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I. INTRODUCCION

Reviste singular importancia la responsabilidad de promover una administracién publica
accesible, moderna, eficiente, eficaz, orientada al servicio y a los resultados, apegada a
la ética y a la transparencia de su empeno, que responda con flexibilidad y oportunidad

a los cambios estructurados que vive el pais.

Con tal compromiso, de conformidad a lo previsto en la Ley Organica del Poder Judicial
del Estado y a fin de que el H. Tribunal Superior de Justicia del Estado cuente con un
instrumento de apoyo para el ejercicio eficaz y eficiente de sus funciones, el
Departamento de Control y Evaluacion de Proyectos adscrito a la Direccion General de
la Comision Administrativa de la Junta de Administracion asumiendo las
responsabilidades que le competen, se da a la tarea de elaborar el Manual de

Organizacion correspondiente.

El presente Manual de Organizacion fue elaborado con el propdsito de establecer de
manera clara, precisa y ordenada un marco descriptivo del esquema organizacional y
funcional del Departamento de Control y Evaluacién de Proyectos, a efecto de apoyar
su mejor funcionamiento y facilitar una adecuada delimitacion de funciones vy

responsabilidades.

El documento contiene la situacion actual del Departamento, las bases legales y los
ordenamientos que lo sustentan y norman su operacion; presenta también las
atribuciones que le confiere la Ley Organica del Poder Judicial del Estado vigente,
senala el objetivo que define el propdsito especifico que le da origen, incluye la
estructura organica y su representacion grafica, ademas de que delimita las funciones y
responsabilidades de cada uno de los puestos que operan dentro del Departamento;
sefalando el perfil correspondiente a cada uno de ellos, asi como también, se

establecen tramos de control y las lineas de autoridad y comunicacion.
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Por tanto, este Manual de Organizacion es considerado como un instrumento dinamico
sujeto a cambios y adecuaciones que surgen por los avances y mejoras en el

proceso de transformacion y modernizacién planteado al interior del Poder Judicial.
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Il. ANTECEDENTES

Uno de los mecanismos del Estado Mexicano para elevar el desarrollo econémico y
social del pais, es sin duda alguna, el incremento de los niveles de eficiencia y
productividad en la administracion publica, a fin de fortalecer la funcion social del

Estado y mejorar su capacidad de servicio frente a la poblacion

Un aspecto importante dentro de las funciones administrativas del H. Tribunal Superior

de Justicia es el integrar concentrados estadisticos para que apoyen la toma de
decisiones requerida.

Considerando las necesidades del H. Tribunal Superior de Justicia del Estado, la Ley
Organica del Poder Judicial del Estado de Puebla aprobada el 30 de diciembre de 2002,
define la nueva estructura organizacional del area denominada Departamento de

Control y Evaluacién de Proyectos, la cual funciona con un Jefe de Departamento y un
Auxiliar.
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1. MARCO LEGAL
CONSTITUCION

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos(*).

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla (*).
FEDERAL

» Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografia
(*2008).

» Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geografia
(*2004).

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica
Gubernamental (*2010).

= Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
(*2011).

ESTATAL
» Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Puebla (*2011).

= Ley de Planeacion (*2011).

= Ley del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla
(*2011).

= Ley Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

del Estado de Puebla (*2008)

= Indicadores sugeridos por la ONU en materia de Derechos
Humanos e Imparticién de Justicia (*).

(*) Documento vigente hasta la emision de una nueva version; nueva versiéon que entrara
en vigor al momento de su publicacion.
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IV. ATRIBUCIONES

Todos los procedimientos relacionados con la recopilacion, concentracion, manejo y
proyeccion de datos e informacion estadistica generada por la unidades
administrativas y sustantivas adscritas al Poder Judicial del Estado y todo lo
relacionado con ello se realizaran conforme a lo establecido en la Ley de Organica
del Estado de Puebla, para el cumplimiento cabal de las atribuciones vy
responsabilidades del Departamento de Control y Evaluacion de Proyectos; demas
de las tareas asignadas directamente por la Presidencia del Poder Judicial del

Estado o Jefe Inmediato Superior.

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de
Puebla

Titulo Quinto. Capitulo V. Articulo 102.

“El Departamento de Control y Evaluacion de Proyectos sera el érgano encargado
de recibir, analizar e integrar, en concentrados mensuales, la informacién
estadistica proveniente de las diversas areas que conforman la Administracion de
Justicia, para su debido control y consecuente evaluacion en la toma de

decisiones”.

Titulo Quinto. Capitulo V. Articulo 103.

“‘El Departamento mencionado en el articulo anterior, en coordinaciéon con la
Jefatura de Informatica, sera el encargado de implementar las medidas necesarias
para la debida concentracion de los datos estadisticos del Poder Judicial del
Estado”.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion General

Subdirecciéon
Administrativa

Departamento de
Control y Evaluacién
de Proyectos

Pagina 10 de 27



TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL
ESTADO DE PUEBLA

Control y Evaluacion de Proyectos

VI. ORGANIGRAMA

Jefe de
Departamento

Auxiliar
Administrativo
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VIl. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Recibir, analizar e integrar, en concentrados mensuales, la informacion estadistica

proveniente de las diversas areas que conforman la Administracién de Justicia.

Mantener actualizados los datos y registros del sistema de informacién estadistica con
la finalidad de aportar informacion oportuna de las operaciones y actividades

representativas de las diversas areas que conforman la Administracién de Justicia.

Elaborar y presentar periédicamente informes estadisticos a Presidencia y/o

Direccion General de Administracion.

Dar respuesta a las solicitudes de las diferentes instancias, con la previa autorizacion

del area inmediata superior.
Difundir en la seccion de estadistica del Portal Web del Poder Judicial la actividad

sustantiva del Tribunal Superior de Justicia contribuyendo con ello a la transparencia y

rendicion de cuentas.
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VIIl. FUNCIONES

Administrar el Sistema de Informacidon estadistica, manteniendo actualizados los
datos y registros que le emiten las unidades administrativas y sustantivas del

Tribunal Superior de Justicia del Estado.

Identificar las variables particulares de cada area administrativa y sustantiva adscrita al

Poder Judicial del Estado para crear indicadores eficientes que proyecten datos

cuantitativos para su posterior analisis.

Contribuir a la rendicién de cuentas del Poder judicial del Estado de Puebla con el
fin de promover la transparencia tanto en las practicas operativas como administrativas y

sustantivas.

llustrar los resultados cuantitativos de las unidades administrativas y sustantivas del

Poder Judicial del Estado.

En materia de Recopilacion y Manipulacion de datos cuantitativos tendra como

responsabilidad:

1. Recopilar informacion correspondiente que servira para efectuar la integracion de
informe anual de actividades del Magistrado Presidente del Tribunal Superior de
Justicia.

2. Llevar a cabo el control de la informacién generada en el Departamento para su
analisis, evaluacion y difusion respectiva.

3. Integrar y mantener actualizada la informacion estadistica.

4. Integrar datos cuantitativos generados en las unidades administrativas vy

sustantivas del Tribunal Superior de Justicia del Estado.
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5. Establecer sistemas y meétodos para la recoleccion, procesamiento,
consolidacion, analisis y presentacion de datos.
6. Organizar y coordinar la recopilacién de datos, analisis y elaboracion de cuadros

estadisticos.

En lo que relacionado al Analisis e Interpretacion de Informaciéon estadistica debera:

7. Producir informacion estadistica significativa y en forma oportuna.

8. Elaborar en forma oportuna el informe estadistico que contiene los resultados
producidos por el Sistema de Informacion Estadistica.

9. Realizar analisis cuantitativos y cualitativos de la informacién estadistica.

10. Analizar e interpretar la informacién estadistica para facilitar el proceso en la toma

de decisiones.
En relacién al Desarrollo de Indicadores tendra las siguientes atribuciones:

12. Construir indicadores que reflejen cuantitativamente hablando, las operaciones
y/o actividades mas representativas de cada unidad sustantiva y administrativa

del Poder Judicial del estado de Puebla.

En lo referido al tema de Transparencia y Rendicion de Cuentas del Tribunal Superior

de Justicia, sera responsable de:

13. Difundir en forma oportuna a Presidencia, el informe estadistico que contiene los
resultados obtenidos por el Sistema de Informacién estadistica.

14. Atender a las solicitudes de informacion realizadas por las areas que conforman al
Poder Judicial.

15. Realizar los reportes para las publicaciones en la seccion de estadistica de la
pagina WEB del Tribunal Superior de Justicia.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe/Jefa de Departamento

AREA O DEPARTAMENTO:

Control y Evaluacién de Proyectos

SUPERVISA A:

Auxiliar Administrativo

REPORTA A:

Director (a) Administrativo (a) y/o
Director (a) General

NUMERO DE VACANTES:

Una

RELACIONES INTERNAS:

Todas las areas administrativas y sustantivas que
integran el H Tribunal Superior de Justicia del
Estado

RELACIONES EXTERNAS:

Secretaria de Finanzas y del Estado

DESCRIPCION GENERICA:

El titular del Departamento de Control y Evaluacion de
Proyectos, es el responsable de recibir y administrar
la informacién estadistica generada en las distintas
unidades administrativas y sustantivas del Poder
Judicial del Estado.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1.  Acordar con su Jefe Inmediato el despacho de
los asuntos del Departamento bajo su mando,
informandole oportunamente sobre el estado que
guardan los mismos.

2. Asistir puntualmente a las reuniones convocadas
por sus Superiores Jerarquicos.

3. Programar reuniones de trabajo con sus
colaboradores, a fin de proporcionar y recibir
informacion para la toma de decisiones, difundir
disposiciones, normas, politicas, lineamientos
administrativos y vigilar los avances de los trabajos
asignados.

4. Mantener estrecha coordinacién con las demas
Areas del H. Tribunal Superior de Justicia, que tengan
vinculacion directa con la operaciéon y funcionamiento
del Departamento a su cargo.

5. Solicitar a su Jefe Inmediato los recursos

humanos para el cumplimiento de sus funciones.
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6. Proporcionar la informacién y datos que le sean
requeridos.

7. Mantener discrecién en cuanto a la informacién
confidencial que se maneje

8. Desempefiar las funciones y comisiones que su
Jefe Inmediato le delegue o0 encomiende,
manteniéndolo informado sobre el estado que
guardan las mismas.

9. Representar oficialmente al H.Tribunal Superior de
Justicia y/o Jefe Inmediato en los asuntos que le
competen a su Area.

10. Dirigir y controlar la operacion y desarrollo del
Sistema de Informacién Estadistica.

11. Revisar y en su caso analizar el informe
estadistico mensual (texto y grafico).

13. Dirigir las actualizaciones de informacion
contenida en el Sistema de Informacién Estadistica.
14. Producir con apoyo del personal a su cargo
informacion estadistica significativa y oportuna.

15. Presentar en forma oportuna a Presidencia, a
través de la Direccion General Administrativa, los
resultados generados por el Sistema de
Informacién Estadistica.

16. Recopilar, procesar, redactar y revisar |la
informacion  correspondiente que servira para
integrar el Informe Anual de Actividades del
Magistrado Presidente del H. Tribunal Superior de
Justicia del Estado.

17. Disefiar e implementar instrumentos e indicadores

cuantitativos de evaluacién y control de las acciones,
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que permitan evaluar los conceptos generados a
través de los reportes enviados por las diversas areas
que integran el H. Tribunal Superior de Justicia del
Estado.

18. Elaborar los oficios, memorandums, tarjetas
informativas, informes, analisis, entre otros
solicitados.

Las demas que le sean conferidas por su Superior
Jerarquico.

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Licenciado en Derecho, en Informatica 6 Area afin.

EXPERIENCIA MIiNIMA:

Tres afos en el manejo e interpretacion de reportes
estadisticos.

HABILIDADES TECNICAS:

Conocimiento en Leyes, en estadistica, en
administracion de recursos humanos, interpretacion
de datos en cuanto a contexto juridico, manejo
de office, manejo de base de datos, manejo de
tecnologias de la informacion y comunicacion.

APTITUDES:

Liderazgo, organizacién, analisis,
discrecionalidad, lealtad, responsabilidad, trabajo en

equipo, disciplina, diplomacia, integridad, orientado a

resultados, comunicacion oral y escrita.

REQUERIMIENTO
ESPECIAL

Disponibilidad de tiempo

HABILIDADES TECNICAS:

Conocimiento en Leyes, en estadistica, en
administracion de recursos humanos,
interpretacion de datos en cuanto a contexto
juridico, manejo de office, manejo de base de

datos, manejo de tecnologias de la informacion y
comunicacion.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar Administrativo

AREA O DEPARTAMENTO:

Control y Evaluacion de Proyectos

SUPERVISA A:

No aplica.

REPORTA A:

Jefe de Departamento

NUMERO DE VACANTES:

Una

RELACIONES INTERNAS:

Todas las areas administrativas y sustantivas que

integran el H Tribunal Superior de Justicia del Estado

RELACIONES EXTERNAS:

No aplica.

DESCRIPCION GENERICA:

Revisar, analizar, evaluar y capturar la informacién
concentrada en el Sistema de Informaciéon Estadistica,
con la finalidad de lograr el mejor control, desarrollo y
evaluacioén de la misma.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. Desempefiar los trabajos que le sean
encomendados, respetando el tiempo, forma y
calidad requeridos.

2. Elaborar y mantener actualizado el archivo y los
expedientes de trabajo realizados internamente; asi
como también la informacion general que se maneje
cotidianamente en el Departamento.

3. Informar oportunamente a su Jefe Inmediato de las
necesidades de recursos para la realizacion de sus
trabajos.

4. Presentar con oportunidad la informacion que
solicite su Jefe Inmediato.

5. Elaborar y proponer a Jefe Inmediato
formas y métodos para emplearse en el
desarrollo de los trabajos de captura,
actualizacion y evaluacion de la informacién

gue maneja.
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6. Cuidar el buen estado del material y equipo de
oficina que utilice para el desarrollo de las
actividades que le han sido encomendadas.

7. Tener discrecion en la informacién confidencial que
maneje.

8. Asistir puntualmente a las reuniones convocadas por
el titular del area.

9. Presenciar los cursos de capacitacion que se brinden
para el mejor desempefio de sus funciones.

10. Informar oportunamente a su Jefe Inmediato de
cualquier problema que afecte la consecucién de las
actividades a su cargo.

11. Desempenar sus funciones y atender al publico en
general de forma cortés, rapida y eficiente.

12. Analizar y evaluar los conceptos generados a
través de los reportes mensuales enviados por las
diversas Areas que conforman la Administracion de

13. Revisar la actualizacion mensual de los datos
contenidos en el Sistema de Informacion Estadistica.

14. Revisar la captura y efectuar el analisis de los
indicadores cuantitativos de evaluacion y control de las
acciones, que permitan posteriormente evaluar los
conceptos generados a traveés de los reportes enviados
a las diversas areas que integran el H. Tribunal
Superior de Justicia.

15. Operar los indicadores cuantitativos que permitan
evaluar los conceptos generados en el Sistema de
Informacion Estadistica.

16. Apoyar en su caso, en el disefio y/o redisefio de los

instrumentos de seguimiento y control.
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17. Apoyar a su Superior Jerarquico en la
integracién de la informacion a utilizarse en el
Informe Anual de Actividades del Magistrado
Presidente del H. Tribunal Superior de Justicia
del Estado.
18. Capturar la informacion estadistica
proveniente de las diversas Areas que

conforman la Administracion de Justicia.

Las demas que le sean conferidas por su
Superior Jerarquico.

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Licenciado en Deyecho, Estadistica,
Administracion 6 Area afin.

EXPERIENCIA MINIMA:

1 afo desempefiando puestos similares.

HABILIDADES TECNICAS:

Interpretacion de datos en cuanto a contexto
juridico, manejo de office, dominio de base
de datos, manejo de TIC'S, conocimientos
minimos sobre procesos, organizacion vy

procedimientos del Tribunal Superior de
Justicia.

APTITUDES:

Trabajo en equipo, eficiencia, proactividad,
diplomaciay sutileza, coordinacién de
actividades, analisis, meticuloso, previsor,
tolerancia, habilidad mental, agilidad,
organizacion y orden.

REQUERIMIENTO ESPECIAL

Disponibilidad de tiempo.
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IMPLANTACION

INDICADORES CONTROL Y EVALUACION DE PROYECTOS

INDICADOR EMISION DE INFORMACION SOLICITADA A TRANSAPARENCIA

EN MATERIA DE: TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

EL OBJETIVO ES CUMPLIR EN TIEMPO Y FORMA CON LA
INFORMACION  SOLICITADA POR EL  AREA DE

DESCRIPCION )
TRANSPARENCIA REFERENTE A LA ESTADISTICA DEL
PODER JUDICIAL.

META 90% DE SATISFACCION DE LAS SOLICITUDES DE
INFORMACION REQUERIDAS.

Numero de solicitudes de
EFICIENCIA informacion/satisfaccion de informacion
FORMULA DE requerida.
CALCULO

Numero de solicitudes de informacién/tiempo
EFICACIA
de respuesta a solicitud de informacion.
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION

ENE | FEB | MAR | ABR MAY | JUN | JUL | AGO SEP | OCT NOV | DIC
ACTIVIDAD

INTEGRACION DE
INFORMACION:
AREA
ADMINISTRATIVA

INTEGRACION DE
INFORMACION:
SALAS

INTEGRACION DE
INFORMACION:
JUZGADOS

Entregados en tiempo y forma

- Sin entregar

Entregados a destiempo
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