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MANUAL DE ORGANIZACION
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

AGOSTO 2024
Clave: CJ/UT/MO/0001

Elabora Valida Aprueban
Jefe de Obligaciones de Titular de la Unidad de | Directora de Planeacion,
Transparencia y Proteccion de Transparencia Analisis y Resultados
Datos Personales Laura Elizabeth Garcia Charenny Burguete
Daniel Riquelme Martinez Gonzalez Guillén
Rubrica. Rubrica. Rubrica.
Agosto 2024 Agosto 2024 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, 82 fraccion XXVII de la Ley Organica del Poder Judicial
del Estado de Puebla; 33 fraccion XVIII, 34 fraccion VI y 37 del
Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial
del Estado de Puebla.

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 Periodico 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 area administrativa responsable de
observar las disposiciones que en materia de transparencia, acceso a
la informacion publica y proteccion de datos personales establecen la
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla, la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Puebla, y demas 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
organica 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.

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 Unidad de Transparencia, de
conformidad con las atribuciones y facultades que les confiere el
Reglamento Interior vigente.

Marco Juridico y Normativo

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica

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

Ley General de Archivos

Lineamientos técnicos generales para la publicacion, 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

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion
de la Informacion, asi como para la Elaboracion de Versiones Publicas

Estatal
Constitucion Politica 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
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Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados 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

Ley de Archivos 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

Criterios técnicos generales para la publicacion de la informacion de
las obligaciones establecidas en los capitulos I, II y III del Titulo
Quinto de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion 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

Lineamientos Generales en Materia de Proteccion de Datos Personales
en posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla

III. 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 senaladas en el articulo 34 de este Reglamento tendra las
siguientes:

Ser el vinculo entre el solicitante y el sujeto obligado;

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

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
periodicamente, conforme la normatividad aplicable;
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Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion
presentadas, asi como darles seguimiento hasta que haga entrega de
la respuesta a la misma;

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 demas tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a
la informacion;

Proponer al Comité de Transparencia los 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;

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar
tramite a las solicitudes de acceso a la informacién;

Efectuar las notificaciones correspondientes;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva
procurando su accesibilidad,;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso, respuestas, resultados,
costos de reproduccion y envio;

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

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

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

Supervisar la catalogacion y conservacion de los documentos
administrativos, asi como la organizacion de archivos;

Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientos en materia de
informacion reservada y confidencial,;

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

Representar al Consejo en el tramite del recurso de revision;

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
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Acceso a la Informacion Publica y los lineamientos que emita el
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Pablica y
Proteccion de Datos Personales;

Desempenar las funciones y comisiones que el Presidente le asigne en
la materia;

Fomentar la transparencia y accesibilidad,;

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;

Certificar el contenido de los sistemas informaticos a su cargo, y

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

IV. Mision y Vision
Mision
Garantizar el ejercicio de los derechos de acceso a la informacion
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 rendicion 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 Informacion.

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-1|

Presidencia+|

Unidad- de
Transparencia-y

Jefatura- de- Solicitudes
- Acceso- a- la
Informacicony

Jefatura- de
Obligaciones- de
Transparencia- ¥

Proteccion- de- Datos
Personalesy
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VII. Descripcion de la Unidad Responsable

1. Organigrama de Puestos

Unidad de
Transparencia

Jefatura de Jefatura de Obligaciones

Solicitudes y Acceso de  Transparencia 'y

a la Informacién Proteccion de  Datos
Personales

2. Objetivo General

Salvaguardar el Derecho de Acceso a la Informacion 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 Publica 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
Titular de la Unidad de Transparencia
del Puesto:

Unidad de Transparencia

Presidencia del Consejo de la Judicatura
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Jefatura de Solicitudes y Acceso a la Informaciéon

Jefatura de Obligaciones de Transparencia Y]
Protecciéon de Datos Personales

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

‘ Especificaciones del Puesto

Licenciatura

_Administracic‘)n Puablica, Derecho.

1 Conocimiento en Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica 1 Honestidad

2 ||Conocimiento en ejercicio de Derechos de Acceso,

Rectificacion, Cancelacion y Oposiciéon (ARCO) de|2 Buen frato al

Datos Personales publico
3 |Manejo de la Plataforma Nacional de Transparencia (3 Organizacién
4 |Organizacién y clasificacién de informacién 4 dReSponsabilida
5 |[Trabajo en equipo 5 Transparencia

6 [Aptitud de liderazgo

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 ejecucion de practicas de transparencia proactiva que incentiven la
publicacién de informacion adicional a la que establece la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.

3 [Controlar el tramite y seguimiento, hasta su conclusion, de las solicitudes de
acceso a la informacién y de protecciébn de datos personales recibidas;
cumpliendo con las formalidades y plazos sefnalados en las disposiciones
aplicables.

4 |Establecer procesos de orientacién a los particulares en la elaboracion de
solicitudes de acceso a la informacién o para la proteccion de datos personales.

S |Instruir los tramites internos necesarios para atender de manera oportuna, los
requerimientos, observaciones y recomendaciones que en materia de
transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos
personales realice el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado; asi como acatar sus
resoluciones.

6 [(Establecer las fechas de carga, publicacion 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 publicacion 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
informacién, conforme a la normatividad aplicable.

9 |Rendir el informe con justificacion al que se refiere la Ley de Transparencia y,
Acceso a la Informacioén Pablica del Estado de Puebla.

10 (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
Solicitudes y Acceso a la Informacion

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del

Titular de la Jefatura de Solicitudes y Acceso a la Informacion
Puesto:

Jefatura de Solicitudes y Acceso a la Informacion

Unidad de Transparencia

Titular de la Unidad de Transparencia

No Aplica No Aplica

7. Especificaciones del Puesto de la Persona Titular de la Jefatura
de Solicitudes y Acceso a la Informacién

‘ Especificaciones del Puesto

Licenciatura

Administraciéon Publica, Derecho.

1 [Conocimiento en Acceso a la Informacién Publica y en
ejercicio de Derechos de Acceso, Rectificacion,

Cancelacion u Oposiciébn y Protecciéon de Datos 1 Honestidad

Personales.
. . . Buen trato al
2 [Manejo de la Plataforma Nacional de Transparencia 2 11
publico
3 [[Organizacion y clasificacion de informacion 3 Organizacion
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8. Descripcion especifica de funciones de la Persona Titular de la
Jefatura de Solicitudes y Acceso a la Informacion

Descripcion Especifica de Funciones

1 |[Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion y de ejercicio de
derechos de acceso, rectificacién, cancelacion u oposicion 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 informacion
publica y de ejercicio de derechos de acceso, rectificacion, cancelacién u
oposicion de datos personales, reportandolo periédicamente a su superior
jerarquico.

3 [[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.

4 |Monitorear la Plataforma Nacional de Transparencia para la recepcion de
solicitudes de acceso a la informacién publica, de ejercicio de derechos de
Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién de Datos Personales, asi como de
la interposiciéon del recurso de revision en contra de las respuestas emitidas.

S |Enviar, previo acuerdo con su superior jerarquico las solicitudes de acceso a la
informacién publica a las unidades administrativas u érganos jurisdiccionales
competentes del Poder Judicial, para su debida atencion.

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

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

DESCRIPCION DEL PUESTO

Titular de la Jefatura de Obligaciones de
Transparencia 'y  Proteccion de  Datos
Personales

Nombre del Puesto:

Jefatura de Obligaciones de Transparencia y
Proteccion de Datos Personales

Unidad de Transparencia

13
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Titular de la Unidad de Transparencia

No Aplica No Aplica

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

Especificaciones del Puesto

Licenciatura

Administracion Publica, Derecho.

HConommlento en Transparencia y Proteccién
de Datos Personales y Ejercicio de Derechos
de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u
Oposicién de Datos Personales

1 [Honestidad

3 Manejo de la Plataforma Nacional de

. 2 |Buen trato al publico
Transparencia

4 Organizacion y clasificacién de informacién |3 |Organizacion

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

Descripcion Especifica de Funciones

1 Vigilar que los 6rganos jurisdiccionales y unidades administrativas del Poder
Judicial, publiquen y actualicen en los portales de transparencia de la
Institucion, la informacién relativa a las obligaciones de transparencia
comunes y especificas previstas en la normatividad aplicable.

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

3 Actuar como é6rgano de consulta, asesoria e investigacion en los asuntos que
le planteen los 6rganos jurisdiccionales y unidades administrativas del Poder
Judicial o que le sean encomendados por su superior jerarquico, en materia
de transparencia y proteccion de datos personales.

4 Inspeccionar el sistema informatico denominado Intranet de Comunicacién
con Sujetos Obligados para imponerse de notificaciones efectuadas por el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Puebla.

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

VII. Directorio de la Unidad de Transparencia

Datos de contacto

de

Titular
la Unidad|Unidad de
de Transparen
Transparen(cia

cia

Laura Elizabeth Garcia transparencia@pipuebla.qob.mx No
Gonzalez R aplica

Jefe de
Solicitudes Unidad d . .

v Acceso aT;:n: arer(i Luis Enrique Reyna transparencia@pjpuebla.gob.mx o

la . p Mendoza aplica
Informacié |~ o
n

Jefe de
Obligacion

es de

Transparen Unidad de Daniel Riquelme transparencia@pjpuebla.gob.mx e
. Transparen

cla

cia
Proteccion
de Datos
Personales

Martinez aplica
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RAZON DE FIRMAS

(De la PUBLICACION del Manual de Organizacién de la Unidad de
Transparencia del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del
Estado de Puebla; publicado en el Periodico Oficial del Estado, el
lunes 6 de enero de 2025, Numero 3, Tercera Seccion, Tomo DXCVII)

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