
PLANIFICACION Y MANEJO DE
TOMA DE PROCESOS,

DECISIONES TECNOLOGIA Y
RECURSOS
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NIVEL REQUERIDO POR TIPO DE
COMPETENCIA INSTITUCIONAL

Respetoalos
derechos de

victima y acusado.

Bisqueda de la
verdad.

dafio

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

publico.

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

Reparaciénde] Oralidad y cardcter  imparcialidad  Abreviacién de los

procesos penales

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

Llevar a
investigacion y persecucién
de los probables hechos
constitutivos de delito

3 intervini " N
legales ! inientes victima y del imputado.
. . igil i . -
cabo la | Coordinar las acciones Vigilar las _es[raleg'llas Evalia los indicadores de
. . N trazadas para la indagacién N R
pertinentes para la indagacion y ersecucion  de  los desempefio institucional en
y persecucion de los probables P materia de procuracién de
Lo ! probables hechos | . * .~

hechos constitutives de delito. justicia.

constitutivos de delito.

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

Coordinar la adecuada
reparacion del dano en los
procesos penales y en

aquellos casos en los gque
proceda la aplicacion de los
medios alternos de solucién
de confiictos.

Supervisar la reparacion del

dano en los procesos
penales, incluyendo los
métodos alternos de

solucion de controversias.

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

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

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

Evaluar la eficacia en I3
construccién de argumentos en
los procesos legales en atencion
a las fuentes del derecho.

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

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

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

Se apega. a los tempos
estipulados por ley ' para
cumplimlento  de ' sus

.actividades,

Organiza  acciones  para
optimizar los tiempos de
respuesta.

Distribuye
responsabilidades y tiempos
para agilizar los procesos
penales.

Evalla los tiempos de respuesta
a nivel organizacional.
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PRESENTACION

La cédula de puesta comemda
en . este documento fue
disefiada a partir de la reforma
en el Sistema de Justicia Penal
del afo 2008 y se basa en el
Cédigo Nacional de
Procedimlentos Penales y Ley
Nacional de  Mecanismo
Alternativos de Solucién de
Controversias . en . Materia
Penal y que entraron en vigor
enel ano 2014, St

En ella se han identificado los
conacumlentos habilidades y
actitudes que el personal debe
poseer para transitar hacia los
principios: ‘de esta . reforma;
ademas. de haberse alineado
las competencias definidas
para el cumplimiento de los
indicadores _estratégicos del
s:stema de gesnén del NSJP

INVITADOR

CEDULA DE PUESTO BASADA EN COMPETENCIAS

Actualizacion: Septiembre 2016
Version 1.0
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Invitador

AREA DE ADSCRIPCION

Direccion de Justicia Alternativa

PROPOSITQ

UBICACION JERARQUICA

3Linea de Proyeccion H. Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campeche%

Presidente del
Plena# Tribunat
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procesos de los métodos alternativos.
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Al menos 25 afios cumplidos al momento de su designacion
SEXO
Indiferente
ESCOLARIDAD
e Titulo de licenciatura debidamente éxpedido
EXPERIENCIA ‘
* Minima de dos anos contados a partir de la expedicion del titulo
OTROS .

e No estar sujeto o vinculado a proceso penal por delito doloso.

¢ No estar suspendido ni haber sido inhabilitado por resolucién firme como
servidor publico en las normas aplicables. \

e No hacer uso sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otras que |
produzcan efectos similares, ni padecer alcoholismo.

¢ Licencia de manejo vigente.

* Y las demas que establezcan otras disposiciones aplicables,
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Para el cumplimiento de los objetivos institucionales en el marco del NSJP, se ha
diseflado una arquitectura de competencias trazada en tres componentes:

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

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

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

disehados pacz &

traducisas er

evaiuades o
feves de

constitiyer L)

. COMPETENCIAS

GENERICAS

Profesionabizaciény
Madurez Organizacional

Nivel de dominio pore:
. Diseiio, plinificocion v

Intergechiny con
caloboratiores.
Genermeitn de aiigazas ¥
cntabaaciones. (1}

Instrumentas de
Fvaluacién Bansversates

Base Formativay
de Desarrolto

COMPETENCIAS
ESPECIFICAS

Obtencitn de Metas
y Resultados

Unidades de competencia
por puesto de rabajo

Atributos de
desempefio

Base Certificable

Diferenciaciény
Ventaja Competitiva

Dircionario de competencios
institucionoles con buseen la
Jitosifia del Nuevo Sisterng
de Justicia Peaal JNSIP)

Operacionolizacion de los
valores arganizacionates

Base Diferenciadora

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

PROMEP
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HOA

Honeorable Tribunal Sugerior de Justicia

PROPOSITO

|

alternativos.

Efectuar las invitaciones en tiempo y forma a los requeridos dentro de los procesos de los métodos

UNIDAD DE
COMPETENCIA 1.

UNIDAD DE COMPETENCIA 2.

Operar los medios fisicos y
electrénicos para hacer
llegar las invitaciones vy el
cumplimiento éptimo de
las actividades asignadas.

intervinientes.

Preparar las invitaciones sobre sesiones de conciliaciéon y mediacién a los |

ELEMENTO DE
COMPETENCIA 1

ELEMENTO DE COMPETENCIA 2

o (apacidad organizativa
para realizar la entrega
de las invitaciones.

o Trabajo en equipo y
bajo presion, efectivo.

* Manejo de tecnologia
de la informaciéon vy

equipos de
comunicacion.

e Administracién de
archivos.

¢ Analisis de
informacion.

AN NN

Recibir las diversas invitaciones para notificarlas.

Preparar la ruta de recorrido para la entrega de invitaciones.

Las invitaciones, como regla se entregaran de manera personal, y de
manera excepcional se entregaran con persona distinta al destinatario,
a quien se le explicara de la misma forma los beneficios de los
Mecanismos Alternativos. En el supuesto de que nadie atienda al
notificador en el domicilio senalado, también de manera excepcional,
debera fijar la invitacién en un lugar visible.

Al momento de hacer entrega de la invitacidbn a los requeridos
informar sobre los métodos alternos, si estos lo solicitan.

Asentar razén de los resultados que obtenga de la entrega de las |

invitaciones, la cual debera contener como minimo:
La descripcion del lugar donde se entregé o fijo la invitacion

Nombre a quien se le hizo entrega de la invitacion.
Descripcion fisica de la persona que lo atendio.
Fecha y hora en que se constituyd en el domicilio.

Informacion relevante que haya observado, del domicilio, o del |

destinatario o personas que hayan recibido la invitacién, que pueda
servir al facilitador para el mejor desarrollo de los MASCMP.
Nombre y firma del notificador.

En todas las invitaciones que se le asignen debera realizar la

correspondiente razon.
Realizar los informes, archivos y registros que se le requieran, de
forma oportuna y en el formato que se le solicite.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 3

Rebo“rtar la entfega de invitaciones emitidas y éntregad‘as.

e Hacer el Reporte diariamente o con la periodicidad que se le encomiende de las
entregadas y/ o pendientes de entregar.
¢ Rendir informes a su superior jerarquico periddicamente.
.f’l
Andlisis de informacion
Vinculacidn N Estructuracion de la situacion
N s & T . Planteamiento de alternativas
egodiacion 2 V de accion
F A 4 |
T y\x
Manejo de (onﬂi(xos& R ° todos y técnicas
o
Coordinacion de equipos ; 8 \Mane}?n(fj;:;:;l:gva de
v ey
Trabajo en equipo ' v Integracion de recursos
Au!ogestidwh Medicion y control
|
¥y | " o 3
25 |
Eg
$E
!
g
i
i
Respetoalos Blsqueda de la Reparacidndel Oralidad y cardcter  Imparcialidad  Abreviacién de los
derechos de verdad. dafio publico. procesos penales

victimay acusado.
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DISENO,

Actiar en estricto fespea
de. los derechos I

GENERACION Y
PLANIFICACION Y MANEJO DE
TOMA DE PROCESOS,

Coordinar la adecuada

| atencion de los derechos de

los intervinientes en la
ejecucion de los procesos

i
i
|

INTERACCION CON  GENERACION DE

COLABORADORES ALIANZASY

COLABORACIONES

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

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

cabo la

Llevar a
investigacién y persecucion
de los probables hechos
constitutivos de delito

legales.
Coordinar las  acciones
pertinentes para la

indagacion y persecucion de
los probables hechos
constitutivos de delito.

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

Evalia los indicadores de
desempeno institucional en
materia de procuracion de
justicia.

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

Coordinar la adecuada
reparacion del dano en los
procesos penales y en
aquellos casos en los que
proceda la aplicacién de los
medios aiternos de solucién
de conflictos.

Supervisar la reparacion del

dano en los procesos
penales, incluyendo los
métodos alternos de

solucién de controversias.

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

Construir argumentos
l6gicos en el marco de la ley
para sostener una postura.

(P(oporcio‘n‘ar el mismo trato
'8 las personas que

Sé apega a los tiempos

estipulados por ley para |7
sus |

cumplimiente  de
actividades.

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

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

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

intervengan en el proceso |
aal f

Coordinar las acciones que
permitan un trato igual a las
personas que intervienen en
el proceso, sobre la base de
equidad.
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Supervisar que se garantice
a las partes el pleno e
irrestricto ejercicio de los
derechos, en condiciones

Garantizar el pleno e irestricto
ejercicio de los derechos, en
condiciones de igualdad,
partiendo de criterios objetivos

de igualdad. y exentos de prejuicios.

D'Smbuye. . Evalua los tiempos  de

responsabilidades y .
respuesta a nivel

tiempos para agilizar los
procesos penales.

organizacional.
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PRESENTACION

Prccedlmlentos Penales y Ley
Naqonal de Mecamsmo

En ella : éq'han' déntiﬁéa&o los
conocumlentos habllidades y

poseer para tra sntar hacra los
principios ‘de esta reforma;
ademas de. haberse almeado
las competenc:as deﬁmdas
para el cumphmnento de los
mdlcadores estratéglcos del
ssstema de gesnén del NSJP
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DENOMINACION
Auxiliar

_ AREA DE ADSCRIPCION
Direccion de Justicia Alternativa

f‘ PROPOSITO ‘ |

Apoyar en la construccion de los expedientes que se generen en el Centro de
Justicia Alternativa.

UBICACION JERARQUICA 4
¢ Linea de Proyeccion H. Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campeche{

Presidente del
Pleno M. Tribunat
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EDAD

_Al menos 25 afos cumplidos al momento de la designécién.

SEXO

Indiferente

CAPACITACION
e Contar con estudios minimos de bachillerato.

EXPERIENClK o

¢ Experiencia minima de un afno en un puesto similar al que desempenara.

I

derechos civiles y politicos.

servidor pablico en las normas aplicables.

o No hacer uso sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras que
produzcan efectos similares, ni padecer alcoholismo.

¢ No haber sido sentenciado por delito doloso.

* No estar suspendido ni haber sido inhabilitado por resolucion firme como |
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Para el cumplimiento de los objetivos institucionales en el marco del NSJP, se ha
disefiado una arquitectura de competencias trazada en tres componentes:

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

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

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

| coMpETENCIAS
- ESPECFICAS

e para is

\ me«siomﬁmd‘én V ! Obtencitn de Metas Diferencinciny
Madores Organizacional v Resultados Ventaja Competitiva

irogucigos en

£ , Diccionario da ombetencios
« putese fevaligiey Unidades de competencia dnstitucicnales con base en by
FRRRR e
. ; - porpupsto-de trubalp Jilosifa del Nuevo Sistén
. ”"Wﬁ‘m‘f deJusticia Pendt (NSIP)}
Gteirathi i el . .
oo

. Instusentosde | Atributos de Operacionalizacion de los
Evaluacion transversales | desempenio valores organizacionales

comiigenio | M;; mﬁfi{:y ‘ Base Certificable Base Diferencicdory

(1) Modelo desarrollado por Franco Bravo Azeneth Irazu, bajo fideicomiso
PROMEP
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PROPOSITO
Apoyar en la construccion de los expedientes que se generen en el Centro de Justicia Alternativa.

UNIDAD DE COMPETENCIA
Identificar las necesidades y demandas de los usuarios.

ELEMENTO DE COMPETENCIA

Recepcionar al publico.

Recibir promociones y entrevistas.

Asignar el nimero de expediente {Datos de las personas, descripcion del asunto).
Agendar citas para la mediacion o conciliacion.

Realizar acuerdo de inicio.

Generar invitacion.

Capturar informacion en el SIGELEX.

Control de los acuerdos y documentos generados,

Remitir mensualmente al archivo judicial los expedientes concluidos.

Generar reportes a la Direccion del Centro de Justicia Alternativa.
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Analisis de informacion

4 .
Vinculacion Estructuracidn de la situacion

Planteamiento de alternativas

Negociacion de accion

Manejo de conflictos Métodos y técnicas

] Manejo de tecnologia de

Coordinacién de equipos . L
informacion

Trabajo en equipo Integracion de recursos

Autogestion ‘Medicion y control

OPERATIVO.

INTERACCION CON  GENERACION DE

DISENO, GENERACION Y

PLANIFICACION Y MANEJO DE COLABORADORES ALIANZASY
TOMA DE PROCESOS, COLABORACIONES
DECISIONES TECNOLOGIAY
RECURSOS
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MIVEL REQUERIDO PORTIPO DE
COMPETENCIA INSTITUCONAL

Respetoalos Bis

derechos de

como del imputado

Actuar en estricto respecto
de los derechos de la victima

queda de la
verdad.

Reparacién del
dafio

Coordinar la adecuada
atencion de los derechos de

los intervinientes en la
ejecucion de los procesos
legales.

Oralidad y cardcter
publico.

Imparcialidad

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

Abreviacién de los
procesos penales

Vigitar el apego a las
disposiciones constitucionales,
jegales y tratados

internacionales para asegurar el
respeto de los derechos de
victima y del imputado.

Llevar a cabo

de los probables hech
constitutivos de delito

investigacion y persecucién

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

0S

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

Evalia los indicadores de
desempefio institucional en
materia de procuracién de
justicia.

para sostener una postura.

penal, para el esclarecimiento
de los hechos.

Coordinar la adecuada
Ejercer la defensa de los reparacion del dafo en los SuE)ervisar la reparacion del
intereses de |a sociedad en | PTo€8S0S penales 'y en | dafo en . los  procesos Evaluar y vigilar el apego a los
general y, en particular, de la aquellos casos en los que pe'nales, incluyendo los criterios en materia Alternativa.
victima. procgda la aplicacion de .I(‘)S metqus allernos_ de

medios alternos de solucidn | solucion de controversias.

de conflictos.
Construir argumentos [’reser.\tar‘el sustento de la | Supervisar ‘Ia fluidez y la | Evaluar _Ia eficacia en la
I6gicos en el marco de Ia ley investigacion en el proceso | contundencia de | construcciéon de argumentos en

argumentos para el sostén
de las posturas.

los procesos legales en atencién
a las fuentes del derecho.

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

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

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

actividades.

Se apega a los tiempos . .
. Organiza  acciones  para
estipulados por ley para A .
L optimizar los tiempos de
cumplimiento de sus
respuesta.

Distribuye
responsabilidades y tiempos
para agilizar los Pprocesos
penales.

Evalua los tiempos de respuesta
a nivel organizacional.
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Honorable Tribunal SuBerior de Justicia

PRESENTACION

La cédula de puesto contenida
en este = documento - fue
disefiada a partir de la reforma
en el Sistema de Justicia Penal
del afio 2008 y se basa en el
Cédigo Nacional de
Procedimientos Penales, y Ley
Nacional de  Mecanismo
Alternativos de Solucién de
Controversias en . Materia
Penal y que entraron en vigor
en el afio 2014,

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

para el cumplimiento de los
indicadores estratégicos : del ENCARGADO DE SEGUIMIENTO

sistema de gestion del NSJP. LP RO P U ESTA)

Competencias institucion les .

CEDULA DE PUESTO BASADA EN COMPETENCIAS

Actualizacién: Septiembre 2016
Version 1.0
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DENOMINACION

Encétgado del Area déVSeguimiento
AREADE ADSCRIPCION
 Direccion de Justicia Alternativa

PROPOSITO

Intervinientes en el Mecanismo Alternativo, asi como informar al Director del
Centro de Justicia Alternativa, Facilitador y a los Intervinientes, sobre el
cumplimiento del Acuerdo o en su caso, sobre su incumplimiento, a efecto de
que se determinen las consecuencias juridicas respectivas.

UBICACION JERARQUICA _ |

¢ Linea de Proyeccion H. Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campeche§

Presidente del
PlenaH, Tribunal
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= o e : 7
Preferente 25 afios cumplidos al momento de la designacion.
SEXO ‘
Indiferente

ESCOLARIDAD

o Contar con titulo de licenciado en derecho, psicologia o sociologia,
expedido y registrado legalmente, con la correspondiente cédula
profesional. «

s Especialidad en Medios Alternativos de Solucion de Conflictos.

¢ Especialidad en Derechos Humanos {Deseable).

o Certificacion en el Nuevo Sistema de Justicia Penal (Deseable).

EXPERIENCIA o

o Dos anos de experiencia en las materias que le competen al area.

¢ Practica relacionada con el desarrollo de Mecanismos Alternativos de |
Solucion de Controversias en materia penal, en un plazo minimo de un
ano.

OTROS

¢ Ser de notoria buena conducta, no haber sido condenado por sentencia
irrevocable como responsable de un delito doloso.

¢ No hacer uso sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras que |
produzcan efectos similares, ni padecer alcoholismo. '

¢ No estar suspendido ni haber sido destituido o inhabilitado por |
resolucién firme como servidor publico en los términos de las |
disposiciones aplicables.

e Y las demas que establezcan otras disposiciones aplicables.
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Para el cumplimiento de los objetivos institucionales en el marco del NSJP, se ha
diseflado una arquitectura de competencias trazada en tres componentes:

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

+ Componente especifico. Inserto en el propésito de la funcién productiva
que desempenfa el individuo. Establece la competencia para obtener
resultados propios de sus actividades en la organizacién.

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

COMPETENCIAS ) COMPETENCIAS . COMPETENCIAS
GENERICAS ESPECIFICAS ORGANIZACIONALES

diseriodas paro o

Profesionalizeciény Obtencion de Metas Diferenciaciény
Madurez Organizacionat y Resultados Ventaja Competitiva

troducttas on

Nivel de dominte piva:

g Diseda, planificacion y
tamg g decistones, i . "
Genesacibiny monely de Diccipnario de competencios
provesos, teeoolagio y Unidades de competencia institucionales con base en ta
recursos por puesto de trobajo filosifia del Nuevo Sistema

?&"ﬁﬁ? He justicia Penal [NSIP}

Genemuid de glinnras y
coloborationes. {17

Instrumentos de Atributos de Opéracionalizocion de los
Fualuacion transversates desempesio valpres organizacionales

wsiiteyern g Base Fi # i
consitey e "””:g‘{:” Base Certificable Base Diferenciadora

(1) Modelo desarrollado por Franco Bravo Azeneth Iraz(, bajo fideicomiso
PROMEP
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San Francisco de Campeche,
Cam., Noviembre 9 de 2016

PROPOSITO

Monitorear e impulsar el cumplimiento de los Acuerdos alcanzados por los Intervinientes en el
Mecanismo Alternativo, asi como informar al Director del Centro de Justicia Alternativa, Facilitadory a
los Intervinientes, sobre el cumplimiento del Acuerdo o en su caso, sobre su incumplimiento, a efecto
de que se determinen las consecuencias juridicas respectivas.

UNIDAD DE COMPETENCIA 1 UNIDAD DE COMPETENCIA 2
Dar seguimiento a los Acuerdos alcanzados por | Informar sobre el seguimiento de los acuerdos a
las partes. las autoridades correspondientes.

ELEMENTO DE COMPETENCIA|

ELEMENTO DE COMPETENCIA 2

Dar seguimiento a los acuerdos alcanzados por
los intervinientes, el que podra consistir en:

Apercibimiento a los Intervinientes para
el caso de incumplimiento del Acuerdo;

Visitas de verificacion;

Llamadas telefénicas;

Recepcion o entrega de documentos,
pagos, bienes u objetos;

Citacion de los Intervinientes y demas
personas que sean hecesarias;

Envio  de correspondencia o
comunicacion, pudiendo usar medios
electrénicos, y

¥ Cualquier otra medida necesaria para el
cumplimiento del Acuerdo de
conformidad con los principios y
disposiciones establecidas en esta Ley.

e Informar al Director del Centro de Justicia
Alternativa, Facilitador y a los
Intervinientes, sobre el cumplimiento o
incumplimiento del convenio celebrado.

¢ Cualquier otra medida necesaria para el
cumplimiento del acuerdo, de conformidad
con los principios y disposiciones
contenidas en la ley.

A N N N N NN

e Dar a conocer a las autoridades que
correspondan sobre el inicio, cumplimiento o
incumplimiento de los acuerdos adoptados en
los medios alternativos de solucidn de
controversias, para los efectos conducentes en
términos de las disposiciones aplicables.

¢ Informar al Director del Centro de Justicia
Alternativa, Facilitador y a los Intervinientes,
sobre el cumplimiento del Acuerdo o en su
caso, sobre su incumplimiento, a efecto de que
se determinen las consecuencias juridicas
respectivas.
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Andlisis de informacidn
4

Vinculacion Estructuracion de la situacion
3w X
. e i Planteamiento de alternativas
! ciaci . P : .
SEOCIACIORGs ¢ ' de accion
2 %
: A4
1
Manejo de (onfli(ms\;‘ étodos y técnicas
o 4
o
- A . ¢ < Manejo de tecnologia de
Coordinacion de equipos g ’. N 7
) informacién
W
Trabajo en equipo Integracién de recursos
Autogestion® “dltedicién y control

: }
I | OPERATIVO ;

DISENO, CGENERACIONY  INTERACCION CON  GENERACION DE
PLANIFICACION Y MANEJO DE COLABORADORES ALIANZASY
TOMA DE PROCESOS, COLABORACIONES
DECISIONES TECNOLOGIAY
RECURSOS
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£3
§E
28
83
H:
EH
zv

Respetoalos
derechos de
victimay acusado.

Busqueda de la
verdad.

- los

Reparaciéndel Oralidad y cardcter  Imparcialidad  Abreviacién de los
procesos penales

dafio publico.

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

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

Vigilar el apegec a las
disposiciones  constitucionales,
legales y tratados internacionales
para asegurar el respeto de los

constitutivos de delito

constitutivos de delito.

constitutivos de delito.

legales. intervinientes f:lerechos de victima y del
- imputado.
Llevar a cabo la | Coordinar las acciones | Vigilar las estrategias
investigacion y | pertinentes para la | trazadas para la | Evalta los indicadores de
persecucién de los | indagacién y persecucién | indagacién y persecucion | desempeno  institucional en
probables hechos | de los probables hechos | de los probables hechos | materia de procuracién de justicia.

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

Coordinar la  adecuada
reparacion del dafic en los
procesos penales y en
aquellos casos en los que
proceda la aplicacion de los
medios alternos de solucién
de conflictos.

Supervisar la reparacién
del dafo en los procesos
penales, incluyendo los
métodos  alternos  de
solucién de controversias.

Construir
légicos en el marco de la
ley para sostener
postura.

argumentos

Presentar el sustento de la

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

permitan un trato igual a las
personas que intervienen en
el proceso, sobre |a base de

garantice a las partes el
pleno e irrestricto ejercicio

investigacién en el proceso Supervisar Ila fAluidez y Ia | Evaluar '[a eficacia en la
penal, para ol contundencia de | construccion de argumentos en
una esclarecimiento  de  los argumentos para el | los procesos legaies en atencién
sostén de las posturas. a las fuentes del derecho.
hechos.
Coordinar las acciones que | Supervisar que se | Garantizar el pleno e irrestricto

los derechos, en
de igualdad,

ejercicio de
condiciones

de los derechos, en | partiendo de criterios objetivos y
condiciones de igualdad. exentos de prejuicios.

Distribuye

responsabilidades y | Evalta los tiempos de respuesta a

tiempos para agilizar los
procesos penales.

nivel organizacional.
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CAPTACION DIRECTA S @ P

Sliag

Agendar unacita para
antrevista previa

CNEP AR 183
LNmASC A 10

Conforrmar el expediente
namera mveciador y
fecha

LREVITORY A0 IRt Srwgsw i i
DT B Prorin e wi SR ItMC R
Anfriciiio es nGirpite %

N TACudie ron o

"'9"“;:*‘:" ‘: Intervinientes?

Explicar ol paj
qrim claser o
facitador

s

rri e iprios
introduccion, Iniciar la sesion y
narratss,
clarficacSon e
ideas ¥

Elaboras unm Registar en
constancia de
desacue o

Etabiorar por escrito
acuerd,

Ragistrar tos
acuerdos en 12 base

Entregar un
wjarnpiar ctal

cumptido los
acuerdos en e|
glazo sefalad g

Citme & racnidn de
revision

Revisar ce fa
Justificaci on del
ncumplimianto

Riazo s efaladg Turrar at

nvitadaory fijar

fecha para una
remediacion

RegisTar en
Dase e
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DERIVACION

Requerido  /
farervinientes

e

Furnar et

£ vInT FEian e
O sod S puct dad,
WHCURIAO rep Rt it

invitaciones

Carciorar de gue
@ cewniciiio sea
@ correcto

Ac Udlir &
domicitio para
entregar ta

i acian

Levartar uns note

Qonde se inforos

que @l dormiciic es
incorrecto

Entegaria
frrvitacion

Baboyar una

Registrar on fa
constancta

Base de Satos

irdormar
frsRante oficic

COMPFOIMIST e
confidencati dact

e negd aalg
acuerdo total o
parcialz

o
Mesdtarte oicios

75e han
cumptida los.

acuerdos en el
plazo 3efa lndcy




San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION
Cam., Noviembre 9 de 2016 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 265

JUNTA RESTAURATIVA (PROPUESTA) < D @

Sol ci.ta'nte/ acilitador invitador
interviniente

tlega usuacrio a ta
Centro de SRP

Recibir al usuarioy
anatizaia
probieystica
( Admisibilidad)

CNPP Al 187
LNMASC AR.10Y 12

Se admite el

Nota:
Abric ta solicitud de Py p— _ ]
ia aplicaci6n de} constancia de gue St as por Capracion Srerta Sadejaa
mecanismo se fe brindo ase sortal ech)
atternativo ¥ ofientacion Si es por derh::f:gso derfvaat Juer

Registrar el Registrar en la
Fhecanisrne base de datos
altarnativo

La victima u ofendido Realizar sesiones
preparatartas con
frrputado tos intervinientes Nota:
(lndlvi_dutlayc 5i &s por captacdon directa Se deja'a
N < OFjun salvo sus cer
Comunidad afec S{ as por derivaciss se deriva al Juex
deorigen

7Se acepta d
sujetarse al
mecanismo
alternativo ¥ orlentacién

Registrar en la
base de daros

=Si el requerido acude en 13
segunda invitadén continual
7Acudieron Io3 ol procesa.

ntervinientes

Garvarar e

Verificar la identidad sogunda Invitacen

de los invitados

Elaborar una

Presentar de manera
general y explicacién orientacion
breve del propdsito de >
1 reunicon conjunta
Conculr de manera

anticipaca ef
mecanismo

Reatirasr de la sesion

Registrar en Conduir de manera
iSeconcreto el ta base de anticipada ef
datos

Elaborar una
Alcance de b
reparadén
v otientac on

Nota:
Si es por captacidn drecta Se deja
a salvo sus derechos
51 @s par derivacién se derfva al
Iuaz

fleconocimiento de
responsabifidad y

mpromiso dena Un plan de restivucion
cepeticidn de fa co nducta eCOMGITICD © € especie
LMMASC Ar.29 Fracc LMMASC An.29 Erace 1)

Formulacidn de discuipa
MASEC Art. 29 Facc |

Crerar la sesidn

Informrar i
celebracion el
acuerdo al Juez
<orviver

Registrar en ia base de
datos
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MEDIACION
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CONCILIACION - 4

Requerido /
inte jentes

Recepeion

e m%& Tesoicim
wﬂw&\\% 1 Nombre

persor
2. pomkila completo
g vl ic Rynte, drt 3. Documantadon
oo mpleman aria (
Enwia med o ofkic spligue)
18 3 0 G Dot ares do
reparaoric

Aemn Sarunache pars
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" e ot 0855 s e Furar stoxsiediants
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LNMASC AR 10
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SEGUIMIENTO PARA ACUERDOS > &

Registrar of

acuerdp enfabase
de datos de
seguimiento

Mornitorear 8 (Nmasc: Art. 36 y 38
impulsar el acuardo

Se han cumplidd
los acuerdos en el
plazo sefialad o},

Apercibimiento,
visita de verificacion
o Jamada telefdnica

Char a reunion de
revisitn

Revisar 1a
justificacion del

incamplimiento

Propuesta de
maodificaciones que
puedan realizarse

¢Se han cumplidd

los acuerdos en el no

Yurnar al invitador

fijar fecha para una
remediacion

Registraren

datos



