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Al margen un sello con el Escudo Nacional y una leyenda que dice: estados Unidos Mexicanos. Consejo de la
Judicatura. Poder Judicial del Estado de Puebla.
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AGOSTO 2024
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Organica del Poder Judicial del Estado de Puebla; 33 fraccion XVIII, 34 fraccion V1 y 37 del Reglamento Interior
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VI11I. Directorio de la Unidad de Transparencia

l. Introduccién

El articulo 82 fracciones XXVII y XXX de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Puebla, establece
gue son atribuciones del Consejo de la Judicatura dictar las bases administrativas generales de organizacion y emitir
la normatividad y criterios para modernizar los sistemas y procedimientos administrativos internos; en este sentido,
los manuales son necesarios para el funcionamiento de las unidades administrativas del Poder Judicial, los cuales
deberan mantenerse actualizados y seran publicados en el Periédico Oficial del Estado.

La Unidad de Transparencia del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla, en términos de
los articulos 34 y 37 del Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla,
es el &rea administrativa responsable de observar las disposiciones que en materia de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales establecen la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica del Estado de Puebla, la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Puebla, y deméas normatividad en la materia.

En este sentido, el presente Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia del Consejo de la Judicatura
del Poder Judicial del Estado de Puebla, es la base para dar a conocer la estructura orgénica de esta unidad
administrativa, junto con la descripcion, especificaciones y funciones de cada puesto que la integra, siendo fuente de
referencia e instrumento de consulta para las personas servidoras publicas adscritas al area en el ejercicio de sus
funciones, asi como a la ciudadania en general.
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Para ello, se plasman la misién, la vision, los objetivos, los perfiles y las funciones de cada persona servidora
pUblica comprendida en la estructura organica autorizada de esta Unidad de Transparencia, de conformidad con las
atribuciones y facultades que les confiere el Reglamento Interior vigente.

I1. Marco Juridico y Normativo

Federal

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados

o Ley General de Archivos

e Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacion y estandarizacion de la informacion de las
obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la

Plataforma Nacional de Transparencia

e ineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacién de la Informacion, asi como para la
Elaboracidon de Versiones Publicas

Estatal

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Puebla

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla

e Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos
Constitucionalmente Autdnomos y Publicos Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Puebla

oL ey de Archivos del Estado de Puebla

e Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla

o Acuerdos Generales del Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla

o Criterios técnicos generales para la publicacion de la informacion de las obligaciones establecidas en los
capitulos I, Il y 111 del Titulo Quinto de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla, relativos a los articulos y fracciones que se incorporan de manera extraordinaria en la normatividad estatal,

que deben difundir los sujetos obligados en sus portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia

e Lineamientos Generales en Materia de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Puebla
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I11. Atribuciones

REGLAMENTO INTERIOR DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL PODER
JUDICIAL DEL ESTADO DE PUEBLA

DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

ARTICULO 37. La persona titular de la Unidad de Transparencia dependera jerarquicamente del Presidente y
ademas de las atribuciones generales sefialadas en el articulo 34 de este Reglamento tendra las siguientes:

I. Ser el vinculo entre el solicitante y el sujeto obligado;

I1.Ser el vinculo con el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Protecciéon de Datos
Personales del Estado de Puebla;

I11. Recabar, publicar, difundir y actualizar las obligaciones de transparencia referidas en la legislacion en
materia de transparencia y propiciar que las Unidades Administrativas la actualicen periédicamente, conforme la
normatividad aplicable;

IVV.Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacidn presentadas, asi como darles seguimiento hasta
que haga entrega de la respuesta a la misma;

V. Asesorar y orientar a quienes lo requieran en la elaboracion de las solicitudes de acceso a la informacion, asi
como sobre su derecho para interponer el recurso de revision, modo y plazo para hacerlo y en los demés tramites
para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la informacion;

VI.Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la
atencion y gestién de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la normatividad aplicable;

V1. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a
la informacion;

V111 Efectuar las notificaciones correspondientes;
IX.Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad,;
X. Llevar un registro de las solicitudes de acceso, respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio;

XI.Establecer los procedimientos para asegurarse de que, en el caso de informacién confidencial, los datos
personales se entreguen solo a su titular o en términos de la legislacion aplicable;

XI1. Contribuir con las Unidades Administrativas en la elaboracion de las versiones publicas correspondientes;

XI11. Suscribir las declaraciones de inexistencia de la informacion conjuntamente con el titular de la unidad
administrativa responsable de la informacion;

XIV. Supervisar la catalogacidn y conservacion de los documentos administrativos, asi como la organizacion
de archivos;
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XV.Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientos en materia de informacion reservada y confidencial;

XVI. Rendir el informe con justificacion al que se refiere la Ley de Transparencia;

XVII1.Representar al Consejo en el tramite del recurso de revision;

XVIII. Tener a su cargo y administrar las claves de los sistemas electronicos de atencion a solicitudes de acceso
y de publicacion de informacion, en términos de lo que disponga la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Plblica y los lineamientos que emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales;

XIX. Desempefiar las funciones y comisiones que el Presidente le asigne en la materia;

XX.Fomentar la transparencia y accesibilidad;

XXI1. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento de
las obligaciones previstas en la legislacion en materia de transparencia y en las demas disposiciones aplicables;

XXI11. Certificar el contenido de los sistemas informéticos a su cargo, y

XXIII. Las demas que en materia de su competencia se establezcan en este Reglamento, los ordenamientos
legales vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios, 0 que en su caso determine su superior jerarquico.

IV. Misién y Vision
Misién

Garantizar el ejercicio de los derechos de acceso a la informacidn publica y de proteccion de datos personales de
los solicitantes, asi como coadyuvar en transparentar la funcion jurisdiccional y administrativa a cargo del Poder
Judicial del Estado de Puebla.

Vision

Consolidar herramientas al interior del Poder Judicial del Estado de Puebla, que fomenten la rendiciéon de
cuentas a la ciudadania, mediante el fortalecimiento de procedimientos que permitan transparentar la informacion
generada y el acceso a la misma, protegiendo a su vez los datos personales que se encuentran en posesion de este
ente publico.

V. Estructura Organica

1. Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla.
1.1 Presidente del Consejo de la Judicatura.

1.1.1. Unidad de Transparencia.

1.1.1.1. Jefatura de Solicitudes y Acceso a la Informacién.

1.1.1.2. Jefatura de Obligaciones de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.
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VI. Organigrama General

Consejo- de- la
Judicatura--

Presidencia-

Unidad- de
Transparencia-{

Jefatura- de- Solicitudes
y- Acceso- a- la

Informaciony
Jefatura- de
Obligaciones- de
Transparencia- ¥
Proteccion- de- Datos
Personaless

VII. Descripcién de la Unidad Responsable

1. Organigrama de Puestos
Unidad de

Transparencia

Jefatura de Jefatura de Obligaciones
Jde Transparencia y
Proteccion de  Datos
Personales

Solicitudes y Acceso
a la Informacién
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2. Objetivo General

Salvaguardar el Derecho de Acceso a la Informacién Publica y el de Proteccion de Datos Personales de los
ciudadanos mediante la atencion a las solicitudes presentadas por éstos y el cumplimiento a la publicacion de las
obligaciones de transparencia en la Plataforma Nacional de Transparencia, fungiendo como vinculo entre las
personas solicitantes y el Poder Judicial del Estado de Puebla, asi como entre éste y el Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Puebla.

3. Descripcion del Puesto de la Persona Titular de la Unidad de Transparencia

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre
del Puesto

Titular de la Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Presidencia del Consejo de la Judicatura

Presidente del Consejo de la Judicatura

__
e AR

EE i

Jefatura de Solicitudes y Acceso a la Informacion

Jefatura de Obligaciones de Transparencia y Proteccidn de Datos Personales 1

4. Especificaciones del Puesto de la Persona Titular de la Unidad de Transparencia

Especificaciones del Puesto

Licenciatura

_Administracién Publica, Derecho.

T| Honestidad

Buen trato al

A

2||Conocimiento en ejercicio de Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicion
(ARCO) de Datos Personales

Manejo de la Plataforma Nacional de Transparencia 3 "Organizacién
4 |[Responsabilidad

Conocimiento en Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

publico

Organizacion y clasificacion de informacion

5| Transparencia

Aptitud de liderazgo

3
4
5| Trabajo en equipo
6
7

Comunicacion efectiva
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5. Descripcion especifica de funciones de la Persona Titular de la Unidad de Transparencia

Descripcion Especifica de Funciones

1 ||[Coordinar el fomento al interior del Poder Judicial la cultura de la transparencia, el acceso a la informacién y la
proteccion de datos personales.

2 |[Dirigir la ejecucidn de practicas de transparencia proactiva que incentiven la publicacién de informacién
adicional a la que establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

3 [[Controlar el tramite y seguimiento, hasta su conclusion, de las solicitudes de acceso a la informacion y de

proteccion de datos personales recibidas; cumpliendo con las formalidades y plazos sefialados en las
disposiciones aplicables.

4 |Establecer procesos de orientacion a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion
0 para la proteccién de datos personales.

5 |[Instruir los trdmites internos necesarios para atender de manera oportuna, los requerimientos, observaciones y
recomendaciones que en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccién de datos
personales realice el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Proteccion de Datos
Personales del Estado; asi como acatar sus resoluciones.

6 [[Establecer las fechas de carga, publicacién y actualizacion de las Obligaciones de Transparencia en la
Plataforma Nacional de Transparencia, a las unidades administrativas y 6rganos jurisdiccionales conforme la
normatividad aplicable, asi como verificar que dicha publicacién sea llevada a cabo.

7 [[Coordinar el otorgamiento de asesorias en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y
proteccion de datos personales, a las personas servidoras publicas del Poder Judicial.

8 [[Proponer al Comité de Transparencia, procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la atencion y
gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la normatividad aplicable.

9 [[Rendir el informe con justificacién al que se refiere la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
del Estado de Puebla.

10(Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

6. Descripcion del Puesto de la Persona Titular de la Jefatura de Solicitudes y Acceso a la Informacion

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: |Titu|ar de la Jefatura de Solicitudes y Acceso a la Informacion

Jefatura de Solicitudes y Acceso a la Informacién

ASeA e Adepeion ] uniciad g Transparenc

Titular de la Unidad de Transparencia

No Aplica )
No Aplica
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7. Especificaciones del Puesto de la Persona Titular de la Jefatura de Solicitudes y Acceso a la Informacion

| Especificaciones del Puesto

2
anos

I‘Conocimiento en Acceso a la Informacién Publica y en ejercicio de Derechos de Acceso, 1 lHonestidad
Rectificacién, Cancelacion u Oposicion y Proteccion de Datos Personales.

Buen trato al
3|Organizacion y clasificacion de informacion 3 "Organizacién

N

Manejo de la Plataforma Nacional de Transparencia

publico

8. Descripcion especifica de funciones de la Persona Titular de la Jefatura de Solicitudes y Acceso a
la Informacién

Descripcion Especifica de Funciones

1 (IRecibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion y de ejercicio de derechos de acceso, rectificacion,
cancelacidn u oposicidn de datos personales, presentadas al sujeto obligado, asi como darles seguimiento hasta
que haga entrega de la respuesta.

2 [[Elaborar un registro estadistico de las solicitudes de acceso a la informacién publica y de ejercicio de derechos
de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales, reportdndolo periédicamente a su superior
?‘

4 [[Monitorear la Plataforma Nacional de Transparencia para la recepcion de solicitudes de acceso a la informacion
publica, de ejercicio de derechos de Acceso, Rectificacidén, Cancelacién y Oposicion de Datos Personales, asi
como de la interposicion del recurso de revision en contra de las respuestas emitidas.

jerérquico.

Gestionar y llevar a cabo en coordinacién y ante la instancia competente, la asesoria en materia acceso a la
informacion dirigida a los servidores publicos del Poder Judicial.

5 |[Enviar, previo acuerdo con su superior jerarquico las solicitudes de acceso a la informacién publica a las

unidades administrativas u 6rganos jurisdiccionales competentes del Poder Judicial, para su debida atencion.

6 ||Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

9. Descripcién del Puesto de la Persona Titular de la Jefatura de Obligaciones de Transparencia y
Proteccion de Datos Personales

DESCRIPCION DEL PUESTO
|Titu|ar de la Jefatura de Obligaciones de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

Nombre del Puesto:

_"Unidad de Transparencia

_ITituIar de la Unidad de Transparencia
No Aplica No Aplica

Jefatura de Obligaciones de Transparencia y Proteccion de Datos Personales
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10. Especificaciones del Puesto de la Persona Titular de la Jefatura de Obligaciones de Transparencia y
Proteccion de Datos Personales

Especificaciones del Puesto

[ Conocimientos: " JAdministracion Publica, Derecho.
Conocimiento en Transparencia y Proteccion de

Datos Personales y Ejercicio de Derechos de 1
Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion
de Datos Personales

Honestidad

3 [Manejo de la Plataforma Nacional de P
||Transparencia 2 (Buen trato al pablico
4 |Organizacién y clasificacion de informacion 3 |[Organizacion

11. Descripcion especifica de funciones de la Persona Titular de la Jefatura de Obligaciones de
Transparencia y Proteccién de Datos Personales

Descripcion Especifica de Funciones

Vigilar que los organos jurisdiccionales y unidades administrativas del Poder Judicial, publiquen y actualicen
en los portales de transparencia de la Institucion, la informacidn relativa a las obligaciones de transparencia
comunes y especificas previstas en la normatividad aplicable.

Monitorear los avances o cambios normativos en materia de privacidad y proteccion de datos personales que
pudieran impactar en la operacién diaria del Poder Judicial.

Actuar como 6rgano de consulta, asesoria e investigacion en los asuntos que le planteen los érganos
jurisdiccionales y unidades administrativas del Poder Judicial o que le sean encomendados por su superior
erdrquico, en materia de transparencia y proteccion de datos personales.

Inspeccionar el sistema informéatico denominado Intranet de Comunicacion con Sujetos Obligados para
imponerse de notificaciones efectuadas por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica 'y
Proteccién de Datos Personales del Estado de Puebla.

5 |Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia.

1

N

w

SN

VII. Directorio de la Unidad de Transparencia

Datos de contacto

Titularde la || ;1 iqad de

Unidad de .
Transparencial Transparencia

Jefe de
Solicitudes y Unidad de

Acceso a la :
Informacion Transparencia

Laura Elizabeth Garcia Gonzalez| transparencia@pjpuebla.gob.mx No aplica

transparencia@pjpuebla.gob.mx

Luis Enrique Reyna Mendoza No aplica

Jefe de
Obligaciones

de ;
| Unidad de
Transparencia ;
y Proteccion Transparencia

de Datos
Personales

transparencia@pjpuebla.gob.mx

Daniel Riquelme Martinez No aplica

Al pie un sello con el Escudo Nacional y una leyenda que dice: Estados Unidos Mexicanos. Consejo de la
Judicatura. Poder Judicial del Estado de Puebla.

Que las presentes copias, que se integran consistentes en veinticuatro fojas Utiles, concuerdan fielmente con sus
originales, que tuve a la vista y que obran en los memoriales de la Secretaria Juridica del Consejo de la Judicatura
del Poder Judicial del Estado, se expide en Ciudad Judicial Siglo XXI, San Andrés Cholula, Puebla, el treinta de
agosto de dos mil veinticuatro. La Secretaria Juridica del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de
Puebla. MAESTRA SONIA CERVANTES TELLO. Rubrica. Cotejd: El Jefe de Departamento de Registro de
Acuerdos, Convenios y Contratos de la Direccion Consultiva. C. ADRIAN LOBATO MARQUEZ. Rubrica.
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GOBIERNO DEL ESTADO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL PODER JUDICIAL

PUBLICACION del Manual de Organizacion de la Secretaria de Administracion del Consejo de la Judicatura
del Poder Judicial del Estado de Puebla.

Al margen un sello con el Escudo Nacional y una leyenda que dice: Estados Unidos Mexicanos. Consejo de la
Judicatura. Poder Judicial del Estado de Puebla.

MANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
AGOSTO 2024

Clave: CJ/SA/MO/0001

Elabora Valida Aprueban
Auxiliar Administrativo Secretaria de Administracion Directora de Planeacion, Analisis
y Resultados
Juan Humberto Rodriguez Valdez Maria Guadalupe Flores Santos
Charenny Burguete Guillén
Rdbrica.
Rdbrica. Rubrica.
Director de Presupuesto y
Recursos Financieros
Jesus Mendieta Garcia
Rubrica.
Agosto 2024 Agosto 2024 Agosto 2024

Actualizado al mes de junio de 2024, con fundamento en los articulos 76, 82 fraccion XXVII de la Ley Orgéanica
del Poder Judicial del Estado de Puebla; 33 fraccion XVIII, 34 fraccion VI y 54 del Reglamento Interior del Consejo
de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla.

CONTENIDO
I. Introduccion
11. Marco Juridico y Normativo
111. Atribuciones
1V. Mision y Vision
V. Estructura Orgéanica

V1. Organigrama General
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VII. Descripcion de la Unidad Responsable

1. Organigrama de Puestos

2. Objetivo General

3. Descripcidn del Puesto de la persona Titular de la Secretaria de Administracion

4. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Secretaria de Administracion

5. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de la Secretaria de Administracion

VIII. Directorio

I. Introduccion

El articulo 82 fracciones XXVII y XXX de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Puebla, establece
gue son atribuciones del Consejo de la Judicatura dictar las bases administrativas generales de organizacién y emitir
la normatividad y criterios para modernizar los sistemas y procedimientos administrativos internos; en este sentido,
los manuales son necesarios para el funcionamiento de las unidades administrativas del Poder Judicial, los cuales
deberan mantenerse actualizados y serdn publicados en el Periédico Oficial del Estado.

La Secretaria de Administracion del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla en
términos de los articulos 33 y 54 del Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del
Estado de Puebla, tiene como objetivo programar, coordinar, supervisar y evaluar los sistemas informaticos en
materia de recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales; tecnologias de la informacion y
comunicaciones, arrendamientos, obra publica y servicios relacionados con la misma de conformidad con las
disposiciones aplicables.

En este sentido, el presente Manual de Organizacion de la Secretaria de Administracion del Consejo de la
Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla, es la base para dar a conocer la organizacion de esta Secretaria,
siendo la fuente de referencia e instrumento de consulta para las personas servidoras publicas adscritas al area en el
ejercicio de sus funciones, asi como a la ciudadania en general.

Para ello, se plasman la misién, la vision, los objetivos, los perfiles y las funciones de cada persona servidora
publica comprendida en la estructura organica autorizada de esta Secretaria, de conformidad con las atribuciones y
facultades que les confiere el Reglamento Interior vigente.

I1. Marco Juridico y Normativo

Federal

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

* Ley del Impuesto al Valor Agregado

* Ley del Impuesto Sobre la Renta

* Ley de Disciplina Financiera de las entidades Federativas y los Municipios
* Ley Federal del Trabajo

* Ley General de Archivos
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* Ley General de Contabilidad Gubernamental

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

* Ley General de Responsabilidades Administrativas

* Ley General de Proteccion Civil

* Ley General del Sistema Nacional de Anticorrupcion

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica

» Cddigo Fiscal de la Federacion

* Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado

* Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta

Estatal

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
* Ley de Archivos del Estado de Puebla

* Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

* Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal correspondiente

* Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla
* Ley de Presupuesto y Gasto Publico responsable del Estado de Puebla

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla
* Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.

*» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla

* Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Plblica del Estado de Puebla

* Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

* Ley General de Bienes del Estado de Puebla

* Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Puebla

« Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos
Constitucionalmente Autonomos y Publicos Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Puebla
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* Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla
* Acuerdos Generales del Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla
I11. Atribuciones

REGLAMENTO INTERIOR DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL PODER
JUDICIAL DEL ESTADO DE PUEBLA

DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

ARTICULO 54. La persona titular de la Secretaria de Administracion dependera jerarquicamente del Consejo y
ademas de las atribuciones generales sefialadas en el articulo 33 de este Reglamento tendra las siguientes:

I. Programar, coordinar, supervisar y evaluar los sistemas informaticos en materia de recursos humanos y
financieros; asi como, los relativos a recursos materiales y servicios generales; tecnologias de la informacion y
comunicaciones; arrendamientos, obra publica y servicios relacionados con la misma; recursos propiedad de
terceros; y la administracion regional, de conformidad con las disposiciones aplicables;

I1. Determinar y proponer al Pleno el establecimiento de los programas, sistemas y lineamientos generales para
la administracion eficaz, eficiente, econdmica, transparente y honrada de los recursos humanos, financieros y
materiales del Poder Judicial;

I11. Validar informes periddicos en materia de recursos humanos conforme a los lineamientos establecidos;

IVV. Proponer al Pleno la adscripcion temporal de plazas de nueva creacion y su prérroga en los casos en que
existan circunstancias que lo justifiquen, previa solicitud de los titulares respectivos;

V. Supervisar la ejecucién de los calendarios y la observancia de los lineamientos y procedimientos establecidos
para el pago de las remuneraciones, prestaciones, apoyos econémicos y servicios para los Servidores Publicos,
conforme a las disposiciones aplicables;

V1. Suscribir convenios con particulares e instituciones publicas en el &mbito de su competencia;

VII. Asignar los servicios administrativos que en materia de recursos humanos requieran para su operacion los
Organos Jurisdiccionales, Organos Auxiliares y Unidades Administrativas;

VIII. Suscribir y, en su caso, rescindir, previo acuerdo de su superior jerarquico, los contratos que afecten el
presupuesto del Poder Judicial y mantenerlo informado de los mismos;

IX. Instrumentar el proceso de programacion, presupuestacion, ejecucion, registro presupuestal y contable del
Poder Judicial;

X. Validar las adecuaciones al presupuesto autorizado, conforme a los programas presupuestarios y a las
disposiciones legales aplicables;

XI. Supervisar la elaboracion de los estados e informes financieros consolidados; asi como los presupuestales
que emanen de la contabilidad en los plazos legales y términos establecidos en la normatividad aplicable, o como
sustento del Pleno para la toma de decisiones;

XII. Proponer medidas de mejora continua de la gestion, organizacién y funcionamiento de las Unidades
Administrativas de su adscripcion;
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XII1. Supervisar la instrumentaciéon de las politicas y directrices emitidas por el Pleno para la operacion de
sistemas administrativos en materia de recursos humanos materiales y financieros; asi como las demas que resulten
de su competencia;

XIV. Supervisar la aplicacién de los lineamientos en materia de proteccion civil, higiene y medio ambiente en el
trabajo y evaluar los resultados;

XV. Proponer al Pleno los programas de proteccion civil y evaluar sus resultados;

XVI. Promover acciones en materia de proteccidn civil con brigadistas y demas personal de seguridad que
labora en el Poder Judicial, a través de campafas, capacitaciones, coordinacion de simulacros y eventos que generen
medidas de prevencion para la reduccidn de riesgos en sus instalaciones;

XVII. Coordinar al personal, asi como los materiales disponibles para la atencién oportuna sistematica y
ordenada en acontecimientos de emergencia y contingencias que se presenten dentro de las instalaciones del
Poder Judicial;

XVIII. Fomentar una cultura de orden y prevencion entre los Servidores Publicos, asi como supervisar el
cumplimiento de las disposiciones hormativas en materia de proteccion civil;

XIX. Aplicar y vigilar las consignas generales y especificas en materia de seguridad para los inmuebles que
conforman el Poder Judicial;

XX. Proponer y dar seguimiento a los procedimientos en materia de prevencion de riesgos que resulten de los
estudios y analisis correspondientes;

XXI. Garantizar la correcta operatividad mediante el trabajo colaborativo con las diferentes corporaciones en
materia de seguridad en los inmuebles del Poder Judicial;

XXII. Evaluar los servicios de las corporaciones contratadas para salvaguardar al personal que labora en los
diferentes inmuebles del Poder Judicial;

XXI11. Supervisar las propuestas de los programas anuales de ejecucion de adquisiciones, arrendamientos y
prestacién de servicios; y de obra publica;

XXIV. Controlar y administrar la operacion de los inmuebles, conforme a las disposiciones legales y normativas;

XXV. Verificar el suministro oportuno de bienes y servicios necesarios a los Organos Jurisdiccionales, Organos
Auxiliares y Unidades Administrativas;

XXVI. Supervisar el registro y control del inventario de los bienes muebles e inmuebles del Poder Judicial,
conforme a los lineamientos y las disposiciones aplicables;

XXVII. Validar y suscribir los nombramientos, licencias, remociones o cambios de adscripcién y demas
movimientos del personal para efectos administrativos;

XXVIII. Recibir la protesta de los Servidores Publicos, con excepcién de los Jueces de Primera Instancia, asi
como las personas titulares de la Secretaria de Pleno, Secretaria Técnica, Secretaria Juridica, Secretaria de
Administracion, Organo Interno de Control y Organos Auxiliares del Consejo;
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XXIX. Se deroga;

XXX. Coordinar la prestacion de servicios en materia tecnologias de la informacion y comunicacién a los
Organos Jurisdiccionales, Organos Auxiliares y Unidades Administrativas;

XXXI. Vigilar que se lleve a cabo la administracion del sistema institucional de archivos del Poder Judicial;

XXXII. Supervisar que la gestién de documentacion y de archivos del Poder Judicial se lleve a cabo de acuerdo
con la legislacion y normatividad aplicable a la materia, y;

XXXIII. Expedir cuando proceda de conformidad con la legislacién y normatividad aplicables, copias
certificadas de los documentos que obren en sus archivos.

IV. Mision y Vision

Misién

Administrar eficaz y eficientemente los recursos humanos, financieros, materiales, asi como los servicios
generales, de conformidad con la legislacién y normatividad en la materia y con base en los principios de eficiencia,
eficacia, transparencia y rendicion de cuentas.

Visién

Fungir como una unidad responsable del Poder Judicial del Estado de Puebla, innovadora y transparente en la
rendicién de cuentas y manejo integral de los recursos humanos, materiales y financieros, con una cultura laboral
profesional y con actitud de servicio.

V. Estructura Orgénica

1. Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla.

1.1 Secretaria de Administracion.

1.1.1 Direccion de Adquisiciones y Adjudicaciones.

1.1.2 Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros.

1.1.3 Direccion de Recursos Humanos.

1.1.4 Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

1.1.5 Direccion de Proteccion Integral.

1.1.6 Unidad de Atencidn a Entes Fiscalizadores y Control Interno.

1.1.7 Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

1.1.8 Direccién de Archivo.
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V1. Organigrama General

Secretaria de
Administracién

Unidad de Atencion a
Entes Fiscalizadores y
Control Intemo

de Direccidn de Recursos
y Materales y Servicios
Seneraies

VII. Descripcion de la Unidad Responsable

1. Organigrama de Puestos

Secretaria de

Adminisiracion

Unidad de Afencin a
Entes Fiscalizadores
Control Intema

Direccion de Recursos

Direccign e Direccion de Recursas Direccin de Materiales y Senvicios
| Humanas Adquisiciones ¥ Generales
Adjudicaciones

Presupuesio
Recursos Financierns
— Subdireccion Subdireccid Subdireccién Subdireccidn
Subdireccion ?sm";f:z”m guﬂuaccmn' Subdireccion de Servicios y ;zgﬂ sl’l.l:\;r?el gz g Recursos Eeuhmr?fllﬁ.iéms
de presupuesio curs e Movimienios e Nomi " s Senv
prese Financieros de Personal = Nomina E:;‘r‘:z_i bienes y senvicios liateriales Generales
lefatra  de " . S .
Jefatura de » Jefatura de Jefztura de Jefalura  ge| Jefatura de Jefatura de Jefalura de Recursos Jefatura e jefatura e
Presupuesta ¥ jé’i‘:r_a Deposttos, Movimientos Gestion Nomina Relaciones Adquisiciones Materigles e Senvicics Bienes
Contabilidad - Franzas y Mulias de Personal Organizacional Laborales Inventarios Generales Inmuebies
Direccion de
Direccion de Tecnologias de  la Direccion de Archivo
Proteccion Integral
Comunicaciones
¢ e Subdireccitn Subdireccién Subdireccion
Jefatra  ge et e Subdireccion Subdirectit g Achivo de Archivo
Proteccion Cvi Evaluacion  de @ Informética de Adminisiratvo Judicial
Riesgos Infraestructura
e i Jefalura  de|
Jefaura de Jefalura | Jefatura  de Jefatra  de rvealii| Jefalura e A'”'wo‘
; ey Infraestructur Sequridad de Archivo - del Archivo  de o
Ingeniesta y Audio y Video Infragstructura g = Tramite Concentraci Histdrico
Software Tecnologica 1a Informacio e oncentracin

2. Objetivo General

Administrar a cada Unidad Responsable que conforma el Poder Judicial del Estado de Puebla, las herramientas y
recursos necesarios para el funcionamiento eficaz y eficiente de sus actividades, a fin de que cumpla con sus metas y
objetivos, siempre apegados a las normas y lineamientos de legalidad en la materia, transparencia, anticorrupcion y
austeridad, que se materialicen en un crecimiento constante en beneficio de la poblacién.
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3. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Secretaria de Administracion

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular de la Secretaria de Administracién

Secretaria de Administracion

Secretarfa de Administracion

Titular de la Presidencia del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado
de Puebla

Direccion de Adquisiciones y Adjudicaciones

Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros |1

Direccién de Recursos Humanos 1

Direccion de Recursos Materiales y Servicios

Generales

Direccion de Proteccion Integral 1

Unidad de Atencion a Entes Fiscalizadores y

Control Interno

Direccion de Tecnologias de la Informacion y

Comunicaciones

Direccién de Archivo 1

4. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Secretaria de Administracion

Especificaciones del Puesto

Licenciatura, Maestria 6 afios

Administracion Publica, Finanzas, Economia, Contaduria

Enfoque a la calidad

Empatia

Trabajo en equipo Transparencia

Pensamiento estratégico Responsabilidad

Comunicacion efectiva Gestion de estrés

Enfoque en resultados Honestidad

[op T &2 T N~ GO R I\ ST

Toma de decisiones Capacidad de decision

~N o |0 | W (N

Aptitud de liderazgo
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5. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de la Secretaria de Administracién

Descripcion Especifica de Funciones

1 Proponer al Pleno del Consejo de la Judicatura la normatividad en materia de desarrollo administrativo,
eficiencia organizacional, administracion, remuneracion y desarrollo integral del capital humano, recursos
materiales, financieros y demas que sean competencia de la Secretaria.

2 Dirigir, supervisar y controlar la integracion del presupuesto de ingresos y egresos, la recaudacion y el
ejercicio presupuestal, conforme a la normatividad aplicable y los calendarios aprobados.
3 Administrar la existencia y asignacion de los recursos financieros, materiales, servicios generales,

informatica y soporte técnico, para atender las necesidades y requerimientos de las unidades responsables que
conforman el Poder Judicial.

4 Supervisar la integracion y someter a consideracion del Pleno del Consejo de la Judicatura, las propuestas de
los programas anuales de ejecucion de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, asi como el
programa anual de obras publicas.

5 Firmar, previo acuerdo con su superior jerdrquico, los documentos que afecten el presupuesto del Poder
Judicial del Estado.

6 Validar y proponer al Pleno del Consejo de la Judicatura las propuestas de modificacion de los sistemas
administrativos y estructuras organicas del Poder Judicial del Estado.

7 Controlar y dirigir los asuntos de las personas servidoras publicas adscritas al del Poder Judicial del Estado.

8 Definir las bases para la administracion y pago de sueldos, honorarios y demas prestaciones a que tengan
derecho las personas servidoras publicas adscritas al Poder Judicial del Estado, conforme a la normatividad
aplicable.

9 Autorizar los programas de proteccidn civil que deban proponerse al Pleno del Consejo de la Judicatura,

dirigir las acciones para fomentar una cultura de prevencién y evaluar los resultados y el cumplimiento de las
acciones en la materia.

10 Dirigir, controlar y supervisar el uso adecuado de los bienes muebles e inmuebles, y que a través de la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales se efectle el mantenimiento requerido para
conservarlos en un estado 6ptimo.

11 Coordinar las acciones para proporcionar a las Unidades Responsables los servicios requeridos en materias
de tecnologias de la informacion y comunicacion.

12 Dirigir y dar seguimiento a los procedimientos en materia de archivo, inventarios y registros fisicos y
sistematizados para consulta y reporte, asi como de los requerimientos de actualizacion.

13 Opinar respecto a la procedencia de los acuerdos, convenios y sus anexos Yy en los deméas instrumentos que
suscriba el Poder Judicial y que se relacionen con asuntos competencia de la Secretaria.

14 |Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

VIII. Directorio

Datos de contacto

. Consejo de la ,
Titular de la . .
Judicatura del guadalupe.flores@pjpuebla.gob.mx (222) 241 66 10,

Secretaria de .. .,
L. ., Poder Judicial extension 6011
Administracién Flores Santos
del Estado

Al pie un sello con el Escudo Nacional y una leyenda que dice: Estados Unidos Mexicanos. Consejo de la
Judicatura. Poder Judicial del Estado de Puebla.

Que las presentes copias, que se integran consistentes en veinte fojas Utiles, concuerdan fielmente con sus
originales, que tuve a la vista y que obran en los memoriales de la Secretaria Juridica del Consejo de la Judicatura
del Poder Judicial del Estado, se expide en Ciudad Judicial Siglo XXI, San Andrés Cholula, Puebla, el treinta de
agosto de dos mil veinticuatro. La Secretaria Juridica del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de
Puebla. MAESTRA SONIA CERVANTES TELLO. Rubrica. Cotejo: El Jefe de Departamento de Registro de
Acuerdos, Convenios y Contratos de la Direccion Consultiva. C. ADRIAN LOBATO MARQUEZ. Rubrica.


mailto:transparencia@pjpuebla.gob.mx
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GOBIERNO DEL ESTADO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL PODER JUDICIAL

PUBLICACION del Manual de Organizacion de la Direccion de Archivo de la Secretaria de Administracion
del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla.

Al margen un sello con el Escudo Nacional y una leyenda que dice: Estados Unidos Mexicanos. Consejo de la
Judicatura. Poder Judicial del Estado de Puebla.

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE ARCHIVO
AGOSTO 2024

Clave: SA/DA/M0O/0001

Elabora Valida Aprueban
Directora de Archivo Secretaria de Administracion Directora de Planeacion
Analisis y Resultados
Maria Azucena del Carmen Cuautle Maria Guadalupe Flores Santos
Temoltzin Charenny Burguete Guillén
Rubrica. Rdbrica. Rubrica.
Director de Presupuesto y
Recursos Financieros
Jesus Mendieta Garcia
Rdbrica.
Agosto 2024 Agosto 2024 Agosto 2024

Actualizado al mes de agosto de 2024, con fundamento en los articulos 76, 82 fraccion XXVII de la Ley Orgénica
del Poder Judicial del Estado de Puebla; 33 fraccion XVIII, 34 fraccion VI y 64 del Reglamento Interior del Consejo
de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla.

CONTENIDO

I. Introduccion

I1. Marco Juridico y Normativo
I11. Atribuciones

IV. Mision y Vision

V. Estructura Organica
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\4

. Organigrama General

VI1. Descripcion de la Unidad Responsable

1. Organigrama de Puestos

2. Objetivo General

3. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Direccion de Archivo

4. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Direccion de Archivo

5. Descripcién especifica de funciones de la persona Titular de la Direccion de Archivo

6. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Subdireccion de Archivo Administrativo

7.Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Subdireccidn de Archivo Administrativo

8. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de la Subdireccién de Archivo Administrativo

9. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Archivo de Tramite

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16

17.

18.

19.

20.

Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Archivo de Tramite
Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de la Jefatura de Archivo de Tramite
Descripcion del Puesto de persona Titular de la Subdireccién de Archivo Judicial
Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Subdireccion de Archivo Judicial
Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de la Subdireccién de Archivo Judicial

Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Archivo de Concentracion

. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Archivo de Concentracién

Descripcidn especifica de funciones de la persona Titular de la Jefatura de Archivo de Concentracion
Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Archivo Historico
Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Archivo Historico

Descripcidn especifica de funciones de la persona Titular de la Jefatura de Archivo Historico

VIII. Directorio

l. Introduccién

El Poder Judicial del Estado de Puebla en el ejercicio de la imparticién de justicia, cuenta con archivos de caracter
administrativo y jurisdiccional de gran impacto para la sociedad poblana; por lo que, a través del Consejo de la Judicatura
se debe emitir la normatividad y criterios para la organizacion, administracion y resguardo de los archivos.



24 (Tercera Secci6n) Periddico Oficial del Estado de Puebla Lunes 6 de enero de 2025

Asimismo, la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Puebla determinan que se debe
establecer un sistema institucional para los documentos de archivo que se produzcan, reciban, obtengan, adquieran,
transformen o posean, de acuerdo con las facultades, competencias, atribuciones o funciones de las personas
servidoras publicas del Poder Judicial, mismo que debera ser homogéneo, eficiente y transparente para facilitar la
consulta de informacion.

Il. Marco Juridico y Normativo

Federal

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Ley General de Archivos

* Ley General de Responsabilidades Administrativas

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

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

* Ley General de Bienes Nacionales

* Ley Federal sobre Monumentos Historicos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Historicos
Estatal

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

* Ley de Archivos del Estado de Puebla

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla
* Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Puebla

« Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes Publicos y Ayuntamientos, Organos
Constitucionalmente Auténomos y Publicos Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Puebla

* Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla

I11. Atribuciones

REGLAMENTO INTERIOR DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL PODER
JUDICIAL DEL ESTADO DE PUEBLA

DE LA DIRECCION DE ARCHIVO

ARTICULO 64. La persona titular de la Direccion de Archivo dependera jerarquicamente de la Secretaria de
Administracion y ademas de las atribuciones generales sefialadas en el articulo 34 de este Reglamento tendra las siguientes:

I. Desarrollar, implementar y coordinar el sistema institucional de archivos, tanto del orden administrativo como
del jurisdiccional, que permita planear, dirigir y controlar la produccién, circulacién, organizacion, conservacion,
uso, seleccién, digitalizacion, depuracidn y destino final de los documentos de archivo;

I1. Participar en la elaboracién los instrumentos de control archivistico, en colaboracién con los responsables de
los archivos de tramite y de concentracion, asi en como la normativa que derive de ellos;

I11. Se deroga;
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1V. Se deroga;

V. Asesorar en materia de gestion documental y administracion de archivos a los Organos Jurisdiccionales,
Organos Auxiliares y Unidades Administrativas;

V1. Coadyuvar en la promocion del uso de tecnologias de la informacion disponibles en el Consejo para el manejo
e integracién de los archivos;

VII. Emitir opinion sobre aquellos asuntos relacionados con la materia de gestion documental y administracion de
archivos, conforme a las atribuciones y funciones sefialadas en el presente ordenamiento y en la normativa aplicable;

VIII. Representar al Poder Judicial ante el Consejo Estatal de Archivos y ante las diferentes Redes en materia de
Archivo, en términos de las disposiciones aplicables;

IX. Elaborar y someter a consideracion de su superior jerarquico, el programa anual de desarrollo archivistico;

X. Proponer y ejecutar las normas, procedimientos y lineamientos que deben observar para la guarda, custodia,
conservacion y en su caso, baja de documentos y archivos electrénicos oficiales;

XI. Asesorar sobre la organizacién y condiciones de los archivos, asi como el estado del lugar que estos ocupan,
para establecer acciones de mejora y conservacion;

XI1. Autorizar la transferencia de los archivos cuando se sometan a procesos de fusion, escision, extincion o
cambio de adscripcion; o cualquier modificacién de conformidad con la legislacién y normatividad aplicable;

XI11. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes, de conformidad
a la legislacion aplicable;

XIV. Recibir las transferencias primarias y secundarias para organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo;

XV. Resguardar los archivos que se generen, asi como el acervo histérico, de conformidad con la legislacién y
normatividad aplicables;

XVI. Proponer su superior jerarquico las politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los
documentos historicos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnolégicas de informacién
para mantenerlos a disposicion de los usuarios;

XVII. Desarrollar programas de difusion de los documentos historicos a través de medios digitales, y

XVIII. Publicar cada afio los dictamenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, en los términos
que establezcan las disposiciones en la materia.

1V. Misién y Vision

Mision

Organizar, clasificar, conservar y preservar la documentacién generada en el ejercicio de las atribuciones de los
6rganos jurisdiccionales, érganos auxiliares y unidades administrativas que integran el Poder Judicial del Estado de
Puebla, garantizando con ello el derecho de acceso a la informacion y rendicion de cuentas de orden Institucional.

Vision

Procurar la eficacia y eficiencia de los procesos archivisticos aplicados al patrimonio documental emanado del
trabajo desempefiado por el Poder Judicial del Estado de Puebla, a efecto de registrar y exponer un valor historico y
cultural en el ejercicio de la administracion e imparticion de justicia.
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V. Estructura Organica

1. Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla.
1.1. Secretaria de Administracion.

1.1.1. Direccion de Archivo.

1.1.1.1.Subdireccion de Archivo Administrativo.

1.1.1.1.1. Jefatura de Archivo de Tramite.

1.1.1.2. Subdireccion de Archivo Judicial.

1.1.1.2.1. Jefatura de Archivo de Concentracion

1.1.1.2.2. Jefatura de Archivo de Historico.

V1. Organigrama General

Secretaria  de
Administraciéon

I\ J
Direccion de
Archivo

. J

Subdireccion
de Archivo
Administrativo

1\
Subdireccion
de Archivo

. Judicial J
Jefatura de
Archivo de

w Tramite J
Jefatura de
Archivo de

Concentracion
I\ J

Jefatura de
Archivo
. Histérico )
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VII. Descripcion de la Unidad Responsable

1. Organigrama de Puestos

Direccion de

Archivo

Subdirecciéq Subdireccién
de _ _Archlvo de Archivo
Administrativo Judicial
Jefatura de f d f d
Archivo de Je atgra i °° aht_ura ©
Tramite Archivo  de Archivo

- Concentracién Historico

~

2. Objetivo General

La Direccion de Archivo de la Secretaria de Administracion del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del
Estado de Puebla es el area responsable de recibir, organizar, clasificar y resguardar la documentacion transferida por
los 6rganos jurisdiccionales, érganos auxiliares y unidades administrativas del Poder Judicial, incluyendo aquellos
catalogados con valores histdricos.

Su objetivo es promover el uso de métodos y técnicas que garanticen y permitan la correcta gestién documental
en los archivos de trdmite y de concentracion para asegurar la organizacion, conservacién, disponibilidad, integridad

y localizacion de los documentos de archivo.

3. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Direccién de Archivo

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular de la Direccién de Archivo

Nombre de la unidad
responsable Direccion de Archivo

Area de Adscripcion Secretaria de Administracion
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A quien reporta: Titular de la Secretaria de Administracion
Puesto Personas
Subdireccion de Archivo 1
Administrativo

Jefatura de Archivo de Tramite 1
Subdireccién de Archivo Judicial 1

A quien supervisa:
Jefatura de Archivo de Concentracion 1
Jefatura de Archivo Histérico 1

4. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Direccion de Archivo

Especificaciones del Puesto

. . . . A o
Nivel de escolaridad: Licenciatura el 5 afios

experiencia:

. Archivistica, historia, contaduria, administracion publica, bibliotecologia, estudios
Conocimientos:

de la informacion, ciencias sociales y humanidades.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Organizacion y clasificacion de 1 | Honestidad
informacion
2 | Capacidad de comunicacion escrita 2 | Buen trato al publico
3 | Andlisis de Problemas 3 [ Responsabilidad
4 || Enfoque en Resultados 4 | Dominio de Estrés
5 || Planeacion Funcional 5 | Iniciativa




Lunes 6 de enero de 2025 Periddico Oficial del Estado de Puebla (Tercera Secci6n) 29

5. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de la Direccion de Archivo

Descripcion Especifica de Funciones

Planear, dirigir y coordinar los procesos archivisticos con las areas administrativas y 06rganos

jurisdiccionales del Poder Judicial, para la adecuada administracion de archivos.

2 Disefiar y fomentar la creacién de politicas, planes y programas en materia de archivos.

3 | Integrar los programas presupuestales.

Consolidar mecanismos de seguimiento al cumplimiento de metas y objetivos de planes y programas.

Coordinar las bajas documentales, transferencias primarias y secundarias de las areas operativas del

sistema institucional de archivos del Poder Judicial.

6 Convocar y moderar las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y administracion

de archivo.

Promocionar el uso de tecnologias de la informacién para el manejo e integracién de expedientes.

9 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

6. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Subdireccién de Archivo Administrativo

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular de la Subdireccion de Archivo Administrativo

Nombre de la unidad
responsable Subdireccién de Archivo Administrativo

Area de Adscripcion Direccion de Archivo

A quien reporta: Titular de la Direccion de Archivo
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Puesto

Personas

A quien supervisa:

Jefatura de Archivo de Tramite

7. Especificaciones del Puestode lapersonaTitular de la Subdireccion de Archivo Administrativo

Especificaciones del Puesto (Subdireccion de Archivo Administrativo)

Nivel de escolaridad:

Licenciatura

Afios de
experiencia:

4 afos

Conocimientos:

Archivistica, historia, contaduria, administracion, bibliotecologia, estudios de la
informacion, ciencias sociales y humanidades, derecho.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Organizacion y
informacion

clasificacion de

1 | Honestidad

2 || Control Administrativo

2 || Comunicacion Efectiva

3 [ Pensamiento Estratégico

3 | Responsabilidad

4 | Perseverancia

4 || Relaciones Interpersonales

5 | Enfoque a la calidad

5 [ Trabajo en Equipo

8. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de la Subdireccion de Archivo Administrativo

Descripcion Especifica de Funciones (Subdireccion de Archivo Administrativo)

1 | Asesorar en materia de gestién documental y administracion de archivos de caracter administrativo.

administrativo.

2 | Organizar con el archivo de concentracion las transferencias primarias de archivos de caracter

3 || Proponer el disefio de instrumentos normativos que coadyuven con la administracion, conservacién y
resguardo de los archivos administrativos.

4 || Implementar
administrativos.

planes vy

programas para

la organizacion

documental de archivos
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5 || Supervisar la baja y/o eliminacion documental de los documentos que no posean valores documentales
en colaboracion con los archivos de tramite.

6 | Diagnosticar la organizacion y condiciones de los archivos de tramite para establecer acciones de
mejora y conservacion.

7 || Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia.

9. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Archivo de Tramite

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular de la Jefatura de Archivo de Tramite

Nombre de la unidad

responsable Jefatura de Archivo de Tramite
Area de Adscripcion Subdireccion de Archivo Administrativo
A quien reporta: Titular de la Subdireccion de Archivo Administrativo
Puesto Personas

A quien supervisa: .
Auxiliares 6

10. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Archivo de Tramite

Especificaciones del Puesto (Jefatura de Archivo de Tramite)

Afos de

Nivel de escolaridad: Licenciatura S
experiencia:

3 afos

Archivistica, historia, contaduria, administracion, bibliotecologia, estudios de

_ la informacién, ciencias sociales y humanidades, derecho.
Conocimientos:

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 ir:?g?ir;ié%ﬂén y  clasificacion de 1 | Honestidad
2 Control Administrativo 2 | Autodesarrollo
3 | Sensibilidad a Lineamientos 3 | Responsabilidad
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11. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de la Jefatura de Archivo de Tramite

Descripcion Especifica de Funciones (Jefatura de Archivo de tramite)

Recibir, registrar, digitalizar y despachar la documentacion de la Direccion de Archivo para la
integracion de los expedientes.

Integrar y organizar los expedientes que la Direccion de Archivo produzca, usey reciba.

Colaborar en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico y los inventarios
documentales de la Direccidn.

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados en materia de
archivos.

Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la legislacion en
materia de transparencia y acceso a la informacion publica.

Promover con los archivos de tramite del Poder Judicial las transferencias primarias al archivo de
concentracion.

Promover la baja y/o eliminacion documental de los documentos que no posean valores documentales
en colaboracidn con los archivos de tramite.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

12. Descripcion del Puesto de persona Titular de la Subdireccion de Archivo Judicial

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular de la Subdireccion de Archivo Judicial

Nombre de la unidad

responsable Subdireccion de Archivo Judicial
Area de Adscripcion Direccion de Archivo
A quien reporta: Titular de la Direccion de Archivo
Puesto Personas
Jefatura de Archivo de Concentracion 1

A quien supervisa:

Jefatura de Archivo Histérico 1
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13. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Subdireccion de Archivo Judicial

Especificaciones del Puesto (Subdireccion de Archivo Judicial)

. . . . AR o
Nivel de escolaridad: Licenciatura BB e 4 afos

experiencia:

Archivistica, historia, contaduria, administracion, bibliotecologia, estudios de

o la informacién, ciencias sociales y humanidades, derecho.
Conocimientos:

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Control Administrativo 1 || Honestidad
2 Pensamiento Estratégico 2 | Orientacion al Servicio
3 Perseverancia 3 | Responsabilidad
4 Enfoque a la calidad 4 | Dominio de Estrés
5 Planeacion Funcional 5 || Estilo Persuasivo

14. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de la Subdireccion de Archivo Judicial

Descripcion Especifica de Funciones (Subdireccion de Archivo Judicial)

1 Coordinar y recibir las transferencias primarias de archivos de caracter administrativo vy
jurisdiccional.

5 Proponer el disefio de los instrumentos normativos que coadyuven con la administracion,
conservacion y resguardo de los archivos jurisdiccionales.

3 Implementar planes y programas para la organizacion documental de archivos
jurisdiccionales.

4 Supervisar las bajas documentales de documentos en el archivo de concentracién en
colaboracion con las areas productoras de la documentacion.

5 Supervisar los procesos archivisticos del archivo histérico.
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Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes.

7 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

15. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Archivo de Concentracion

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Titular de la Jefatura de Archivo de Concentracion

Nombre de la unidad
responsable

Jefatura de Archivo de Concentracion

Area de Adscripcion

Subdireccién de Archivo Judicial

A quien reporta:

Titular de la Subdireccion de Archivo Judicial

A quien supervisa:

Puesto

Personas

Auxiliares

16. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Archivo de Concentracion

Especificaciones del Puesto (Jefatura de Archivo de Concentracion)

Nivel de escolaridad:

Afos de

Licenciatura N
experiencia:

3 afios

Conocimientos:

Archivistica, historia, contaduria, administracion, bibliotecologia, estudios de
la informacidn, ciencias sociales y humanidades, derecho.

Competencias y Habilidades

Laboralesy técnicas

Conductuales

Organizacién
informacion

clasificacion de 1 | Honestidad

2 Control Administrativo

Orientacion al Servicio

Sensibilidad a Lineamientos

Dominio de Estrés

Organizacién

Trabajo en Equipo
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17. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de la Jefatura de Archivo de Concentracion

Descripcion Especifica de Funciones (Jefatura de Archivo de Concentracién)

1 Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes.

5 Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las areas
administrativas y 6rganos jurisdiccionales de la documentacién que resguarda

3 Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el
catalogo de disposicién documental.

4 Colaborar en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico y los inventarios documentales

5 Promover la baja documental de expedientes que hayan cumplido su vigencia documental
Y, en su caso, plazos de conservacion y que no posean valores histéricos

6 Identificar los expedientes que hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores
histéricos, y realizar transferencias secundarias al archivo histérico.

7 Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion documental,
incluyendo dictamenes, actas e inventarios.

8 Publicar, al final de cada afio, los dictamenesy actas de baja documental y transferencia Secundaria.

9 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

18. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Archivo Historico

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular de la Jefatura de Archivo Historico

Nombre de la unidad

responsable Jefatura de Archivo Histérico
Area de Adscripcion Subdireccion de Archivo Judicial
A quien reporta: Titular de la Subdireccion de Archivo Judicial
Puesto Personas

A quien supervisa: N
Auxiliares 5
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19. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Archivo Histdrico

Especificaciones del Puesto (Jefatura de Archivo Histérico)

. . . . Afios de ~
Nivel de escolaridad: Licenciatura 3 afos
experiencia:
Conocimientos:
Historia, archivistica, bibliotecologia, ciencias sociales y

humanidades, paleografia.

Competencias y Habilidades

Laboralesy técnicas Conductuales
1 Organizacion 1 | Responsabilidad
2 Enfoque a la calidad 2 || Iniciativa
3 Pensamiento innovador 3 [ Nivel de Dinamismo
4 Preservacion de archivos 4 || Honestidad

20. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de la Jefatura de Archivo Historico

Descripcion Especifica de Funciones (Jefatura de Archivo Historico)

1 Recibir transferencias secundarias, guardar y custodiar los fondos histéricos del Poder Judicial para
su incorporacion al acervo y su correcta instalacion en depésitos.

5 Disefiar, promover, establecer, aplicar y supervisar medidas de conservacion y restauracion
de los documentos con valores secundarios.

3 Verificar las condiciones de infraestructura y ambientales de las areas de resguardo de documentos y
proponer, en su caso las medidas correctivas necesarias.

4 Advertir y solicitar materiales, herramientas e insumos necesarios para la actividad diaria del

departamento.




Lunes 6 de enero de 2025

Periédico Oficial del Estado de Puebla

(Tercera Secci6n) 37

5 Desarrollar reglamentos y politicas de consulta del acervo documental.

Elaborar los instrumentos de consulta que permitan la localizacion de los documentos resguardados
en los fondos y colecciones de los archivos histéricos.

Desarrollar programas de difusion de los documentos histdricos a través de medios digitales

8 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

VIII. Directorio

Datos de contacto

Puesto Titular
Area de Correo Electronico oficial Teléfono de
adscripcion oficina
Maria Azucena
. Direccién de del Carmen . .
Directora Archivo Cuautle archivojudicial@pjpuebla.gob.mx (222)234 86 89
Temoltzin
. Fabiola
Subdirectora de . .,
Archivo Direccionde | Guadalupe archivojudicial@pjpuebla.gob.mx (222)234 86 89
Administrativo Archivo Chantes
Gaucin
Subdirector de Direccién de
Archivo Judicial ! Arcr:ivo Vacante archivojudicial@pjpuebla.gob.mx (222)234 86 89
Jefe de Archivo [[Subdireccién de Marco Silva
de Tramite Archivo B dl v archivojudicial@pjpuebla.gob.mx (222)234 86 89
Administrativo arradas
Jefa de Archivo|Subdireccion de .
de Archivo Rosa Marina archivojudicial @pjpuebla.gob.mx (222)234 86 89
Concentracion Judicial Garcia Padilla
Jefe de Archivo||Subdireccién de Lizbeth
Histdrico Archivo Escamilla De archivojudicial@pjpuebla.gob.mx (222)234 86 89
Judicial La Rosa

Al pie un sello con el Escudo Nacional y una leyenda que dice: Estados Unidos Mexicanos. Consejo de la
Judicatura. Poder Judicial del Estado de Puebla.

Que las presentes copias, que se integran consistentes en treinta y dos fojas Utiles, concuerdan fielmente con sus
originales, que tuve a la vista y que obran en los memoriales de la Secretaria Juridica del Consejo de la Judicatura
del Poder Judicial del Estado, se expide en Ciudad Judicial Siglo XXI, San Andrés Cholula, Puebla, el treinta de
agosto de dos mil veinticuatro. La Secretaria Juridica del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de
Puebla. MAESTRA SONIA CERVANTES TELLO. Rabrica. Cotejo: El Jefe de Departamento de Registro de
Acuerdos, Convenios y Contratos de la Direccion Consultiva. C. ADRIAN LOBATO MARQUEZ. Rubrica.
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GOBIERNO DEL ESTADO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL PODER JUDICIAL

PUBLICACION del Manual de Organizacion de la Direccion de Proteccion Integral de la Secretaia de
Administracion del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla.

Al margen un sello con el Escudo Nacional y una leyenda que dice: Estados Unidos Mexicanos. Consejo de la
Judicatura. Poder Judicial del Estado de Puebla.

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE PROTECCION INTEGRAL
AGOSTO 2024

Clave: SA/DP1/MO/0001

Elabora Valida Aprueban

Director de Proteccion Integral | Secretaria de Administracion | Directora de Planeacion Andlisis y Resultados

Francisco Lopez Martinez Maria Guadalupe Flores Charenny Burguete Guillén
Santos
Rubrica. Rubrica.
Rubrica.

Director de Presupuesto y Recursos Financieros
Jesus Mendieta Garcia
Rubrica.

Agosto 2024 Agosto 2024 Agosto 2024

Actualizado al mes de agosto de 2024, con fundamento en los articulos 76, 82 fraccion XXXIII de la Ley
Organica del Poder Judicial del Estado de Puebla; 33 fraccion XVIII y 34 fraccién VIII del Reglamento Interior del
Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla.

CONTENIDO

I. Introduccion

I1. Marco Juridico y Normativo

I11. Atribuciones

IV. Mision y Vision

V. Estructura Orgéanica

VI. Organigrama General
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VI1. Descripcion de la Unidad Responsable

1. Organigrama de Puestos

2. Objetivo General

3. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Direccién de Proteccion Integral

4. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Direccion de Proteccion Integral

5. Descripcién especifica de funciones de la persona Titular de la Direccion de Proteccion Integral

6. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Proteccion Civil

7. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Proteccién Civil

8. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de la Jefatura de Proteccion Civil

9. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Evaluacion de Riesgos

10. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Evaluacién de Riesgos

11. Descripcidn especifica de funciones de la persona Titular de la Jefatura de Evaluacion de Riesgos
VIII. Directorio
I. Introduccion

El articulo 82 fracciones XXVII y XXX de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Puebla, establece
que son atribuciones del Consejo de la Judicatura dictar las bases administrativas generales de organizacion y emitir
la normatividad y criterios para modernizar los sistemas y procedimientos administrativos internos; en este sentido,
los manuales son necesarios para el funcionamiento de las unidades administrativas del Poder Judicial, los cuales
deberan mantenerse actualizados y seran publicados en el Periddico Oficial del Estado.

La Direccion de Proteccion Integral de la Secretaria de Administracion del Consejo de la Judicatura del Poder
Judicial del Estado de Puebla, en término de los articulos 34 y 59 del Reglamento Interior del Consejo de la
Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla, tiene como objetivo velar por la proteccion civil en todas las
sedes del Poder Judicial, supervisar los servicios de seguridad subrogados, hacer del conocimiento de la unidad
administrativa competente las necesidades en materia de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
muebles e inmuebles del Poder Judicial.

En este sentido, el presente Manual de Organizacion de la Direccion de Proteccion Integral, es la base para
conocer la organizacion de esta Direccidn, siendo la fuente de referencia e instrumento de consulta para las personas
servidoras publicas adscritas al area en el ejercicio de sus funciones, asi como a la ciudadania en general.

Para ello, se plasman la mision, la vision, los objetivos, los perfiles y las funciones de cada persona servidora
publica comprendida en la estructura organica autorizada de esta Direccién, de conformidad con las atribuciones y
facultades que les confiere el Reglamento Interior vigente.
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I1. Marco Juridico y Normativo
Federal

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Ley General de Proteccion Civil

* Ley General de Responsabilidades Administrativas

* Ley General de Archivos

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
* Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil

Estatal

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

*Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Puebla

* Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil

* Ley de Archivos del Estado de Puebla

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla
* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla

« Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes Pablicos, Ayuntamientos, Organos

Constitucionalmente Auténomos y Publicos Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Puebla

* Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla
* Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla
* Acuerdos Generales del Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla

I11. Atribuciones

REGLAMENTO INTERIOR DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL PODER
JUDICIAL DEL ESTADO DE PUEBLA

DE LA DIRECCION DE PROTECCION INTEGRAL

ARTICULO 59. La persona titular de la Direccion de Proteccion Integral dependera jerarquicamente de la

Secretaria de Administracion y ademas de las atribuciones generales sefialadas en el articulo 34 de este Reglamento
tendra las siguientes:



Lunes 6 de enero de 2025 Periddico Oficial del Estado de Puebla (Tercera Secci6n) 41

I. Elaborar y someter a consideracién de su superior jerarquico el programa anual de proteccion civil; asi como
de supervisién de los servicios de seguridad subrogados;

I1. Elaborar estudios de vulnerabilidad del entorno fisico en el que los Servidores Publicos desarrollan sus
actividades y de aquéllos que contribuyan a la prevencion de siniestros, asi como proponer estrategias y, en su caso,
la instalacion de sistemas y equipo para la prevencion de riesgos y la atencion de emergencias en los inmuebles
administrados por el Consejo;

I11. Hacer del conocimiento de la unidad administrativa competente las necesidades en materia de mantenimiento
preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles del Poder Judicial, y dar seguimiento a la gestion;

1V. Plantear a la Escuela Judicial las necesidades de capacitacion de proteccion civil, para el personal del Poder Judicial;

V. Informar el estado y avances en proteccion civil conforme a la periodicidad requerida por su superior
jerérquico y por los entes pablicos competentes;

VI. Elaborar en colaboracion con las Unidades Administrativas correspondientes los dictamenes de habitabilidad
de los edificios de reciente construccién o remodelacion que seran administrados por el Consejo;

VII. Coordinar y gestionar acciones para que los recintos oficiales sean resilientes, en colaboracién de los
titulares de los Organos Jurisdiccionales, Organos Auxiliares y Unidades Administrativas;

VIII. Elaborar estudios de accesibilidad y aprovechamiento de los espacios de los recintos oficiales a cargo del
Consejo, a fin de proponer acciones de mejora en su uso, en coordinacion con las Unidades Administrativas, en
apego a las normas técnicas de la materia;

IX. Coordinar acciones en materia de proteccion civil, a través de campafias, capacitaciones, coordinacién de
simulacros y eventos que generen medidas de prevencion para la reduccion de riesgos en recintos oficiales;

X. Fomentar, difundir y aplicar una cultura de orden y prevencién entre los Servidores Publicos, asi como vigilar
el cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de proteccion civil;

XI. Disefiar y someter a consideracion de su superior jerarquico las consignas generales y especificas en materia
de seguridad de acuerdo con las necesidades propias de cada recinto oficial y de manera coordinada con la Unidad
Administrativa competente, las corporaciones o empresas de seguridad subrogadas, y

XI11. Proponer, implementar y dar seguimiento a los procedimientos en materia de prevencion de riesgos que
resulten de los estudios y analisis correspondientes.

1V. Misién y Vision
Misién

Salvaguardar la integridad fisica de las personas que laboran y visitan las diferentes instalaciones del poder
judicial, asi como la infraestructura judicial, a través de la implementacion de medidas integrales de proteccion civil,
la prevencion de riesgos y la respuesta efectiva ante situaciones de emergencia, contribuyendo a garantizar un
ambiente seguro para la imparticién de justicia.
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Visién
Fungir como una unidad responsable del Poder Judicial del Estado de Puebla, reconocida por la prevencion,
proteccion y respuesta inmediata ante situaciones de riesgo, asi como la contribucién a la consolidacion de un Poder

Judicial seguro, confiable, resiliente, inclusivo, eficaz, y accesible, consolidarse como un referente en la gestion de
la proteccion integral, que salvaguarde la vida, los bienes y el patrimonio dentro de las sedes del Poder Judicial.

V. Estructura Orgénica

1. Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla.
1.1 Secretaria de Administracion y Planeacion.

1.1.1. Direccién de Proteccidn integral.

1.1.1.1. Jefatura de Proteccion Civil

1.1.1.2. Jefatura de Evaluacion de Riesgos

V1. Organigrama General
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VII. Descripcion de la Unidad Responsable

1. Organigrama de Puestos

Direccion de
Proteccion
Integral

Jefatura de Evaluacion
de Riesgos

Jefatura de
Proteccion Civil

2. Objetivo General

Desarrollar un plan integral de seguridad y proteccion para los inmuebles, bienes y personas que laboran y
acuden a las instalaciones del Poder Judicial del Estado de Puebla, que permita prevenir, mitigar y atender
situaciones de emergencia al implementar planes de contingencia y capacitacion constante. Asi mismo, implementar
estrategias y acciones coordinadas con las diferentes instituciones de seguridad y Proteccion Civil que coadyuven a
la disminucién de riesgos y amenazas en las diferentes sedes del Poder Judicial.

3. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Direccién de Proteccion Integral

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Titular de la Direccion de Proteccién Integral
Nombre de la unidad responsable Direccién de Proteccién Integral
Area de adscripcion Secretaria de Administracion
A quien reporta: Titilar de la Secretaria de Administracion
Puesto Personas
/A quien supervisa: Jefatura de Proteccion Civil
Jefatura de Evaluacion de Riesgos

4. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Direccion de Proteccion Integral

Especificaciones del Puesto

Nivel de escolaridad: Licenciatura, Maestria B .de . 4 anos
experiencia:

||Conocimientos: Administracion Publica, Gestion de Riesgos, Proteccion Civil, Ingenieria.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 Conocimiento en la operacion de paqueteria de computo|[1 ||Honestidad

2 Andlisis de problemas 2 ||Liderazgo

3 Control administrativo 3 ||Responsabi|idad

4 ||Enf0que en resultados 4 Comunicacion efectiva

5 Pensamiento estratégico 5 Vision estratégica

6 Sensibilidad a Lineamientos 6 Etica profesional

7 Toma de decisiones 7 Imparcialidad

8 Trabajo en equipo 8 Colaboracion
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5. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de la Direccion de Proteccion Integral

Descripcion Especifica de Funciones

Definir y poner a consideracidn de su superior jerarquico, los programas anuales de proteccién civil y de
supervision de los servicios de seguridad subrogados.

Supervisar la aplicacion de los lineamientos en materia de proteccion civil, higiene y medio ambiente en el
trabajo y evaluar los resultados.

Coordinar al personal y recursos materiales disponibles, para la atencion en acontecimientos de emergencia
que se presenten dentro de las instalaciones de Poder Judicial.

Garantizar la operatividad con las diferentes corporaciones en materia de seguridad, en los inmuebles del

¢ Poder Judicial.
5 Autorizar la realizacion de estudios de vulnerabilidad del entorno fisico de los espacios que ocupa el Poder
Judicial, que contribuyan a la prevencion de siniestros.
5 Definir estrategias y, en su caso, la instalacion de sistemas y equipo para la prevencion y atencién de
emergencias en los inmuebles administrados por el Consejo de la Judicatura.
7 ||Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
6. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Proteccion Civil
DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Titular de la Jefatura de Proteccion Civil
Nombre de la unidad responsable Jefatura de Proteccion Civil
Area de Adscripcion Direccion de Proteccion Integral
A quien reporta: Titilar de la Direccion de Proteccion Integral
. . Puesto ||Personas
A quien supervisa: =
Auxiliares ||6

7. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Proteccion Civil

Especificaciones del Puesto

Nivel de escolaridad: Licenciatura ||Aﬁos de experiencia: ||3 afos
. Administracién Publica, Gestién de Riesgos, Proteccidn Civil, Ingenieria, Seguridad
Conocimientos: -
Publica.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
Conocimiento en la operacion de paqueteria de

1 Honestidad

cémputo

||Capacidad de comunicacion Responsabilidad

||Organizaci(’)n y clasificacion de informacion Liderazgo

||Capacidad de negociacion Trabajo en equipo

Resolucién de conflictos Pensamiento critico

Adaptabilidad Gestion

Flexibilidad Vision estratégica

o [[Nf[ojofd]w]~
0 [[Nf[ojoffd]|w]r

Orientacion al servicio Comunicacion

9 Analisis de datos 9 Colaboracién
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8. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de la Jefatura de Proteccion Civil

Descripcion Especifica de Funciones

Informar a su superior jerarquico, el estado y avances en materia de proteccion civil, conforme a la periodicidad
requerida por la normatividad aplicable.

Elaborar en colaboracién con las unidades administrativas competentes, los dictdmenes de habitabilidad de los
edificios de reciente construccion o remodelacion, para ponerlo a consideracion de su superior jerarquico

Proponer a su superior jerarquico, en coordinacion con la Jefatura de Analisis de Riesgos, acciones en materia
de proteccion civil, a través de campafias, capacitaciones, coordinacion de simulacros y eventos que generen
medidas de prevencion.

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de proteccion civil.

5 |[Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

9. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Evaluacion de Riesgos

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular de la Jefatura de Evaluacion de Riesgos
Nombre de la unidad responsable Jefatura de Evaluacion de Riesgos
Area de Adscripcion Direccion de Proteccion Integral
A quien reporta: Titilar de la Direccion de Proteccion Integral
. . Puesto Personas
A quien supervisa: —
Auxiliares 4

10. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Evaluacién de Riesgos

Especificaciones del Puesto

Nivel de escolaridad: "Licenciatura Afios de experiencia: 3 afios

Administracién Publica, Gestién de Riesgos, Proteccién Civil, Ingenieria, Seguridad

Conocimientos: L
Publica.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

Conocimiento en la operacion de paqueteria de .
Honestidad

computo

"Capacidad de comunicacion Responsabilidad

"Organizaci()n y clasificacion de informacion Liderazgo

"Capacidad de negociacion Trabajo en equipo

Pensamiento critico

Adaptabilidad Gestion

Flexibilidad \/ision estratégica

Orientacion al servicio Comunicacion

2
3
4
5 Resolucion de conflictos
6
7
8
9

© ([0 [[N ||[o |Jor || [[w ]~

Analisis de datos "Colaboraci(')n
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11. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de la Jefatura de Evaluacion de Riesgos

Descripcion Especifica de Funciones

1 Comunicar a la unidad administrativa competente, las solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo de
los bienes muebles e inmuebles del Poder Judicial.

2 Dar seguimiento a las solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles
del Poder Judicial.

3 Coordinar acciones para que los recintos oficiales se adapten a las disposiciones de prevencion de riesgos, en
colaboracion de las unidades administrativas y drganos jurisdiccionales del Poder Judicial.

Disefar y someter a consideracion de su superior jerarquico, estudios de accesibilidad y aprovechamiento de los
4 | espacios de los recintos oficiales para proponer acciones de mejora en su uso, en coordinacion con las unidades
administrativas y en apego a la normatividad aplicable.

Proponer a su superior jerarquico, en coordinacion con la Jefatura de Proteccién Civil, acciones en materia de
prevencion, a través de campafias, capacitaciones y coordinacion de simulacros.

6 Planear el fomento, difusion y aplicacion de una cultura de prevencion entre los servidores publicos del Poder
Judicial.

7 || Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VIII. Directorio

Datos de contacto

Area de : Correo Electrénico Teléfono
Pl adscripcion Ul oficial de oficina
Direccion de
) Proteccion _ ) ) ) )
Director Integral Francisco Lopez Martinez dir.proteccion.general@pjpuebla.gob.mx [ No aplica
Direccion de
Jefatura de | Proteccidn
Proteccion | Integral Daniel Chavez Garcia proteccioncivil@pjpuebla.gob.mx No aplica
Civil
Direccion de
Jefatura de | Proteccion
Evaluacion | Integral 8ar|;)s Abraham Belchez evaluacion.riesgos@pjpuebla.gob.mx No aplica
de Riesgos ontreras

Al pie un sello con el Escudo Nacional y una leyenda que dice: Estados Unidos Mexicanos. Consejo de la
Judicatura. Poder Judicial del Estado de Puebla.

Que las presentes copias, que se integran consistentes en veintidds fojas Utiles, concuerdan fielmente con sus
originales, que tuve a la vista y que obran en los memoriales de la Secretaria Juridica del Consejo de la Judicatura
del Poder Judicial del Estado, se expide en Ciudad Judicial Siglo XXI, San Andrés Cholula, Puebla, el treinta de
agosto de dos mil veinticuatro. La Secretaria Juridica del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de
Puebla. MAESTRA SONIA CERVANTES TELLO. Rubrica. Cotejd: El Jefe de Departamento de Registro de
Acuerdos, Convenios y Contratos de la Direccion Consultiva. C. ADRIAN LOBATO MARQUEZ. Rubrica.
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