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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.

MANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA JURIDICA

AGOSTO 2024
Clave: CJ/SJ/M0O/0001

Elabora Valida Aprueban
Auxiliar Administrativo Secretaria Juridica Directora de Planeacion, Analisis y
Resultados
Jaqueline Martinez Vega Sonia Cervantes Tello
Rubrica. Rubrica. Charenny Burguete Guillén
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 XXVII de la Ley
Organica del Poder Judicial del Estado de Puebla; 33 fraccion XVIII y 48 del Reglamento Interior del Consejo de la

Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla.
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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 Secretaria Juridica

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

5. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de la Secretaria Juridica
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 Secretaria Juridica del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla, en términos de los
articulos 33 y 48 del Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla, tiene
como objetivo representar juridicamente al Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla, Pleno
y Presidente, con todas las facultades generales y las particulares que requieran clausulas especiales conforme a la
Ley; fungir como drgano de consulta respecto a la procedencia de cualquier instrumento juridico que sea turnado
por las unidades administrativas; e intervenir en la substanciacion y en su caso, resolver los procedimientos de
responsabilidad administrativa conforme a las disposiciones aplicables.

En este sentido, el presente Manual de Organizacién de la Secretaria Juridica 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 mision, 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 de la Comision Nacional de los Derechos Humanos
* Ley Federal del Trabajo

* Ley General de Archivos
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« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica

« Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
« Ley General del Sistema Nacional de Anticorrupcién

* Ley General de Responsabilidades Administrativas

* Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo

* Ley Federal de Procedimiento Administrativo

« Cadigo Civil Federal

« Codigo Federal de Procedimientos Civiles

« Codigo Nacional de Procedimientos Penales

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 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 Transparencia y Acceso a la informacion Publica 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 del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

+ Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Puebla

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

* Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

* Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla

* Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla
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« Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla

« Cddigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla

« Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla

+ 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 JURIDICA

ARTICULO 48. La persona titular de la Secretaria Juridica dependera jerarquicamente del Consejo y ademas de
las atribuciones generales sefialadas en el articulo 33 de este Reglamento tendra las siguientes:

I. Representar juridicamente al Consejo, Pleno o Presidente, con todas las facultades generales y las
particulares que requieran clausulas especiales conforme a la Ley, en materia de amparo y en todos los
procedimientos jurisdiccionales y administrativos que sean parte; instrumentar medios preparatorios de juicio,
medidas precautorias, presentar demandas, contestaciones, reconvenciones, desistirse, interponer recursos,
recusar, promover incidentes, rendir informes, ofrecer y desahogar pruebas, celebrar transacciones, solicitar la
suspension o diferimiento de las audiencias, alegar, pedir que se dicte sentencia y seguir los juicios y
procedimientos hasta ejecutar las resoluciones, y en general ejercer aquellas acciones que sean necesarias para la
defensa, substanciacion y resolucion de los procedimientos respectivos, asi como presentar denuncias o querellas
por hechos ilicitos que sean del conocimiento de la Secretaria Juridica en ejercicio de sus atribuciones, pudiendo
delegar dichas facultades previo acuerdo de su superior jerarquico, asi como en los procedimientos, juicios o
relaciones laborales en que tenga interés juridico o sea parte;

I1. Coordinar la atencidon de las solicitudes de informes que requiera la Comisién Nacional de Derechos
Humanos, en su caso, y la Comisioén de Derechos Humanos del Estado, asi como verificar el seguimiento a cada una
de las recomendaciones emitidas; normas legales vigentes en materia de derechos humanos y que su cumplimiento
se realice en los términos convenidos;

I11. Dar fe de los actos del Presidente, que no admitan demora;

V. Substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa, cuando se trate de actos u
omisiones calificados como Faltas Administrativas No Graves;

V. Intervenir en la substanciacion de los procedimientos de responsabilidad administrativa, cuando se trate de
actos u omisiones calificados como Faltas Administrativas Graves y/o Faltas de Particulares, asi como remitir los
expedientes respectivos a la Ponencia que por turno corresponda, para la continuacion del procedimiento, en
términos de las disposiciones aplicables;

VI. Practicar u ordenar las diligencias correspondientes, como autoridad substanciadora en términos del
ordenamiento legal en materia de responsabilidades y demas disposiciones aplicables;

V1. Dictar como autoridad resolutora, la resolucién de los procedimientos de responsabilidad administrativa que
no sean competencia de otra Autoridad, en términos del ordenamiento legal en materia de responsabilidades y
demaés disposiciones aplicables;
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VIII. Ejercer en términos del ordenamiento en materia de responsabilidades y demas disposiciones aplicables,
las atribuciones, facultades, derechos y obligaciones que corresponden a la autoridad substanciadora, e intervenir en
los procedimientos respectivos;

IX. Ejercer en términos del ordenamiento en materia de responsabilidades y demas disposiciones aplicables, las
atribuciones, facultades, derechos y obligaciones que corresponden a la autoridad resolutora en faltas no graves, e
intervenir en los procedimientos respectivos;

X. Emitir opinidn respecto de los proyectos de contratos, convenios, acuerdos y cualquier instrumento juridico
que le sea turnado por el Consejo o las Unidades Administrativas;

XI. Supervisar que se lleve un registro de los decretos, reglamentos, contratos, convenios y acuerdos que suscriba el
Presidente y que le sean turnados por las Unidades Administrativas, debidamente firmados por todas las partes;

XII. Ordenar la compilacién de las disposiciones legales y administrativas que regulen el funcionamiento del
Consejo, y

XI11. 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

Mision

Representar juridicamente al Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla, en todos los
procedimientos jurisdiccionales y administrativos que sea parte, fungir como area de analisis y opinidn respecto a
la procedencia juridica de cualquier instrumento juridico, asi como substanciar y resolver, en su caso,
procedimientos de responsabilidad administrativa, actuando siempre bajo los principios de eficiencia, eficacia,
transparencia y legalidad.

Visién

Fungir como una unidad administrativa responsable del Poder Judicial del Estado de Puebla, mediante la
proteccion de los intereses del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla, a través de acciones
legales y administrativas a fin de que los procedimientos jurisdiccionales y administrativos en los que intervenga
resulten favorables. Asimismo, brindar asesoria de caracter juridico, legislativo y normativo, respecto a instrumentos
juridicos que sean encomendados.

V. Estructura Orgénica

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

1.1 Secretaria Juridica.

1.1.1 Direccion Consultiva.

1.1.1.1 Jefatura de Registro de Acuerdos, Convenios y Contratos

1.1.2 Direccion de Responsabilidades Administrativas.

1.1.2.1 Jefatura de Substanciacién
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1.1.2.2 Jefatura de Resolucion
1.1.3 Direccién de lo Contencioso.
1.1.3.1 Jefatura de Asuntos Litigiosos

1V. Organigrama General

g I
Consejodela
Judicatura
A vy
' N
Secretaria Juridica
A vy
7 - 7 Direccién de Direccién de lo
Direccion Consultiva Responsabilidades Contencioso

Administrativas

Jefatura de Registro de o Jefatura de Asuntos
Acuerdos, Convenios y Jefatura de Substanciacion Jefatura de Resoludon Litigiosos
Contratos

VII. Descripcion de la Unidad Responsable

1. Organigrama de Puestos

Secretaria Juridica

s 'd ™\
. » . Direccién de Direccion de lo
Direccion Consultiva Responsabilidades Contencioso
Administrativas

o - vy

4 s A
Jefatura de Registro de
Acuerdos, Convenios y Jefatura de Substanciacion Jefatura de Resolucion Jefatura de Asuntos

Contratos Litigiosos
- N\ J

2. Objetivo General

Realizar las acciones de representacion del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de
Puebla, Pleno y Presidente, en todos los procedimientos jurisdiccionales y administrativos que sean parte o
bien tengan interés.
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Asi como realizar el analisis de la procedencia juridica de los anteproyectos de iniciativa y de reforma de ley,
decretos, reglamentos, contratos, convenios, acuerdos, lineamientos, circulares e instrumentos juridicos.

3. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Secretaria Juridica

DESCRIPCION DEL PUESTO

Titular de la Secretaria Juridica

Nombre del Puesto:"

_| Consejo de la Judicatural
_|Titu|ar de la Presidencia del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Pueblal

Direccion Consultiva

Secretaria Juridical

Direccion de Responsabilidades Administrativas 1

Direccidn de lo Contencioso 1

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

Especificaciones del Puesto

Licenciatura, Maestrl’a|_| 5 afios|

Derecho, Administracion Piblica, Procedimientos de Responsabilidades Administrativas

Enfoque a la calidad 1 Empatia

Trabajo en equipo 2 Transparencia

Pensamiento -
3 L. 3 Responsabilidad
estratégico

Comunicacion

4 . 4 Gestion de estrés
efectiva
Enfoque en .
5 q 5 Honestidad
resultados
Toma de decisiones 6 Capacidad de decision

Aptitud de liderazgo

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

Descripcion Especifica de Funciones

1 || Coordinar la representacion juridica del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado, con todas las
facultades generales y particulares que requieran clausulas especiales conforme a la Ley, en materia de amparo
y todos los procedimientos jurisdiccionales y administrativos en los que tenga interés juridico o sea parte.

2 |[Conducir la respuesta de solicitudes de informes requeridos por organismos garantes de derechos humanos y
coordinar la verificacién del seguimiento a las recomendaciones emitidas en la materia.

3 || Coordinar la substanciacion y resolucion de procedimientos de responsabilidad administrativa cuando se
trate de faltas administrativas calificadas como no graves cometidas por servidores publicos del Poder
Judicial del Estado.
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4 | Dirigir la intervencién en la sustanciacion de procedimientos de responsabilidad administrativa cuando se trate
de faltas administrativas calificadas como graves o faltas de particulares.

5 | Supervisar las opiniones que se formulen respecto de los instrumentos juridicos que sean turnados por el
Consejo de la Judicatura o sus Unidades Administrativas.

6 | Vigilar el registro de decretos, reglamentos, contratos, convenios y acuerdos que suscriba la persona Titular de
la Presidencia del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado.

7 | Controlar la recopilacion de normas generales y disposiciones administrativas que regulen el funcionamiento
del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado.

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

VII1. Directorio

Datos de contacto
. . Teléfono:
Secretaria Juridica Consgjo de la Sonia Cervantes secretaria.juridica@pjpuebla.gob.mx (222) 223 8400
Judicatura Tello L
Extension 4976
S ) Teléfono:
D o D L . .
weccpn Secretaria Juridica Samanta Duran direccion.consultiva@pjpuebla.gob.mx | (222) 223 84 00
Consultiva Serrano L
Extension 4977
Direccién de
Responsabilidades || Secretaria Juridica Vacante No aplica No aplica
Administrativas
Teléfono:
Direcci6 I o Alfi Bal L . .
|recuon.de ° Secretaria Juridica _rec_jo altazar direccion.contencioso@pjpuebla.gob.mx || (222) 223 84 00
Contencioso Ajuria Vergara L
Extension 4991
Jefatura de Registro .
de Acuerdos Direccién Adrian Lobato Telefono:
. . ) direccion.consultiva@pjpuebla.gob.mx | (222) 223 84 00
Convenios y Consultiva Marquez L
Extension 4977
Contratos
Direccion de . .
Jefatura de . Guillermo Lopez . .
o Responsabilidades No aplica No aplica
Substanciacion S Reyes
Administrativas
Jefatura de Dlreccpn_ ae Francisco Javier . .
., Responsabilidades . . No aplica No aplica
Resolucion S Zérate Méndez
Administrativas
L Teléfono:
Jefatur_a_dfe Asuntos Dlreccmn_de lo Jorge Navarro direccion.contencioso@pjpuebla.gob.mx || (222) 223 84 00
Litigiosos Contencioso Acheyta .
Extension 4991

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 dieciocho 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.
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GOBIERNO DEL ESTADO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL PODER JUDICIAL

PUBLICACION del Manual de Organizacion de la Direccion de Derechos Humanos y Género de la Secretaria
Tecnica 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 DERECHOS HUMANOS Y GENERO
AGOSTO 2024
Clave: ST/DDHG/MO/0001

Elabora Valida Aprueban
Direccion de Derechos Humanos y Secretaria Técnica Directora de Planeacion, Analisis
Geénero y Resultados
llse Liliana Hernandez Lépez Marissa Vanessa Gonzalez Salinas Charenny Burguete Guillén
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 XXVII de la Ley
Orgénica del Poder Judicial del Estado de Puebla; 33 fraccion XVIII, 34 fraccion V1 y 45 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
VI. Organigrama General
VI1. Descripcion de la Unidad Responsable

1. Organigrama de Puestos

2. Objetivo General
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3. Descripcidn del Puesto de la persona Titular de la Direccion de Derechos Humanos y Género

4. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Direccién de Derechos Humanos y Género

5. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de la Direccion de Derechos Humanos y Género
6. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Derechos Humanos y Género

7. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Derechos Humanos y Género

8. Descripcidn especifica de funciones de la persona Titular de la Jefatura de Derechos Humanos y Género
9. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Igualdad y Perspectiva de Género

10. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Igualdad y Perspectiva de Género

11. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de la Jefatura de Igualdad y Perspectiva de Género
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 Direccién de Derechos Humanos y Género (DDHG) es la unidad administrativa encargada de promover y
garantizar la transversalizacién de la perspectiva de género y el enfoque de derechos humanos en el quehacer
institucional del Poder Judicial del Estado de Puebla.

Por lo anterior, y con la finalidad de establecer de manera clara y especifica la composicion de esta Direccion, se
crea el presente Manual de Organizacién, como un documento rector que permita conocer el marco normativo y
juridico que regula su funcionamiento. De igual forma se establece la estructura orgénica determinada para la
efectiva distribucion y cumplimiento de sus actividades y finalmente, las funciones que de manera especifica y
puntual, debera realizar el personal adscrito a cada una de las areas que la integran. Para ello, se plasman la mision,
la visién, los objetivos, los perfiles y las funciones de cada persona servidora publica comprendida en la estructura
orgénica 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 Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién

* Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
« Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

* Ley General de Responsabilidades Administrativas

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

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

* Ley General de Archivos
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Estatal

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

« Ley para el Acceso de las Mujeres a Una Vida Libre de Violencia del Estado de Puebla

* Ley para la Igualdad Entre Hombres y Mujeres del Estado de Puebla

« Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion del Estado Libre y Soberano de Puebla

* Ley Organica del Poder Judicial 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

* 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

DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y GENERO
ARTICULO 45

La persona titular de la Direccién de Derechos Humanos y Género dependerd jerarquicamente de la Secretaria
Técnica y ademas de las atribuciones generales sefialadas en el articulo 34 de este Reglamento tendré las siguientes:

I. Promover y garantizar el respeto a los derechos humanos, la incorporacion de la perspectiva de género a través
de criterios de igualdad y no discriminacion;

I1. Elaborar, someter a consideracion de su superior jerarquico y ejecutar el plan anual de trabajo en materia de
derechos humanos y género;

I11. Fungir como 6rgano de consulta y asesoria institucional en materia de perspectiva de género y de
derechos humanos;

IVV. Promover de manera transversal practicas tendentes a la erradicacién de cualquier tipo de discriminacion en
el Poder Judicial;

V. Participar en la definicién de acciones con instituciones publicas y privadas orientadas a la igualdad
sustantiva y la no discriminacion;

VI. Coordinar, implementar y evaluar, programas de capacitacion basica y especializada en materia de género,
derechos humanos y no discriminacion;

VII. Coordinar la elaboracidn de contenidos y productos que consoliden el proceso de institucionalizacion de la
perspectiva de género;

VIII. Difundir, en coordinacidn con la Direccion de Comunicacion Social, informacion en materia de género y
derechos humanos en las distintas areas del Poder Judicial;

IX. Fungir como enlace institucional, previo acuerdo con su superior jerarquico, ante los organismos
relacionados con la prevencidn, atencién, sancion y erradicacion de la violencia contra las mujeres, y derechos
humanos, y
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X. Programar y plantear acciones y estrategias para prevenir la violencia laboral, hostigamiento sexual, acoso
sexual y/o laboral, y conductas de discriminacion.

IV. Misién y Visién

Mision

Promover y fortalecer el respeto y la proteccion a los Derechos Humanos, asi como la cultura de la igualdad de
género dentro de los érganos jurisdiccionales, érganos auxiliares y unidades administrativas que integran el Poder
Judicial del Estado de Puebla.

Visién

Constituirse como una unidad administrativa que coadyuve al posicionamiento del Poder Judicial del Estado de
Puebla como referente en la proteccion de los Derechos Humanos vinculados al acceso igualitario a la justicia para
todas y todos.

V. Estructura Orgénica

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

1.1 Secretaria Técnica.

1.1.1. Direccién de Derechos Humanos y Género.

1.1.1.1. Jefatura de Derechos Humanos y Género.

1.1.1.2. Jefatura de Igualdad y Perspectiva de Género.

[ Secretaria Técnica J
Direccion de
Derechos Humanos
y Género

V1. Organigrama General

Jefatura de Derechos
Humanosy Género

Jefatura de Igualdad y
Perspectiva de Género
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VII. Descripcién de la Unidad Responsable

1. Organigrama de Puestos

Direccion de
Derechos Humanos
y Género

Jefatura de Igualdad
y Perspectiva de
Género

Jefatura de Derechos
Humanos y Género

2. Objetivo General

Promover, garantizar y coadyuvar en la aplicacién de la perspectiva de género y el enfoque de Derechos
Humanos, tanto en las labores administrativas como en el &mbito jurisdiccional, a través de la implementacion de
estrategias que garanticen la proteccion de los derechos humanos de todas las personas y el acceso a la justicia en
condiciones de igualdad.

3. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Direccién de Derechos Humanos y Género

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular de la Direccion de Derechos Humanos y Género

Nombre de la unidad

Direccién de Derechos Humanos y Género
responsable

Area de Adscripcion Secretaria Técnica
A quien reporta: Titular de la Secretaria Técnica
Puesto Personas
A quien supervisa: Jefatura de Derechos Humanos y Género 1
Jefatura de Igualdad y Perspectiva de Género 1

4. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Direccion de Derechos Humanos y Género

Especificaciones del Puesto

. . . . Anfios de ~
Nivel de escolaridad: Licenciatura .. 5 afios
experiencia:

Derecho, Administracion Publica, Género, Derechos Humanos, Ciencias Politicas y

Conocimientos: .
Sociales
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Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Gestion y administracion de proyectos 1 Alto sentido de la responsabilidad
2 Planificacion estratégica 2 Liderazgo
3 Coordinacion y seguimiento de actividades 3 Trabajo en equipo
. . L Busqueda rapida y efectiva de solucién de
4 Capacidad de analisis e investigacion 4 .
conflictos
5 Conocimientos en politicas de igualdad y i .,
. 5 Orientacion a resultados

proteccion de derechos humanos

6 Atencidn a poblaciones en situacion de .. i
. 6 Etica profesional

vulnerabilidad

7 Amplio conocimiento en procuracion y . . L, .
. L, L 7 Productividad y administracion del tiempo

administracion de justicia
8 Capacidad de analisis y argumentacion 8 Integridad
9 Conocimiento en la operacion de paqueteria de . i

i 9 Manejo de estrés

cémputo
10 | Capacidad de comunicacion escrita 10 Confianza
11 | Organizacion y clasificacion de informacion 11 Empatia

5. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de la Direccion de Derechos Humanos y Género

Descripcion Especifica de Funciones

1 |Coordinar la generacion de acciones que promuevan y garanticen el respeto a los derechos humanos, y la
incorporacion de la perspectiva de género en las unidades administrativas y jurisdiccionales del Poder
Judicial.

2 |Verificar el cumplimiento del plan anual de trabajo en materia de derechos humanos y género del Poder
Judicial.

3 | Facilitar la asesoria y dar respuesta a las consultas que en materia de perspectiva de género y derechos
humanaos, les formulen las unidades administrativas y jurisdiccionales del Poder Judicial.

4 |Coordinar la generacién de précticas y/o estrategias tendentes a la erradicacion de cualquier tipo de
discriminacion en las unidades administrativas y jurisdiccionales del Poder Judicial.

5 |Definir en conjunto con instituciones publicas y privadas, la generacion de acciones tendientes a la igualdad

sustantiva y no discriminacion.
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6 |Orientar la implementacién, evaluacion y elaboracion de programas de capacitacion que consoliden el
proceso de institucionalizacion de la perspectiva de género, derechos humanos y no discriminacion.

7 |Dirigir el desarrollo de herramientas informativas en materia de género y de derechos humanos, en las
unidades administrativas y jurisdiccionales del Poder Judicial.

8 |Fungir como enlace del Poder Judicial ante instituciones y organismos relacionados con el area de su
competencia.

9 |Dirigir el desarrollo de acciones y estrategias que prevengan cualquier tipo o modalidad de la violencia, asi
como conductas de discriminacion en las unidades administrativas y jurisdiccionales del Poder Judicial.

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

6. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Derechos Humanos y Género

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular de la Jefatura de Derechos Humanos y Género

Nombre de la unidad

Jefatura de Derechos Humanos y Género
responsable

Avrea de Adscripcion Direccion de Derechos Humanos y Género
A quien reporta: Titular de la Direccion de Derechos Humanos y Género
Puesto Personas

A quien supervisa:

Auxiliar 1

7. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Derechos Humanos y Género

Especificaciones del Puesto

. . . . Afios de .
Nivel de escolaridad: Licenciatura L 3 afios
experiencia:

. Derecho, Administracion Publica, Derechos Humanos, Ciencias Politicas y
Conocimientos: )
Sociales

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Desarrollo de proyectos y documentos 1 | Alto sentido de la responsabilidad
2 Generacion de informes de resultados 2 | Empatia




Lunes 6 de enero de 2025 Periddico Oficial del Estado de Puebla (Sexta Seccion) 17

3 Recopilar y aportar la informacion necesaria para . .
. 3 | Trabajo en equipo
el desarrollo de las actividades

4 Capacidad de andlisis e investigacion en materia A Busqueda rapida y efectiva de solucion de
de derechos humanos conflictos
5 Capacidad de comunicacién oral y escrita 5 | Orientacion a resultados

6 Conocimiento en politicas relacionadas con la ] N
N 6 | Confianza y amabilidad
proteccion de los derechos humanos

7 Atencion a quejas 7 | Asertividad

8 Orientacion y asesoria 8 | Proactividad

9 Conocimiento en la operacion de paqueteria de L .
. 9 | Trabajo bajo presion
cémputo

8. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de la Jefatura de Derechos Humanos y Género

Descripcion Especifica de Funciones

1 |Proponer y ejecutar mecanismos de asesoria y acciones que garanticen la proteccion de derechos humanos en
el ambito de la administracion de justicia.

2 |Disefiar material informativo en materia de derechos humanos para su difusidn entre el personal del Poder
Judicial.

3 [|Participar en la organizacion y ejecucién de foros, conferencias, capacitaciones y eventos dirigidos al
personal del Poder Judicial, en materia de derechos humanos.

4 |Brindar orientacion, atencion y seguimiento al personal que se encuentre en algun supuesto de violacion a sus
derechos humanos, violencia laboral, hostigamiento sexual, acoso sexual y/o laboral, y conductas de
discriminacion.

5 [|Participar en la generacion de acciones para prevenir la violencia laboral y conductas de discriminacion en el
actuar institucional del Poder Judicial.

6 |Desarrollar informes intra e interinstitucionales respecto a la implementacion de acciones en materia de
derechos humanos.

7 |Colaborar en el seguimiento y ejecucion de las actividades que se relacionen con el Comité de Etica y
Prevencion de Conflictos de Interés.

8 |Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Igualdad y Perspectiva de Género

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular de la Jefatura de Igualdad y Perspectiva de Género

Nombre de la unidad

Jefatura de Igualdad y Perspectiva de Género
responsable

Avrea de Adscripcion Direccion de Derechos Humanos y Género
A quien reporta: Titular de la Direccion de Derechos Humanos y Género
Puesto Personas

A quien supervisa:
Auxiliar juridico 1

10. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Igualdad y Perspectiva de Género

Especificaciones del Puesto

. . . . Afios de .
Nivel de escolaridad: Licenciatura L 3 afios
experiencia:

Derecho, Administracion Publica, Género, Derechos Humanos, Ciencias Politicas

Conocimientos: .
y Sociales

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Desarrollo de proyectos y documentos 1 | Alto sentido de la responsabilidad
2 Generacion de informes de resultados 2 | Empatia

3 Recopilacion y aportacion de la informacion

. . 3 | Trabajo en equipo
necesaria para el desarrollo de las actividades J quip

4 Capacidad de analisis e investigacion en temas de Busqueda rapida y efectiva de solucion

género de conflictos

5 Capacidad de comunicacion oral y escrita 5 | Orientacidn a resultados

6 Conocimiento en politicas en materia de género 6 | Confianza y amabilidad

7 Creatividad para el desarrollo de contenidos 7 | Asertividad

Conocimiento en la operacion de paqueteria . .
8 , 8 | Trabajo bajo presion
de computo
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11. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de la Jefatura de Igualdad y Perspectiva
de Género

Descripcion Especifica de Funciones

1 |Promover y participar en el desarrollo de politicas e implementacion de estrategias que faciliten la
incorporacion de la perspectiva de género en las areas administrativas y jurisdiccionales del Poder Judicial.

2 |Elaborar reportes periodicos de las acciones, resultados, indicadores y procesos de evaluacion que se
relacionen con la transversalizacion de la perspectiva de género en el Poder Judicial.

3 |Colaborar en la organizacion y ejecucién de foros, conferencias, capacitaciones y eventos que promuevan la
perspectiva de género y su institucionalizacién en el Poder Judicial.

4 |Disefiar material informativo con perspectiva de género para su difusion entre el personal del Poder Judicial.

5 |Desarrollar informes intra e interinstitucionales relacionados con la implementacion de politicas y acciones
en materia de género.

6 |Desarrollar procedimientos, protocolos, metodologias y estudios que permitan la transversalizacion de la
perspectiva de género en el Poder Judicial.

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

VIII1. Directorio

Datos de contacto

Area de : Correo Electronico Teléfono de
Puesto L Titular .
adscripcion oficial oficina
Direccion de -
Derechos llse Liliana udhgenero@pjpuebla.gob.mx
Directora Hernandez S y PIp! 00, 2222231982
Humanos . mailto:direccion.planeacion@pjpuebla.gob.mx
. Lopez
y Geénero
Jefa de Direccién de
Derechos Derechos Paulina udhgenero@pjpuebla.gob.mx 9999931982
Humanos y Humanosy | Cabrera Pérez mailto:dulce.cuauhtli@pjpuebla.gob.mx
Género Geénero
Jefa de Igualdad Direccion de Pamela
) Derechos Alejandra udhgenero@pjpuebla.gob.mx 9999931982
y Perspectlva de| Humanosy |Delgadillodel| mailto:jonathan.sanchez@pjpuebla.gob.mx
Genero Género Toro

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. 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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PUBLICACION del Manual de Organizacion de la Secretaria Técnica 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 TECNICA
AGOSTO 2024
Clave: ST/MO/0001

Elabora

Jefatura del Departamento de
Vinculacién Social

Maria Amparo Gonzalez

Montoya
Rubrica.

Agosto 2024

Valida

Titular de la Secretaria Técnica

Marissa Vanessa Gonzalez Salinas
Rubrica.

Agosto 2024

Aprueban

Directora de Planeacion, Analisis y
Resultados

Charenny Burguete Guillén
Rubrica.

Director de Presupuesto y Recursos
Financieros

JesUs Mendieta Garcia
Rubrica.

Agosto 2024

Actualizado al mes de agosto de 2024, con fundamento en los articulos 76 y 82 fraccion XXVII de la Ley
Organica del Poder Judicial del Estado de Puebla; 33 fraccion XVIII y 42 del Reglamento Interior del Consejo de la

Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla.

CONTENIDO

l. Introduccion

I1. Marco Juridico y Normativo

I11. Atribuciones
IV. Mision y Vision
V. Estructura Organica

VI. Organigrama General

VII. Descripcion de la Unidad Responsable
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1. Organigrama de Puestos

2. Objetivo General

3. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Secretaria Técnica

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

5. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de la Secretaria Técnica
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 Secretaria Técnica del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla, en términos de los
articulos 33 y 42 del Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla, tiene
como objetivo brindar apoyo técnico y asesoria dentro del &mbito de su competencia, a los miembros del Consejo de
la Judicatura, dar seguimiento al cumplimiento a los acuerdos e instrucciones de las personas Consejeras; coordinar
los procesos de planeacion, programacién, analisis cualitativos y estadisticos, de mejora regulatoria, de igualdad de
género y derechos humanos, inspeccidn de juzgados de primera instancia y funcionamiento de las oficialias de
partes; de conformidad con las disposiciones aplicables.

En este sentido, el presente Manual de Organizacién de la Secretaria Técnica del Conejo 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.

11. 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 General de Archivos.
* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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« Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

« Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
« Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombre.

« Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.

* Lineamientos que emite el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion

de Datos Personales.

Estatal

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

+ Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Puebla.

* Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

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

* Ley de Mejora Regulatoria y Buena Administracion para el Estado de Puebla.

* Ley de Archivos del Estado de Puebla.

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

* Ley para el Acceso de las Mujeres a Una Vida Libre de Violencia del Estado de Puebla.
* Ley para la Igualdad Entre Hombres y Mujeres del Estado de Puebla.

« Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion del Estado Libre y Soberano de Puebla.

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla.

+ Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla.

« Codigo de Etica 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 TECNICA

ARTICULO 42. La persona titular de la Secretaria Técnica dependera jerarquicamente del Consejo y ademas de

las atribuciones generales sefialadas en el articulo 33 de este Reglamento tendrd las siguientes:

I. Dar apoyo técnico Yy asesoria en el &mbito de su competencia a los miembros del Consejo para el cumplimiento de

sus atribuciones, asi como llevar el seguimiento del cumplimiento a los acuerdos e instrucciones de los Consejeros;
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I1. Coordinar la integracién y elaboracién de la memoria del Consejo con la informacion proporcionada por las
diversas Unidades Administrativas;

I11. Elaborar los informes especiales que requiera el Pleno respecto de la ejecucion de sus atribuciones;

IV. Coadyuvar con las instancias competentes en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo del Consgjo;

V. Supervisar el cumplimiento a los principios y objetivos de mejora regulatoria establecidos en las leyes de la materia;
V1. Coordinar los procesos de planeacién, programacion, analisis de datos cualitativos y de mejora regulatoria,

conforme a las leyes de la materia y demas normatividad e instrumentos aplicables; VII. Supervisar el cumplimiento
de las politicas, directrices y plan de trabajo en materia de vinculacion social y de atencién ciudadana;

VII. Supervisar el cumplimiento de las politicas, directrices y plan de trabajo en materia de vinculacion social y
atencion ciudadana;

VIII. Vigilar el control estadistico judicial que facilite la toma de decisiones;

IX. Coadyuvar con las Unidades Administrativas competentes, en el seguimiento a los programas, politicas,
proyectos y demas asuntos que le sean encomendados por el Consejo y/o el Presidente;

X. Coordinar y vigilar la instrumentacion de politicas en materia de igualdad de género y derechos humanos;
XI. Validar la informacidn estadistica judicial que se genere;

XII. Proponer al Consejo el programa, calendarizacion, objeto y alcance de las visitas de inspeccion a los
Juzgados de Primera Instancia;

XI11. Proponer al Consejo el nombramiento de los Jueces Municipales y de Paz;

XIV. Supervisar las medidas y registros para el funcionamiento de las oficialias de partes;

XV. Someter a consideracion de su superior jerarquico la creacién de nuevas oficialias de partes;

XVI. Supervisar la adecuada gestion del sistema informatico en materia de control y gestion judicial, y

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

1V. Misién y Vision
Mision

Contribuir al mejoramiento de imparticién y administracion de justicia del Poder Judicial del Estado,
apoyando técnicamente a los miembros del Consejo de la Judicatura, con el fin de desarrollar con efectividad
los procesos de administracion, vigilancia, disciplina y carrera judicial, a través de las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria Técnica, que permitan el funcionamiento confiable, expedito,
imparcial y transparente de los 6rganos jurisdiccionales.

Vision

Ser un drgano de apoyo técnico confiable, transparente y eficiente, que asegura medios y elementos de calidad
para el mejor cumplimiento de las atribuciones de los miembros del Consejo de la Judicatura, contribuyendo a la
consolidacion de la imparticion de justicia que da respuesta y garantiza los derechos humanos de todas las personas
en igualdad de condiciones.
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V. Estructura Orgénica

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

1.1 Secretaria Técnica.

1.1.1. Jefatura de Vinculacién Social

1.1.2. Direccién General de Seguimiento

1.1.2.1. Jefatura de Atencién Ciudadana

1.1.2.2. Administracién General de los Juzgados

1.1.2.2.1. Administracion de Juzgados

1.1.2.2.1.1. Unidades de Gestion Judicial

1.1.2.2.1.2. Central de Comisarios

1.1.2.3. Direccion de Oficialias

1.1.3. Direccién de Derechos Humanos y Género

1.1.3.1. Jefatura de derechos humanos y género

1.1.3.2. Jefatura de Promocidn y Proteccién de Derechos Humanos

1.1.4. Direccion de Estadistica Judicial

1.1.4.1. Jefatura de Integracion y Andlisis de la Informacién

1.1.5. Direccién de Planeacién, Analisis y Resultados

1.1.5.1. Subdireccion de Analisis y Resultados

1.1.5.2. Jefatura de Planeacion

1.1.5.3. Jefatura de Programacion

1.1.5.4. Jefatura de Mejora Regulatoria
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V1. Organigrama General

Consejo de 1a
Judicatura

Secretaria Técnica

Jefatura de
Vinculacion Social

VII. Descripcion de la Unidad Responsable

1. Organigrama de Puestos

Secretaria Técnica

Jefatura de Vinculacion Social

[ Auilr ]

2. Objetivo General

Supervisar que, a través de las unidades administrativas que la integran, se cumplan los compromisos adquiridos
mediante los convenios suscritos por el Consejo de la Judicatura, asi como validar e informar a la persona Titular de
la Presidencia del Consejo de la Judicatura, el avance y logro de los objetivos y metas programadas en el ambito de

su competencia.
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Asimismo, administrar la informacion que permita, proporcionar, solicitar, validar, revisar y tramitar, toda
aquella documentacion inherente a sus facultades, y al correcto desempefio a fin de brindar apoyo técnico y asesoria
a los miembros del Consejo para el cumplimiento de sus atribuciones, asi como llevar el seguimiento del
cumplimiento a los Acuerdos e intrucciones de los Consejeros de la Judicatura del Poder Judicial.

Por lo anterior, a través de su estructura organica, coordinar las acciones en materia de planeacion, mejora
regulatoria, vinculacion social, atencion ciudadana, igualdad de genéro y derechos humanos, informacion estadistica

judicial, oficialia de partes, gestion judicial, inspeccion de Juzgados de Primera Instancia y demas vinculadas.

3. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Secretaria Técnica

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular de la Secretaria Técnica

Nombre de la unidad
responsable

Secretaria Técnica

Area de Adscripcion Secretaria Técnica

» Titular de la Presidencia del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de
A quién reporta:

Puebla
Puesto Personas
Jefatura de Vinculacion Social 1
> . Direccion General de Seguimiento 1
A quién supervisa: — -
Direccién de Derechos Humanos y Género 1
Direccion de Estadistica Judicial 1
Direccién de Planeacién, Analisis y Resultados 1
4. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Secretaria Técnica
Especificaciones del Puesto
. . . . Afios de .
Nivel de escolaridad: Licenciatura L 5 afos
experiencia;
Conocimientos: Administracién publica, derecho, economia, contaduria
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

"Pensamiento Critico — Analitico Liderazgo

"Planeacién Estratégica Interés Publico

Organizacion y clasificacion de informacion Integridad

Andlisis, sintesis y redaccion Cooperacién

Capacidad de decision

||Direccic’>n y Control de Actividades Asertividad

Conocimiento de la Normatividad Discrecionalidad

O (N (o || (|[w ]| |-

1
2
3
4
5 [|IConocimiento en la operacion de paqueteria de computo
6
7
8

Argumentacién y fundamentacion juridica; Compromiso
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5. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de la Secretaria Técnica

Descripcion Especifica de Funciones

1 |[Coordinar el apoyo técnico y asesoria a los integrantes del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del
Estado, asi como dirigir la verificacion del seguimiento al cumplimiento de los acuerdos e instrucciones de
los Consejeros, en coordinacion con las Unidades Administrativas.

2 HConducir la integracién de la memoria anual del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado; asi
como la elaboracién de informes especiales y del Programa Anual de trabajo

3 |Dirigir los procesos de mejora regulatoria, planeacion, programacion, analisis cualitativo y de estadistica
judicial, conforme a las disposiciones aplicables

4 |[Supervisar el cumplimiento a las directrices y plan de trabajo en materia de vinculacién social y atencion
ciudadana

5 "Coordinar la adecuada instrumentacién de politicas en materia de igualdad de género y derechos humano

6 |[[Proponer al Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado, el proceso y calendarizacion para la|
ejecucion de las visitas de inspeccion a los Juzgados de Primera Instancia y supervisar su cumplimiento

7 |Proponer al Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial, los nombramientos de los Jueces
Municipales y de Paz

8 |[Instruir la supervision de registros para el funcionamiento de las oficialias de partes, asi como proponer a la

persona Titular del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado, la creacion de oficialias de partes

9 "Controlar la adecuada gestion del sistema informatico en materia de control y gestién judicial

15 "Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Directorio
Datos de contacto
Area de : " . ; .
Puesto ., Titular Correo Electronico oficial Teléfono de oficina
adscripcion
Persona Consejo de la
Titular de laJudicatura del|Marissa Vanessa| . . . (222)2238400, extensién
; . ] . secretaria.tecnica@pjpuebla.gob.mx

Secretaria Poder Judicial del|Gonzéalez Salinas 4196
Técnica Estado de Puebla

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 dieciocho 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.
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GOBIERNO DEL ESTADO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL PODER JUDICIAL

PUBLICACION del Manual de Organizacion de la Direccion de lo Contencioso de la Secretaria Juridica 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 LO CONTENCIOSO
AGOSTO 2024

CLAVE: CJ/SJ/DCC/MO/0001

Elabora Valida Aprueban

Director de lo Contencioso Secretaria Juridica Directora de Planeacion,
Andlisis y Resultados

Alfredo Baltazar Ajuria Vergara Sonia Cervantes Tello Charenny Burguete Guillén
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 XXVII de la Ley
Organica del Poder Judicial del Estado de Puebla; 33 fraccion XVIII, 34 fraccién VI y 51 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

V1. Organigrama General

VII. Descripcion de la Unidad Responsable

1. Organigrama de Puestos

2. Objetivo General

3. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Direccion de lo Contencioso

4. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Direccién de lo Contencioso
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5. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de la Direccion de lo Contencioso

6. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Asuntos Litigiosos

7. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Asuntos Litigiosos

8. Descripcidn especifica de funciones de la persona Titular de la Jefatura de Asuntos Litigiosos

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 Periédico Oficial del Estado.

La Direccion de lo Contencioso de la Secretaria Juridica del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del
Estado de Puebla, en términos de los articulos 34 y 51 del Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del
Poder Judicial del Estado de Puebla, tiene como objetivo representar juridicamente al Consejo de la Judicatura del
Poder Judicial del Estado de Puebla, Pleno y Presidente, por lo que refiere en los procedimientos jurisdiccionales y
administrativos en los que sean parte o tengan interés.

En este sentido, el presente Manual de Organizacion de la Direccion de lo Contencioso de la Secretaria Juridica
del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla, es la base para dar a conocer la organizacién
de esta Direccion, siendo la fuente de referencia e instrumento de consulta para las personas servidoras publicas
adscritas al &rea 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 Direccidn, 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 de la Comisidn Nacional de los Derechos Humanos

* Ley Federal del Trabajo

* Ley General de Archivos

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica

« Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados
« Ley General del Sistema Nacional de Anticorrupcion

* Ley General de Responsabilidades Administrativas
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* Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo

« Ley Federal de Procedimiento Administrativo

« Cadigo Civil Federal

« Codigo Federal de Procedimientos Civiles

« Codigo Nacional de Procedimientos Penales

Estatal

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

* 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 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 Transparencia y Acceso a la informacién Publica 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 del Sistema Anticorrupcion 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 Auténomos y Publicos Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Puebla

* Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

* Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla
* Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla

« Codigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla

« Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla

« Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano 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 DIRECCION DE LO CONTENCIOSO

ARTICULO 51. La persona titular de la Direccion de lo Contencioso dependera jerarquicamente de la
Secretaria Juridica y ademas de las atribuciones generales sefialadas en el articulo 34 de este Reglamento tendra
las siguientes:

I. Representar juridicamente al Consejo, Pleno o Presidente con todas las facultades generales y las particulares
que requieran clausulas especiales conforme a la Ley, en materia de amparo, laboral y en todos los procedimientos
jurisdiccionales y administrativos que sean parte; instrumentar medios preparatorios de juicio, medidas precautorias,
presentar demandas, contestaciones, reconvenciones, desistirse, interponer recursos, recusar, promover incidentes,
rendir informes, ofrecer y desahogar pruebas, celebrar transacciones, solicitar la suspensién o diferimiento de las
audiencias, alegar, pedir que se dicte sentencia y seguir los juicios y procedimientos hasta ejecutar las resoluciones,
y en general, ejercer aquellas acciones que sean necesarias para la defensa, substanciacion y resolucion de los
procedimientos respectivos, asi como presentar denuncias o querellas por hechos ilicitos que sean del conocimiento
del Consejo en ejercicio de sus atribuciones;

I1. Formular y someter a consideracion de su superior jerarquico, en el ambito de su competencia, los proyectos
de demandas, denuncias, desistimientos, contestaciones; ofrecimiento, rendicion o desahogo de pruebas, alegatos,
promocion de incidentes, medios de impugnacion, informes que deban rendirse y realizar los demas actos procesales
en que sea parte o tenga algun interés el Consejo;

I11. Dar seguimiento a los juicios en los que el Consejo sea parte, hasta el cumplimiento de las resoluciones, y
remitir a su superior jerarquico un informe del resultado obtenido;

IV. Solicitar a los Organos Jurisdiccionales, Organos Auxiliares y Unidades Administrativas la informacion y
documentacion necesaria para dar atencion a los informes que requiera la Comisién Nacional de Derechos
Humanos, en su caso, y la Comision de Derechos Humanos del Estado, asi como dar seguimiento a cada una de las
recomendaciones emitidas; normas legales vigentes en materia de derechos humanos y que su cumplimiento se
realice en los términos convenidos;

V. Coadyuvar en el &mbito de su competencia, en los asuntos relacionados con los conflictos laborales que se
susciten con el personal adscrito al Consejo, asi como asesorar en la elaboracion de las actas administrativas que
deriven de ello y en la sustanciacion del procedimiento para la suspension, terminacion o rescision de la relacion de
trabajo, debiendo informar a su superior jerarquico;

VI. Auxiliar a su superior jerarquico en el desarrollo de las diligencias que procedan de acuerdo con la
legislacion, normatividad y demas disposiciones aplicables en materia de responsabilidades administrativas, y

VII. Elaborar y mantener actualizado un registro de los procedimientos jurisdiccionales y administrativos en los
que intervenga el Consejo, e informar periédicamente a su superior jerarquico del estado que guardan los mismos.
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V. Misién y Visiéon

Mision

Representar juridicamente al Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla, en todos los
procedimientos jurisdiccionales y administrativos que sea parte, actuando siempre bajo los principios de eficiencia,
eficacia, transparencia y legalidad.

Visién

Proteger de los intereses del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla, a través de una
adecuada defensa a fin de que en los procedimientos jurisdiccionales y administrativos se obtengan resoluciones
favorables a los intereses del mismo.

V. Estructura Orgénica

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

1.1 Secretaria Juridica.

1.1.1 Direccion de lo Contencioso.

1.1.1.1 Jefatura de Asuntos Litigiosos.

VI. Organigrama General

Consejo de la
Judicatura

Secretaria Juridica

o _ Direccion de Direccion de lo
Direccion Consultiva Responsabilidades Contencioso
Administrativas

Jefatura de Registro de
Acuerdos, Convenios y Jefatura de Substanciacion Jefatura de Resolucion Jefatura de Asuntos

Contratos Litigiosos
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VII. Descripcion de la Unidad Responsable

1. Organigrama de Puestos

Secretaria Juridica

Direccion de lo
Contencioso

Jefatura de Asuntos
Litigiosos

2. Objetivo General

Representar juridicamente al Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla, Pleno y
Presidente, en todos los procedimientos jurisdiccionales y administrativos que sea parte, velando por los intereses de
los mismos.

3. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Direccion de lo Contencioso

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Direccion de lo Contencioso

Nombre de la unidad
responsable

Titular de la Direccion de lo Contencioso

Area de Adscripcion Secretaria Juridica

A quien reporta: Titular de la Secretaria Juridica

Puesto Personas
A quien supervisa:

Jefatura de Asuntos Litigiosos 1
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4. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Direccion de lo Contencioso

Especificaciones del Puesto

. . . . . Afos de ~
Nivel de escolaridad: Licenciatura, Maestria =~ |4 afios
experiencia:

Conocimientos: Derecho, Administracion Pablica

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
Aptitud de liderazgo 1 [Responsabilidad
Pensamiento estratégico 2 |Honestidad
Comunicacion efectiva 3 |Capacidad de decisién
Enfoque en resultados 4 |Gestion de estrés
Toma de decisiones 5 |Transparencia
Organizacién y clasificacion de informacion 6 |Puntualidad
Capacidad de comunicacion escrita 7 |Eficiencia
Organizacién y planificacién en el trabajo

5. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de la Direccion de lo Contencioso

Descripcidn Especifica de Funciones

Supervisar la representacion juridica del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado, con todas las
facultades generales y particulares que requieran clausulas especiales, en materia de amparo y en todos los
procedimientos jurisdiccionales y administrativos en los que tenga interés juridico o sea parte.

Dirigir la formulacion de proyectos de demandas, contestaciones, denuncias, medios de impugnacion,
informes y demas actos procesales en los que el Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado sea
parte o tenga algun interés.

Coordinar el seguimiento a los juicios en los que el Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado sea
parte, hasta el cumplimiento de sus resoluciones.

Supervisar las solicitudes de informes o documentacion, dirigidas a los Organos Jurisdiccionales, Organos
Auxiliares y Unidades Administrativas del Poder Judicial del estado, para dar cumplimiento a lo requerido
por los organismos garantes de derechos humanos.

Coordinar el seguimiento a las recomendaciones emitidas por los organismos garantes de derechos humanos
y supervisar su cumplimiento.

Dirigir los asuntos relacionados con los conflictos laborales con el personal adscrito al Consejo de la
Judicatura del Poder Judicial del Estado, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Coadyuvar con su superior jerarquico, en la ejecucion de diligencias necesarias conforme a la ley, en materia
de responsabilidades administrativas.

Supervisar la integracién de un registro y estado de los procedimientos jurisdiccionales y administrativos en
los que intervenga el Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla, debiendo informar a
su superior jerarquico.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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6. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Asuntos Litigiosos

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Jefatura de Asuntos Litigiosos

Nombre de la unidad
responsable

Titular de la Jefatura de Asuntos Litigiosos

Area de Adscripcion

Direccion de lo Contencioso

A quien reporta:

Titular de la Direccion de lo Contencioso

A quien supervisa:

Puesto

Personas

Auxiliar Administrativo

7. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de Asuntos Litigiosos

Especificaciones del Puesto

Nivel de escolaridad:

Licenciatura, Maestria

Afios de
experiencia:

3 afios

Conocimientos:

Derecho, Administracién Publica

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

1 |Pensamiento estratégico

Responsabilidad

2 |Trabajo en equipo

Honestidad

3 |Comunicacion efectiva

Capacidad de decision

4 |Aptitud de liderazgo

Gestion de estrés

5 |Enfoque en resultados

Transparencia

6 |Toma de decisiones

Puntualidad

7 |Organizacién y clasificacion de informacion

Eficiencia

8 |Capacidad de comunicacidn escrita

Ejercicio adecuado del cargo

9 |Organizacién y planificacion en el trabajo
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8. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de la Jefatura de Asuntos Litigiosos

Descripcion Especifica de Funciones

1 |Desarrollar las acciones conducentes, a efecto de ejercer la representacion juridica del Consejo de la
Judicatura del Poder Judicial del Estado, en materia de amparo y en todos los procedimientos jurisdiccionales
y administrativos en los que sea parte.

2 |Realizar el seguimiento de los juicios en los que el Consejo de la Judicatura del Poder Judicial sea parte,
hasta su total conclusion.

3 |Realizar las solicitudes de informes o documentacion, dirigidas a los Organos Jurisdiccionales, Organos
Auxiliares y Unidades Administrativas del Poder Judicial del Estado, para dar cumplimiento a los
requerimientos de los organismos garantes de derechos humanos.

4 |Realizar el seguimiento a las recomendaciones emitidas por los organismos garantes de derechos humanos y
supervisar su cumplimiento.

5 |Proponer a su superior jerarquico, estrategias relacionadas con conflictos laborales suscitado con el personal
adscrito al Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado, atendiendo a las disposiciones aplicables.

6 |Llevar a cabo diligencias necesarias conforme a la ley, en materia de responsabilidades administrativas.

7 |Elaborar el registro y estado que guardan los procedimientos jurisdiccionales y administrativos en los que
intervenga el Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado, debiendo informar a su superior
jerarquico.

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

VIII. Directorio

Datos de contacto

Area de ) Correo Electronico -
Puesto . Titular Teléfono de oficina
adscripcion oficial
Teléfono:
Directorde lo | gecretaria | Alfredo Baltazar
s direccion.contencioso@pjpuebla.gob.mx| (222) 223 84 00
Contencioso Juridica Ajuria Vergara
Extension 4991
Jefaturade  |Direccion de Jorge Navarro Telefono:
Asuntos lo direccion.contencioso@pjpuebla.gob.mx| (222) 223 84 00
i ; Ancheyta
Litigiosos Contencioso Extension 4991

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 Gtiles, 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. Rdbrica. Cotejo: El Jefe de Departamento de Registro de
Acuerdos, Convenios y Contratos de la Direccion Consultiva. C. ADRIAN LOBATO MARQUEZ. Rubrica.




