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PRESIDENCIA DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL ESTADO

» Magistrado Presidente del Tribunal Superior de Justicia.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

Articulo 28. El Presidente del Tribunal representara legalmente al Tribunal, al Consejo de la
Judicatura y asumira para los efectos legales procedentes la representacién del Poder Judicial del
Estado. Esta representacion podra delegarse en Magistrados o Jueces para la celebracion de actos
civicos oficiales y para la atencidon de actos administrativos o asuntos litigiosos mediante la
concesién de mandatos limitados, previa aprobacion del Consejo de la Judicatura. Cuando se
promueva alguna accion conforme al articulo 105 de la Constitucidon Federal, el mandato sera
aprobado por el Pleno del Tribunal.

Articulo 30. Son facultades y obligaciones del Presidente del Tribunal Superior de Justicia:
A. Genéricas:

I. Presidir las sesiones que celebre el Pleno del Tribunal Superior de Justicia, dirigir los debates y
conservar el orden en las mismas, asi como girar las convocatorias para las sesiones plenarias que
contendrd la lista de los asuntos a tratar durante las sesiones del Pleno.

Il. Firmar las resoluciones del Pleno en unidn del Secretario General de Acuerdos, y en su caso
también lo hara el Magistrado Ponente;

Ill. Informar al Pleno sobre el seguimiento que se dé a los asuntos resueltos por éste;
IV. Presentar al Congreso del Estado las iniciativas de Ley que apruebe el Pleno;

V. Otorgar mandatos para pleitos y cobranzas y autorizaciones procesales, a fin de atender los
asuntos que asi lo ameriten, previa aprobacién del Pleno del Tribunal y del Consejo de la Judicatura,
segun sea el caso;

VI. Elaborar los proyectos de Reglamentos que deba decretar el Pleno.
VII.- Emitir, en caso de empate, voto de calidad en los asuntos que deba de resolver el Pleno.
VIII. Vigilar el estricto cumplimiento de las determinaciones del Pleno;

IX. Vigilar que la imparticion de justicia se realice de manera pronta, gratuita, completa e imparcial;
dictar las providencias que los ordenamientos le autoricen, asi como proponer al Pleno los acuerdos
y circulares que se requieran para tal efecto;

X. Tramitar auxiliado por el Secretario General de Acuerdos, los asuntos de la competencia del Pleno
del Tribunal Superior de Justicia y ordenar se turnen los expedientes entre sus integrantes para que,
siendo ponentes de los asuntos que instruyan, formulen los correspondientes proyectos de
resolucion;
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XIl. Proponer, en aquellos casos que estime dudoso o de trascendencia, al Pleno del Tribunal
Superior de Justicia, la designacién de un Magistrado para que presente un proyecto de resolucion,
con el propésito de que se determine el tramite a seguir;

XIl. Autorizar con su firma, en unién a la del Secretario General de Acuerdos, los proveidos que
emita, asi como en unidn de los demds magistrados las actas de las sesiones plenarias;

XIll. Proporcionar a los Poderes Legislativo y Ejecutivo del Estado, los informes y estadisticas que le
soliciten, y

XIV. Acordar el desahogo de consultas y opiniones a las autoridades que lo requieran, conforme a
las leyes respectivas.

B. Jurisdiccionales:
I. Dictar acuerdos sobre la admision y tramite de los asuntos siguientes:
a) Excusas y recusaciones de los Magistrados y del Secretario General de Acuerdos.

b) Conflictos competenciales que surjan entre las Salas, entre éstas y los Juzgados, y entre éstos
ultimos.

c) Derogada,
d) Recursos que se interpongan en contra de los actos y resoluciones del Consejo de la Judicatura;
Il. Dar entrada a los expedientes relativos a juicios politicos, que remita el Congreso del Estado;

Ill. Elaborar y someter a la consideracion del Pleno, los proyectos de resolucién de los asuntos a
que se refieren las Fracciones anteriores;

A mas tardar el dia quince del mes de enero de cada afo, entregara por escrito al Congreso, un
informe anual sobre las actividades del Poder Judicial; para lo cual podra comparecer ante el
Congreso del Estado;

IV. Informar al Pleno del Tribunal asi como al Pleno del Consejo de la Judicatura el diez de enero de
cada afio, de las actividades realizadas y la ejecucion del gasto durante el ejercicio para el que fue
electo;

V. Presentar y someter a la aprobacion del Pleno el Proyecto de Presupuesto de Egresos del Poder
Judicial del Estado, que le haya remitido al Consejo de la Judicatura, a efecto de enviarlo al Ejecutivo
del Estado para su inclusién en el Presupuesto de Egresos del Estado, en términos de la legislacidn
aplicable;

VI. Presidir el Consejo de la Judicatura, y
VII. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos interiores y acuerdos generales.

VIII. Rendir los informes previos y justificados, respecto de los juicios de amparo que se promuevan
contra actos o resoluciones del Pleno;

C. Administrativas:
I. Dictar las medidas necesarias para el buen servicio y disciplina en las oficinas del Tribunal;

Il. Comunicar al Congreso del Estado las ausencias definitivas de los Magistrados, para que se
declare Propietario al Suplente respectivo, asi como para que se proceda al nombramiento de
nuevo Suplente, en términos de la Constitucidon Politica del Estado;
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IIl. Rendir ante los Magistrados del Tribunal al finalizar el afio, el informe de labores del Poder
Judicial;

A mas tardar el dia quince del mes de enero de cada afio, entregara por escrito al Congreso, un
informe anual sobre las actividades del Poder Judicial; para lo cual podra comparecer ante el
Congreso del Estado;

IV. Informar al Pleno del Tribunal asi como al Pleno del Consejo de la Judicatura el diez de enero de
cada dos afios, de las actividades realizadas y la ejecucién del gasto durante el ejercicio para el que
fue electo.

V. Presentar y someter a la aprobacion del Pleno el Proyecto de Presupuesto de Egresos del Poder
Judicial del Estado, que le haya remitido al Consejo de la Judicatura, a efecto de enviarlo al Ejecutivo
del Estado para su inclusién en el Presupuesto de Egresos del Estado, en términos de la legislacidon
aplicable;

VI. Presidir el Consejo de la Judicatura, y

VII. Proponer al Pleno del Tribunal Superior de Justicia el nombramiento y remocién del Secretario
General del propio Tribunal;

VIII. Convocar al Pleno a sesiones extraordinarias cuando lo considere urgente, lo estime necesario
o cuando le sea solicitado por una tercera parte de los magistrados integrantes del Pleno;

IX. Ordenar la publicacion de los precedentes relevantes que dicten el Pleno y las salas del Tribunal
Superior de Justicia, en los términos que dispone esta ley;

X. Autorizar en la Secretaria General, el registro de los titulos de los profesionales del derecho,
cuando éstos ejerzan la profesion en el territorio del Estado, y

XI. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos interiores y acuerdos generales.

Reglamento del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 19. Ademas de las atribuciones sefialadas al Presidente, en el articulo anterior, tendra las
siguientes:

I. Dar tramite a los recursos de revocacidn que se interpongan y que sean de la competencia del
pleno, excepto en los asuntos de Control Constitucional, en los que se seguird conforme a la Ley de
la Materia.

Il. Someter a la consideracion del Pleno, en sesidn correspondiente los proyectos de resolucion y
los recursos de revocacion que sean de su competencia.

lIl. Impedir que en la sesidn de Pleno se expresen palabras injuriantes, amenazantes o altisonantes,
o argumentacion no relacionada con el asunto en debate.

IV. Declarar que el Pleno se constituya en sesidon permanente durante el tiempo que sea necesario
para el desahogo de los asuntos que la motivan.

V. Comunicar su designacion a los Titulares de los Poderes Legislativo y Ejecutivo y demas instancias
relacionadas con la funcidn jurisdiccional que juzgue conveniente, debiendo ordenar se publique el
acuerdo del Pleno en el Boletin Judicial del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.
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VI. Someter a aprobacion del Pleno, los precedentes obligatorios que establezca el propio Plenoy
las Salas del Tribunal Superior de Justicia.

VII. Declarar que el Pleno se constituya en Organo de Control Constitucional, o en su caso como
Organo o jurado de sentencia y sustanciar el procedimiento a que se refiere la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala, en el titulo segundo,
Capitulo |, relativo a los sujetos y causas del Juicio Politico.

VIII. Presidir el Comité de Informacidn, en cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica
y Proteccion de Datos Personales para el Estado de Tlaxcala.

IX. Presidir la Comisién de Etica Judicial, conforme el Cédigo de Etica Judicial para la imparticion de
justicia del Estado de Tlaxcala.

X. Las demds que establezcan las Leyes y acuerdos generales del pleno.

> Secretaria Particular

Reglamento del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.
Articulo 31. El Secretario Particular de la Presidencia tendra las atribuciones siguientes:
I. Llevar la agenda de la Presidencia.

Il. Auxiliar al Presidente en el despacho de los asuntos a su cargo y atender aquellos que
expresamente le encomiende.

Ill. Atender la correspondencia de la Presidencia.

IV. Dar seguimiento a los acuerdos no jurisdiccionales de la Presidencia.

V. Llevar registro de los asuntos turnados a la Presidencia.

VI. Recabar los datos necesarios para elaborar los informes de la Presidencia.
VII. Las demas que le encomiende el Presidente.

> Secretaria Privada

Reglamento del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.
Articulo 32. El Secretario Privado de la Presidencia tendra las atribuciones siguientes:
I. Atender con el secretario particular lo relativo a la agenda del Presidente.
II. Asistir al Presidente en los actos que concurra.
Il. Integrar el archivo fotogréfico de la Presidencia.
IV. Las demds que le encomiende el Presidente.

> Direccion Juridica

Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 45 Bis. La Direccidn Juridica, es el 6rgano encargado de la defensa juridica del Tribunal
Superior de Justicia y atenderd todos aquellos asuntos legales en los que el Tribunal de Justicia del
Estado tenga interés o bien sea llamado a actuar como parte ante los érganos jurisdiccionales
estatal y federal.
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Articulo 45 Quater. El titular de la Direccion Juridica tendrd las funciones siguientes:

I. Atender los asuntos legales del Tribunal Superior de Justicia del Estado en sus aspectos consultivo
y contencioso;

Il. Ejercer, por mandato legal del Presidente del Tribunal Superior de Justicia del Estado, la
representacion juridica del mismo en los juicios y procedimientos contenciosos en los que éste sea
parte;

IIl. Emitir opiniones fundadas respecto de los expedientes y/o asuntos que le sean turnados para
tal efecto, y

IV. Las demds que le sean encomendadas por el Presidente del Tribunal Superior de Justicia del
Estado.

Reglamento del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala

Articulo 30. La Presidencia contard con el apoyo de un area juridica; cuyo Titular tendrd las
funciones siguientes:

I. Atender los asuntos legales del Poder Judicial en sus aspectos consultivo y contencioso.

Il. Ejercer la representacion juridica que se le delegue en juicios y procedimientos en los que el
Poder Judicial o alguno de sus integrantes sea parte.

IIl. Asesorar en materia juridica a los Titulares de los drganos técnicos administrativos del Poder
Judicial.

IV. Revisar los actos juridicos que deban ser suscritos por el Poder Judicial.
V. Emitir opiniones juridicas respecto de los asuntos que le sean turnados para tal efecto.
VI. Opinar sobre la interpretacion de leyes y reglamentos de orden estatal y federal.

VII. Integrar y mantener actualizado el archivo documental y digital relativo a la adicidon, reforma,
derogacion, abrogacion o promulgacion de las leyes.

VIII. Recabar y remitir oportunamente a los drganos jurisdiccionales, la jurisprudencia, tesis y
precedentes.

IX. Realizar estudios y proyectos para la adecuacién de la ley Organica, Reglamento Interior y demas
normatividad conducente, para el mejor funcionamiento del Poder Judicial.

X. Las demds que le sean encomendadas por el Presidente.

» Direccion de Informacion y Comunicacién Social

Ley Orgadnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 112 Ter. El titular de la Direccidon de Informacion y Comunicacién Social, tendra las
funciones y obligaciones siguientes:

I. Disefiar y ejecutar el programa de comunicacién social, difusién y comunicacion de las actividades
tanto al interior como al exterior del Poder Judicial;
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Il. Captar, analizar y enviar oportunamente por medio electronico a los magistrados, jueces y
consejeros, la informaciéon generada por los medios de comunicacion locales, nacionales e
internacionales, relativa a los acontecimientos de interés para el Poder Judicial;

Ill. Proporcionar a los medios de comunicacidn acreditados ante el Poder Judicial, la informacion
generada por el mismo, y

IV. Las demas que le sean encomendadas por el Presidente del Tribunal Superior de Justicia y el
Consejo de la Judicatura.

» Unidad de Transparencia

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Tlaxcala

Articulo 41. Los sujetos obligados designaran al responsable de sus unidades de transparencia, el
cual tendra las funciones siguientes:

I Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos II, lll y IV del Titulo Quinto
de esta Ley y propiciar que las areas de los sujetos obligados la actualicen periédicamente,
conforme la normatividad aplicable;

Il. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

M. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacién y, en
su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

V. Realizar los trdmites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacion;

V. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

VI. Proponer al comité de transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la normatividad
aplicable;



PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TLAXCALA prasss sl
Atribuciones, Responsabilidades y/o Funciones ’ J

Personal Jurisdiccional-Administrativos y Operativo

ool Ezlodo ce Thakooln

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

VIII. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacidn, respuestas, resultados,
costos de reproduccidn y envio;

IX. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;
X. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;
XI. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el

incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demds disposiciones
aplicables, y

XIl. Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

Los sujetos obligados promoveran acuerdos con instituciones publicas especializadas que pudieran
auxiliarles a entregar las respuestas a solicitudes de informacion, en la lengua indigena, braille o
cualquier formato accesible correspondiente, en forma mas eficiente.

CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL ESTADO

» Pleno del Consejo —Presidente

Reglamento del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala.

Articulo 6. El Consejo ejercera sus atribuciones a través de:

l. El Pleno del Consejo;

. Las Comisiones;

. El Presidente;

V. Los Consejeros, y

V. Los demas dérganos que determine la Ley y el Pleno del Consejo.

Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.
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Articulo 72. Son atribuciones del Presidente del Consejo de la Judicatura, las siguientes:

I. Presidir el Pleno del Consejo de la Judicatura, dirigir los debates, conservar el orden en las
Sesiones, conocer y dar cuenta al Consejo de la Judicatura con la correspondencia recibida;

Il. Convocar a los integrantes del Consejo de la Judicatura a sesiones ordinarias o extraordinarias
cada vez que lo estime necesario, sefialando si seran publicas o privadas;

IIl. Presentar y ejercer el presupuesto de egresos del Poder Judicial, en lo que atafie al

Consejo de la Judicatura, a sus érganos y unidades de apoyo, excepto, el correspondiente al
Pleno y a las salas del Tribunal;

IV. Resolver los asuntos cuya atencion no admita demora, dada su importancia y trascendencia;

V. Vigilar el funcionamiento de los érganos auxiliares y de las unidades administrativas del
Consejo de la Judicatura;

VI. Hacer del conocimiento del Consejo de la Judicatura en Pleno, las faltas absolutas de los
jueces y demas servidores publicos del Poder Judicial, con excepcion de los magistrados;

VII. Recibir quejas o denuncias administrativas por faltas cometidas por los servidores publicos
del Poder Judicial, con excepcién de los magistrados y dar cuenta al Consejo de la Judicatura;

VIII. Vigilar que los jueces rindan oportunamente el informe de sus actividades;

IX. Ejercer las atribuciones que esta ley le encomienda en lo relativo al archivo judicial, en materia
editorial y la biblioteca, y

X. Representar al Consejo de la Judicatura del Estado;

XI. Tramitar los asuntos de la competencia del Pleno del Consejo de la Judicatura y turnar los
asuntos entre sus integrantes o entre las comisiones en su caso, para que formulen los proyectos
de resolucion;
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XIl. Despachar la correspondencia oficial del Consejo de la Judicatura, salvo la reservada a las

comisiones;

XIlI. Proponer al Pleno del Consejo de la Judicatura los nombramientos de los titulares de los
drganos auxiliares y demds personal del Consejo de la Judicatura;

XIV. Proponer al Pleno el orden del dia de las sesiones, en el cual deberan considerarse los
asuntos que sean turnados para conocimiento del Consejo de la Judicatura, y

XV. Las demas que determinen las leyes, el Pleno, los reglamentos y acuerdos generales.

Reglamento del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala.

Articulo 8. Son facultades del Consejo, vigilar y administrar los recursos del Poder Judicial, la
disciplina, vigilancia y la implementacidn de la carrera judicial.

Articulo 9. Para el cumplimiento de sus atribuciones, el Pleno del Consejo tendra ademas de las
facultades que prevé el articulo 68 de la Ley Organica, las siguientes:

VI.

VILI.

VIII.

Establecer las comisiones del Consejo y designar a los Consejeros que deban
integrarlas anualmente;

Expedir los reglamentos interiores en materia administrativa, vigilancia, visitaduria,
carrera judicial, régimen disciplinario del Poder Judicial y todos aquellos acuerdos
generales que fueren necesarios para el adecuado ejercicio de sus atribuciones en
términos del articulo 85 de la Constitucion;

Expedir, modificar y en su caso, dejar sin efectos los acuerdos generales y demas
disposiciones que hubiere emitido;

Conceder licencia al juez, que forme parte del Consejo por el término que dure en
el cargo. Una vez concluida su funcidn deberd garantizarse el cargo, adscripcidén que
viniere desempefando y antigliedad laboral;

En el caso de excusa o impedimento de un consejero, se remitird al Pleno del
Tribunal para su determinacion;

Hacer el nombramiento, adscripcién, ratificar, remocién, otorgar licencia de Jueces,
personal jurisdiccional y administrativo;

Acordar las renuncias que presenten los jueces y demds personal jurisdiccional y
administrativo;

Acordar el retiro forzoso de los jueces y demas personal jurisdiccional vy
administrativo;

Resolver sobre la remocion de jueces y demas personal jurisdiccional y
administrativo; en los casos de incapacidad fisica o mental, se debera contar con el
dictamen médico correspondiente expedido por institucion publica competente;
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XII.

XMl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIIl.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.
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Fijar los periodos vacacionales del Poder Judicial;

Determinar el nimero de érganos jurisdiccionales que se requieran en funcion de
las cargas de trabajo, conforme a las materias que se sefialen en los estudios que
se lleven a cabo para tal efecto, de conformidad a la suficiencia presupuestal;
Autorizar a los funcionarios del Poder Judicial para que suplan las ausencias
temporales de los titulares;

Autorizar la creacidn de las unidades de apoyo, no jurisdiccionales;

Designar a los peritos del Poder Judicial que rednan los requisitos previstos en el
articulo 83 de la Ley Organica;

Autorizar las adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, obras
publicas, asi como aprobar los programas anuales correspondientes, de
conformidad a la normatividad aplicable;

Establecer politicas generales tendientes a lograr la racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal para el Tribunal y el Consejo;

Autorizar el ejercicio del presupuesto de egresos del Tribunal y del Consejo,
conforme a los montos autorizados por el Congreso del Estado y su distribucion por
programas, partida presupuestal y actividad institucional, calendarizando el
presupuesto, vigilando que el mismo se ajuste a los montos autorizados
legalmente;

Autorizar la realizacién de auditorias internas y externas, para controlar y evaluar
las operaciones realizadas con cargo al presupuesto u otros ingresos; asi como la
funcionalidad y operatividad propias de las unidades de apoyo judicial y
administrativas que integran al Poder Judicial;

Ordenar a quien corresponda hacer efectivo a favor del Fondo Auxiliar para la
Imparticion de Justicia, el monto de los depdsitos, en cualquier proceso
jurisdiccional, previa observancia de lo dispuesto en el articulo 100 en las fracciones
aplicables de la Ley Organica;

Autorizar el programa de uso, conservacion, deterioro, afectacidn, enajenacion y
baja de bienes muebles e inmuebles, almacenaje y demads activos y recursos
materiales;

Establecer los lineamientos y politicas para el uso, designacion y aprovechamiento
del parque vehicular asignados a los servidores publicos del Poder Judicial;
Autorizar los lineamientos de los departamentos administrativos, para optimizar el
uso y la administracidn de los recursos del Poder Judicial y propiciar las acciones
tendientes a su modernizacion;

Aprobar los lineamientos para la elaboracidon y actualizacién del catdlogo de
puestos y tabulador de percepciones del Poder Judicial, de conformidad a la
normatividad aplicable;

Requerir a los funcionarios del Poder Judicial, los informes que juzgue necesarios el
Consejo;

Iniciar de oficio los procedimientos sobre responsabilidad administrativa en contra
de los funcionarios del Poder Judicial, en términos de lo dispuesto en el titulo
octavo de este Reglamento.

Resolver sobre la responsabilidad administrativa de los servidores publicos del
Poder Judicial;

Resolver los conflictos de trabajo suscitados entre el Poder Judicial y sus servidores
publicos;
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XXVIIl.  Autorizar la practica de visitas especiales o extraordinarias que le solicite el Pleno
del Tribunal, a los diversos juzgados, en los términos establecidos en la Ley
Organica, asi como a los érganos, unidades y departamentos administrativos del
Tribunal o del Consejo, para verificar el eficaz funcionamiento de la instancia de
que se trate;

XXIX. Establecer los lineamientos necesarios para implementar el sistema de carrera
judicial del Poder Judicial;

XXX. Autorizar los programas de capacitacion, formacion, actualizacion y especializacién
permanentes propuestos por el Instituto de Especializacion Judicial; y
XXXI.  Las demas que se deriven de los ordenamientos juridicos aplicables.

Articulo 28. Son obligaciones del Presidente del Consejo las siguientes:

I Rendir los informes previos y justificados, asi como los acuerdos que en
materia de amparo le sean requeridos por la autoridad federal, que por
disposicion legal le correspondan;

Il Convocar por escrito a sesiones ordinarias cuando menos una vez al mes,
con cuarenta y ocho horas de anticipacién y a sesion extraordinaria en
cualquier momento o cuando lo pida un Consejero;

Il. Someter a consideracion del Pleno del Consejo los asuntos que por su
naturaleza deben ser resueltos por el mismo;

V. Conducir los trabajos y tomar las medidas necesarias para el adecuado
funcionamiento del Consejo, y
V. Las demds que establece la Ley Organica y los acuerdos emitidos por el

Pleno del Consejo.

Articulo 29. Son facultades del Presidente las siguientes:

I. Representar legalmente al Consejo y suscribir en su nombre los contratos y convenios que éste
apruebe;

Il. Presentar en el mes de enero el plan rector que defina las directrices, politicas generales, lineas
estratégicas, programas y proyectos que se desarrollardan durante el periodo de su
administracion;

[1l. Dictar las medidas necesarias para el pronto y expedito despacho de los asuntos de la oficina
de la presidencia;

IV. Designar al personal que integrarad la oficina de la presidencia;

V. Asignar a las areas administrativas y de apoyo judicial la realizacién de estudios,
investigaciones y toda aquella actividad que le permita contar con elementos para la toma de
decisiones;

VI. Designar al servidor publico que asistira en su representacion, a diversos eventos a los que
sea convocado y que por la naturaleza de sus funciones, no le sea posible asistir;
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VII. Requerir a los Consejeros rindan un informe anual de actividades, el cual debera presentarse
por conducto de la Secretaria Ejecutiva, a mas tardar el ultimo dia habil del mes de diciembre de
cada afio;

VIII. Emitir voto de calidad en las sesiones del Pleno del Consejo, en caso de empate, para latoma
de decisiones;

IX. Determinar los casos en que las sesiones del Pleno del Consejo serdn publicas o privadas, de
conformidad con los asuntos a tratar;

X. Realizar visitas a las areas jurisdiccionales, administrativas y de apoyo judicial, y

XI. Las demds que establecen la Ley Organica y los acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo.

» Comisién de Administracién

Reglamento del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala.
Articulo 31. El Consejo contard con cuatro Comisiones que seran:
a) La Comision de Administracion;
b) La Comisién de Disciplina;
c) La Comisidn de Vigilancia y Visitaduria, y

d) La Comisién de Carrera Judicial.

Articulo 46. Tiene la funcion de cuidar que los recursos del Poder Judicial y el presupuesto de
egresos autorizado anualmente por el Poder Legislativo, se apliquen bajo los principios de
honestidad, economia, eficiencia, eficacia, celeridad, buena fe y transparencia.

Articulo 47. Son atribuciones de la Comisidon de Administracion:

I. Vigilar la adecuada aplicacidon de los recursos autorizados al Poder Judicial, evaluando,
coordinando y dirigiendo las politicas, métodos y procedimientos de operacion interna, para dar
seguimiento a la aplicacidn de los recursos por las areas administrativas e implantar un sistema
que agilice los tramites con criterios de economia y eficiencia, para mantener un estricto control
de los recursos del Poder Judicial;

II. Vigilar que la aplicacion de los recursos se lleve acabo (sic) con apego al presupuesto de
egresos autorizado, de conformidad con las disposiciones legales aplicables en materia de
planeaciéon y presupuestacién, procurando satisfacer los recursos humanos, materiales y
financieros que requiera el Poder Judicial, para la buena marcha de la administracion de justicia;

IIl. Presentar al Pleno del Consejo, conforme a las disposiciones legales aplicables en materia de
planeacidn y presupuesto, el anteproyecto de presupuesto de egresos del Poder Judicial;
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IV. Coordinar con los érganos facultados, la administracion del ejercicio presupuestal del Poder
Judicial;

V. Informar al Pleno del Consejo, conforme a los plazos legales y términos establecidos y los
acuerdos que al respecto emita éste, de los avances en el ejercicio presupuestal;

VI. Presentar en el area de su competencia, propuestas de evaluaciones internas sobre el
ejercicio presupuestal;

VII. Presentar al Pleno del Consejo la cuenta publica bimestral, el primer dia habil del mes
siguiente al bimestre vencido;

VIII. Recibir bimestralmente los informes del avance obtenido de los programas anuales de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, obra publica, enajenacion de bienes
muebles, y los que determinen los acuerdos generales que se emitan respecto a la
administracion y manejo de recursos, e informarlo al Pleno del Consejo;

IX. Vigilar que se lleven a cabo las medidas necesarias para el mantenimiento, conservacién y
acondicionamiento de los bienes muebles e inmuebles del Poder Judicial, conforme a los planes
y programas previamente autorizados por el Pleno del Consejo, y

X. De conformidad con la capacidad presupuestal, presentar al Pleno del Consejo, la factibilidad
para el ingreso, capacitacion, estimulos y ascensos de los servidores publicos del Poder Judicial.

» Comisién de Disciplina

Reglamento del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala.

Articulo 48. La Comisién de Disciplina tiene como funcidn primordial, conocer y tramitar todos
los procedimientos de responsabilidad administrativa de los servidores publicos del Poder
Judicial, a fin de lograr un ejercicio responsable, profesional e independiente en la funcién
jurisdiccional, asi como evitar actos que la demeriten.

Articulo 49. Son atribuciones de la Comisidn de Disciplina las siguientes:

I. Conocer y tramitar todos los procedimientos administrativos de responsabilidad en contra de
los servidores publicos del Poder Judicial en términos del articulo 2 de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala. Con excepcion de los
Magistrados propietarios del Poder Judicial;
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Il. Conocer de los asuntos en materia de responsabilidad de los servidores publicos del Poder
Judicial, que someta a su consideracion la Contraloria;

Ill. Llevar a cabo el procedimiento de quejas, denuncias y apertura de procedimiento
administrativo de oficio, desde la radicacidn hasta ponerlos en estado de resolucidn, turnandolos
al Pleno del Consejo;

IV. Presentar proyectos de resolucion al Pleno del Consejo, en las quejas, denuncias y apertura
de procedimiento administrativo de oficio, que resulten infundadas;

V. Someter a consideracién del Pleno del Consejo, para su aprobacion definitiva los proyectos de
resolucion en materia de responsabilidad administrativa; y

VI. Las demas que establezcan la Ley Organica y el Pleno del Consejo.

» Comisién de Vigilancia y Visitaduria

Reglamento del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala.

Articulo 50. La Comision de Vigilancia y Visitaduria tiene como funcién primordial establecer, en
el dmbito de su competencia, medios adecuados de vigilancia para consolidar los programas
institucionales del Poder Judicial, con la finalidad de alcanzar un éptimo funcionamiento de las
unidades, drganos y departamentos administrativos, de tomar las medidas de apoyo que
garanticen la autonomia del Poder Judicial, de preservar la independencia e imparcialidad de sus
miembros, cuidando que su actuacién se apegue a los principios de excelencia, profesionalismo
y objetividad. Asi como la practica de visitas a los juzgados que garantice el buen funcionamiento
jurisdiccional y administrativo de los mismos.

Articulo 51. La Comisidn se ajustara a las reglas siguientes:

I. Vigilar el cumplimiento de los programas institucionales, asi como proponer las medidas
pertinentes para el 6ptimo funcionamiento del Poder Judicial;

IIl. Establecer en el ambito de su competencia, medios adecuados de vigilancia y visitaduria del
Poder Judicial, como apoyo a la toma de decisiones tendientes a garantizar su autonomia y
preservar la independencia e imparcialidad de sus miembros, cuidando que su actuacion se
apegue a los principios de excelencia, profesionalismo y objetividad;

llI. Practicar las visitas que les encomiende el Pleno del Tribunal y el del Consejo, salvo que exista
causa justificada que impida la practica de las mismas;
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IV. Informar el resultado de las visitas ordinarias, extraordinarias o especiales dentro del término
de tres dias habiles siguientes a la visita, al Pleno del Tribunal o del Consejo, y

V. Dar cuenta al Pleno del Tribunal y del Consejo, segun corresponda, dentro de los tres dias
habiles siguientes de practicada la visita, con el acta levantada de ésta. En los casos en que se
presenten incidentes o se advierta alguna probable irregularidad, se acompafara el proyecto
respectivo.

Articulo 52. Las visitas seran: a) Ordinarias: recaban informacion respecto al funcionamiento de
los drganos jurisdiccionales, asi como al desempefio y conducta de sus miembros. Sus efectos
seran esencialmente de control, preventivos y correctivos; b) Extraordinarias programadas:
recaban informacion y constancias respecto al funcionamiento de los drganos jurisdiccionales,
asi como al desempefio y conducta de sus miembros. Sus efectos serdn esencialmente de
control, preventivos, correctivos y excepcionalmente disciplinarios; c) Extraordinarias
inmediatas: recaban informacién y constancias respecto al funcionamiento de los dérganos
jurisdiccionales, asi como al desempefio y conducta de sus miembros. Sus efectos seran
esencialmente disciplinarios, y d) Especiales: aquellas que se encuentren previstas en el articulo
25 fracciones Xll y Xlll de la Ley Organica.

Articulo 53. Las visitas ordinarias se practicaran cada tres meses, a efecto de que se realicen
cuatro durante el afio; tratdndose de las extraordinarias programadas, seran semestrales, para
lo cual el Pleno del Consejo establecera los calendarios que correspondan a cada consejero
visitador. La asignacion de las visitas no es susceptible de intercambio.

Articulo 54. Las visitas ordinarias se efectuaran en dias y horas habiles, segin lo establece el
articulo 5 de la Ley Orgdnica. Las visitas no podran durar mds de dos dias, a menos que sea
imprescindible ampliarlas o incluso efectuarlas en dias y horas inhabiles.

Articulo 55. Para la practica de las visitas ordinarias y extraordinarias programadas, el Presidente
de la Comision informara con la debida oportunidad al titular del érgano jurisdiccional, la fecha
en que se iniciara para que proceda a fijar el aviso correspondiente. Este aviso se publicara en
los estrados y lugares mas visibles del érgano jurisdiccional, con una anticipacién de cuando
menos quince dias naturales. En él se hara saber al publico en general la fecha en que iniciara la
visita, su duracidn, el nombre del Consejero visitador que la practicara y que durante el
desarrollo de ésta, dicho Consejero recibird las quejas que se presenten por escrito contra los
servidores publicos del 6rgano visitado.

Articulo 56. En el caso de visitas extraordinarias inmediatas, no se requerird de previa
comunicacion de su inicio al titular del érgano visitado. Podran llevarse a cabo aln en dias y horas
inhabiles y duraran el tiempo necesario para efectuarlas.

Articulo 57. El Consejero visitador deberd identificarse con credencial del Poder Judicial,
haciendo saber al titular del 6rgano jurisdiccional el tipo de visita que se va a efectuar.
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Articulo 58. Las visitas seran atendidas por el titular del érgano jurisdiccional inspeccionado o,
en su ausencia, por los Secretarios de acuerdos respectivos. En el supuesto de no encontrarse
presentes al inicio de la visita alguno de los servidores publicos referidos, el Consejero visitador
dard inicio al acta con cualquier empleado de la plantilla del personal del érgano visitado ante
dos testigos de asistencia designados por éste, haciendo constar las ausencias y en su caso, la
presencia posterior de cualquiera de aquéllos.

Articulo 59. El Consejero visitador solicitara al titular del drgano inspeccionado designe al
Secretario de Acuerdos que dara fe de las actuaciones que se practiquen durante la visita, quien
proporcionara todos los datos y elementos que se le requieran por si o a través de la persona
que éste designe. En caso de no designarlo, el Consejero determinard que Secretario de Acuerdos
es el que debera intervenir y en el supuesto de que éste se niegue a ello, se actuard ante dos
testigos de asistencia, el Presidente de la Comisidn debera hacer de conocimiento a la Comisién
de Disciplina.

Articulo 60. Durante la practica de las visitas de inspeccidn se evitara afectar el desempefio de
la funcién jurisdiccional, debiendo asignar el titular del érgano jurisdiccional visitado, o en su
caso, el Secretario de acuerdos respectivo, un espacio fisico de la oficina al Consejero visitador
para que desempefie su tarea y ademas, facilitard los recursos materiales necesarios para la
elaboracién del acta.

Articulo 61. Concluida la visita se procederd a levantar por triplicado el acta correspondiente,
una para el érgano jurisdiccional visitado, otra para la Comision de Vigilancia y Visitaduria, una
mas para la de disciplina. Se firmara por los que en ella intervinieron. En caso de negarse, se
asentara tal circunstancia, comunicandose inmediatamente a la Comisién de Disciplina. No se
podran asentar felicitaciones, exhortaciones ni requerimientos a los drganos visitados ni
intervenir en cuestiones jurisdiccionales.

Articulo 62. En caso de que se adviertan presuntas irregularidades que pudieran ser constitutivas
de incumplimiento o faltas administrativas, deberan acompafar las constancias
correspondientes a efecto de que el Consejero visitador emita el proyecto correspondiente.

Articulo 63. Asentar en el acta aquellas circunstancias que se presenten en el transcurso de la
visita, ajenos a los rubros de ésta y, en su caso, anexar las constancias respectivas a efecto de
dar cuenta a la Comisidn de Disciplina, para que determine lo procedente.

Articulo 64. Si durante el desarrollo de la visita se presenta alguna queja o denuncia por
cualquier persona en contra del titular o demas servidores publicos del drgano de que se trate,
el Consejero visitador debera levantarla en acta por separado, la que debera remitir a la Comision
de Disciplina en forma independiente al acta de visita para los efectos de su competencia.

Articulo 65. Cualquier incidencia o dificultad que se presente durante el desarrollo de la visita,
el Consejero visitador la resolvera prudentemente, en los supuestos en que asi proceda,
asentandola siempre en el acta correspondiente.

Articulo 66. Hacer constar en el acta las peticiones efectuadas por el titular del érgano visitado.

Articulo 67. La Comision de Vigilancia y Visitaduria, emitira los formatos para la practica de visitas
ordinarias, extraordinarias y especiales.
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» Comisién de Carrera Judicial

Reglamento del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala.

Articulo 68. La Comision de Carrera Judicial velara porque el ingreso y promocién de los
servidores publicos del Poder Judicial, se efectue mediante el sistema de la carrera judicial, que
se regird por los principios de excelencia, profesionalismo, objetividad, imparcialidad,
independencia y antigliedad.

Articulo 69. Son atribuciones de la Comision de Carrera Judicial:

I. Conocer del procedimiento de evaluacién de magistrados supernumerarios y someter los
proyectos de ratificacion, en su caso, a consideraciéon del Pleno del Consejo para su aprobacion;

Il. Proponer las politicas generales para la capacitacidn, actualizacion y especializacion judicial;

Ill. Verificar la legalidad de los procesos de preparacion, ingreso, permanencia, promociéon y
retiro de los servidores publicos que integran la carrera judicial;

IV. Vigilar que el procedimiento para llevar acabo (sic) los concursos de oposicion para el ingreso
y promocidn de los servidores publicos del Poder Judicial, se realicen conforme a la convocatoria
emitida por el Pleno del Consejo;

V. Proponer al Pleno del Consejo, las bases de la convocatoria para los examenes de oposicion
relativos al ingreso y promocién de los servidores publicos;

VI. Autorizar a los servidores publicos jurisdiccionales para sustituir en sus ausencias temporales,
al superior jerdrquico que corresponda, respetando el orden de la carrera judicial;

VII. Proponer de acuerdo a las condiciones presupuestales, en coordinacién con la Comisidn de
Administracion, los planes de estimulos y capacitacion para los servidores publicos
comprendidos en el sistema de la carrera judicial y los aspirantes a ésta;

VIII. Presentar al Pleno del Consejo para su aprobacion, los proyectos de convenios con
instituciones académicas para capacitar, actualizar y especializar a los servidores publicos
jurisdiccionales para los fines de la carrera judicial, con apoyo del Instituto de Especializacion
Judicial;

IX. Presentar al Pleno del Consejo para su aprobacién, los proyectos de convenios con
instituciones académicas para llevar a cabo cursos de formacidn inicial dirigido a quienes aspiren
a ingresar al Poder Judicial, con apoyo del Instituto de Especializacion Judicial, y
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X. Remitir al Pleno del Consejo para su aprobacién, las propuestas de publicaciones de los
servidores publicos.

» Consejeros
Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 71. Los Consejeros tendran las atribuciones siguientes:

I Participar con voz y voto en las sesiones del Consejo de la Judicatura;
Il Realizar las propuestas necesarias para el mejor funcionamiento del Poder Judicial;
M. Cumplir con las comisiones que se les encomienden, y

V. Las demas que sefialen las disposiciones reglamentarias.

Reglamento del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala.

Articulo 30. Son obligaciones de cada Consejero:

I. Elaborar los proyectos de resolucion que correspondan a las quejas administrativas y
procedimientos de oficio que le sean turnados, de conformidad con lo dispuesto en la Ley
Organica y en el presente Reglamento;

II. Integrar y cumplir con las comisiones que el Pleno del Consejo le confiera;

I1l. Solicitar a la Secretaria Ejecutiva, en los casos que estime conveniente, la realizacién de alguna
diligencia, en relacién con los procedimientos de oficio, denuncia o queja;

IV. Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias celebradas por el Pleno del Consejo,
analizando, discutiendo y aprobando los acuerdos que éste tome o en su caso, emitiendo su voto
particular en los casos de desacuerdo con las resoluciones y determinaciones de la mayoria de
los consejeros, con excepcion de los casos que esté impedido por ley;

V. Participar en la elaboracién, revisién de los reglamentos, acuerdos generales que deba emitir
el Pleno del Consejo, asi como en la elaboracién y revisidn de las reformas a los mismos;
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VI. Representar al Presidente en los actos celebrados ante diversos organismos en las ausencias
de éste y con arreglo a lo dispuesto por la Ley Orgénica;

VII. Elaborar por escrito, a mas tardar el dltimo dia habil del mes de diciembre de cada afo, un
informe anual de su gestion, el cual deberd ser entregado al Pleno del Consejo; VIII. Atender al
publico en general, tratdndose de quejas verbales que se presenten contra servidores publicos
comunicando por escrito a la comision que corresponda, sin perjuicio de las formalidades
establecidas en la ley, y IX. Las que establezca la Ley Organica y demas disposiciones legales
aplicables.

Articulo 70. Son atribuciones y obligaciones del Presidente de cada Comisidn:

I. Representar a la Comision;

II. Asistir a las sesiones de Comision con voz y voto y en caso de empate, tendra voto de calidad;

Il. Presidir y dirigir las sesiones de la Comision, asi como conservar el orden;

IV. Someter a la consideracion del Pleno del Consejo, para su acuerdo respectivo, los asuntos
que revistan importancia y trascendencia para el Tribunal y para el Consejo y que sean de su
respectiva competencia;

V. Suspender y en su caso, cancelar la sesidon cuando existan causas que asi lo ameriten; VI. Hacer
del conocimiento de la Comisidn, previo a la celebracidn de la sesion respectiva, los asuntos de
su interés que deban ser aprobados, y

VII. Las demas atribuciones y obligaciones que le confiera el Pleno del Consejo.

Articulo 71. Son atribuciones y obligaciones de los Consejeros integrantes de cada Comision, las
siguientes:

. Asistir a las sesiones de Comision con voz y voto;

IIl. Participar en las sesiones de la Comisidn, en los términos establecidos en la Ley Organica y
este Reglamento;
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Ill. Hacer del conocimiento de la Comisién las excusas o impedimentos legales que lo
imposibiliten para conocer de determinados asuntos, y

IV. Las demads atribuciones y obligaciones que le confieren la Ley Orgdnica y este Reglamento,
asi como el Pleno del Consejo.

> Secretaria Técnica

Reglamento del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala.

Articulo 73. El Secretario Técnico o en su caso, quien este facultado por determinacién de la
Comision tendra las atribuciones y obligaciones siguientes:

. Llevar el registro de la documentacion de los asuntos que deban someterse a consideracion de
la Comisidn;

Il. Elaborar el orden del dia para las sesiones de la Comisidn, e integrar la documentacion que
respalde los asuntos que se someten a consideracion;

IIl. Remitir la convocatoria por escrito, a cada uno de los Consejeros integrantes de la Comisidn,
en los términos previstos en el presente Reglamento;

IV. En la celebracién de las sesiones deberd pasar lista de asistencia a los integrantes de la
Comisidn, llevar el registro de ella y verificar la existencia del quérum legal previsto en el
presente Reglamento;

V. Elaborar el acta de la sesién y someterla a aprobacion de la Comision para su firma y en su
caso, incorporar las observaciones planteadas a la misma por los Consejeros;

VI. Firmar con el Presidente y los Consejeros integrantes de la Comisidn las actas de las sesiones
gue se aprueben;

VII. Llevar el registro y archivo de las actas y acuerdos emitidos por la Comisidn;

VIIl. Dar seguimiento a los asuntos que consten en las actas de las sesiones hasta su
cumplimiento;

IX. Colaborar con la Presidencia en la elaboracién de los informes anuales, asi como de los
especiales que le requiera el Pleno del Consejo o las Comisiones;

X. Notificar los acuerdos que emita la comision, y

XI. Las demas que le confiere el presente Reglamento, el Pleno del Consejo y la Comisidn a la que
esté adscrito.

Articulo 74. Al Secretario Técnico de la Comisién de Disciplina o en su caso, quien esté facultado
por determinacién de la Comisidn, le corresponde: I. Autorizar con su firma los asuntos en
materia de responsabilidad que se tramiten ante la Comisién de Disciplina; Il. Someter a la
consideracion del Pleno de la Comisidn, las disposiciones, reglas, bases de caracter general,
normas, lineamientos y politicas, en el ejercicio de las atribuciones que competan a la Comision
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de Disciplina; Ill. Auxiliar en la substanciacion de las quejas, denuncias y aperturas de
procedimientos de oficio por el incumplimiento de las obligaciones administrativas de los
servidores publicos del Poder Judicial; IV. Dar cuenta, dentro del término de veinticuatro horas,
con las promociones, escritos, oficios y documentos que se hubieren recibido en la oficialia de
partes. Para tal efecto, hara constar en los expedientes el dia y hora en que se presenten los
escritos relativos; V. Vigilar que los expedientes sean foliados al agregarse cada una de las hojas,
rubricadas todas éstas en el centro del escrito o promocién y asentado el sello de la Secretaria
en el centro del cuaderno, de manera que abarque las dos caras; VI. Asistir en el desahogo de las
audiencias sefaladas en los procedimientos disciplinarios; VII. Enviar diariamente la lista de los
acuerdos emitidos en los procedimientos disciplinarios que deban ser notificados; VIII. Suscribir
y autorizar los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, cotejar las copias o
testimonios de constancias que se manden expedir, previo acuerdo y autorizar con su firmay el
sello correspondiente; IX. Ordenar y vigilar que se despachen sin demora los asuntos vy
correspondencia de la Comisién de Disciplina, desahogando las notificaciones ordenadas por
ésta en los expedientes de que conozca; X. Girar los oficios mediante los cuales se requiera
informe justificado a los servidores publicos del Tribunal y del Consejo, asi como las demas
comunicaciones necesarias para el desahogo de las pruebas y notificaciones respectivas; XI.
Asistir a las sesiones de la Comisién de Disciplina para los efectos de elaborar las actas
correspondientes; XII. Vigilar que los expedientes que se turnen para resolucidn, se encuentren
debidamente acompaiiados de sus antecedentes, asi como verificar que los expedientes para
audiencia, se encuentren debidamente integrados; XlII. Instruir al Secretario Técnico, en su caso,
quien lo sustituya por determinacion de la Comisidn a fin de que se ejecuten las sanciones
acordadas por la Comisién, y XIV. Las demas que determine el Pleno del Consejo, la Comisién de
Disciplina y las disposiciones legales aplicables.

SALA CIVIL Y FAMILIAR DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL ESTADO

SALA PENAL Y ESPECIALIZADA EN ADMINISTRACION DE JUSTICIA PARA ADOLESCENTES
DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL ESTADO

SALA ADMINISTRATIVA DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL ESTADO

» Magistrado Presidente de Sala

Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala
Articulo 35. Los Presidentes de Sala tendran las atribuciones siguientes:

I. Representar legalmente a la Sala;

II. Presidir y conducir las sesiones, dirigir la discusion de los negocios sometidos al conocimiento
de la Sala, ponerlos a votacion cuando se declare cerrado el debate y vigilar que se cumplan sus
resoluciones;
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IIl. Mantener el orden en las sesiones;

IV. Proponer al Consejo de la Judicatura el nombramiento y en su caso, remocion del personal
adscrito a la Sala;

V. Informar al Pleno del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, de las
irregularidades en que incurra el personal adscrito a la Sala;

VI. Rendir los informes previos y justificados que se soliciten a la Sala por las autoridades
judiciales del fuero federal;

VII. Presentar al Pleno del Tribunal Superior de Justicia y al Consejo de la Judicatura, dentro de
los primeros tres dias habiles del mes de diciembre de cada afo, un informe anual de las
actividades de la Sala, y

VIII. Autorizar, con su firma en union del Secretario de Acuerdos, los acuerdos de tramite;

IX. Enviar al Presidente del Tribunal Superior de Justicia los precedentes que se sustenten por la
Sala, y

X. Las demds que resulten necesarias para el adecuado desahogo de los asuntos de la
competencia de la Sala.

Reglamento del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala

Articulo 27. Los Presidentes de Salas Colegiadas y Magistrado de la Sala Unitaria tendran,
ademas de las atribuciones que les asigna la Ley, las siguientes:

. Vigilar el orden en las Salas y la atencion al publico.
II. Vigilar que los libros y registros de la Sala, se tengan actualizados.

IIl. Informar sobre la estadistica de los asuntos en tramite y los resueltos, por lo menos una vez
al afio al Pleno, cuando lo requiera el Presidente del Tribunal o autoridad competente.

IV. Vigilar que los Servidores publicos adscritos a su sala, cumplan con los principios establecidos
en el Codigo de Etica y en caso de incumplimiento de inmediato lo hara saber a la Comisién
respectiva.

V. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Sala, verificar su cumplimiento, rendir los informes
mensuales y anuales correspondientes al drgano competente.
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VI. Las demas que establezcan las leyes.
» Magistrado
Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala

Articulo 42. Los Magistrados tendran las siguientes obligaciones:

I. Conocer de los asuntos que le sean turnados, por el Pleno o la Sala correspondiente y emitir
los acuerdos de tramite hasta presentar el proyecto de resolucidn;

Il. Excusarse del conocimiento de los asuntos, cuando tenga algun impedimento legal;

[ll. Asistir puntualmente, participar y votar en las sesiones y reuniones del Pleno y de la Sala
respectiva;

IV. Exponer en sesion publica, personalmente sus proyectos de sentencia, sefialando las
consideraciones juridicas y los preceptos en que se funden;

V. Remitir al Pleno del Tribunal, dentro de los cinco primeros dias de cada mes, una noticia sobre
el movimiento de negocios habidos en la Sala durante el mes anterior, especificando el estado
que guarden los negocios existentes en ellas y la naturaleza de las resoluciones pronunciadas y
una anual dentro de los primeros cinco dias del mes de enero de cada afio;

VI. Imponer correcciones disciplinarias en la forma que lo autoricen las leyes;

VII. Vigilar que los Secretarios y demas empleados de la Sala cumplan con sus deberes respectivos
Yy, en su caso, dar cuenta al Consejo de la Judicatura para los efectos pertinentes;

VIII. Proveer en la esfera administrativa todo lo necesario para el buen despacho de la oficina, y

IX. Las demas que sefialen las Leyes

Reglamento del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 28. Ademas de las atribuciones y obligaciones que les otorga la ley a los Magistrados,
tendran las siguientes:

. Asistir a las sesiones del Pleno salvo causa justificada.

IIl. Firmar las actas de las sesiones del Pleno en que haya participado.
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IIl. Hacer uso de la palabra en las sesiones del Pleno, hasta en tres ocasiones para referirse al
mismo asunto y hasta por cinco minutos en cada intervencion; salvo los casos en que deba rendir
informe, o dar explicacién de algun caso sometido a discusidn o sostener algun voto particular,
a peticién del Presidente o del Pleno.

Al hacer uso de la palabra los Magistrados se expresaran o argumentaran en forma respetuosa.

IV. Permanecer en las sesiones de pleno hasta su conclusién, salvo causa de fuerza mayor,
supuesto en el cual lo hara del conocimiento del pleno.

V. Desempefiar las comisiones que les encomiende el Pleno, o el Presidente e informar de su
resultado.

VI. Cuidar del buen funcionamiento de su ponencia. Las demas que le sefialen las leyes.

> Secretaria de Acuerdos

Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 45. Los Secretarios de Acuerdos de la Salas tendran, en lo conducente, las facultades
previstas en el articulo anterior respecto del procedimiento o tramite que se realice en sus
Salas.

Reglamento del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 36. Ademads de las obligaciones que les encomienda la Ley a los Secretarios de
Acuerdos, tendrdan las siguientes:

I. Recibir de la Oficialia de Partes, los documentos presentados ante la Sala o Juzgado de su
adscripcion.

Il. Dar cuenta a la Sala, Magistrado o Juez, de los documentos recibidos.

Ill. Firmar de inmediato las resoluciones, actas y actuaciones jurisdiccionales, turnandolas al
Diligenciario para su notificacion.

IV. Auxiliar a los Presidentes de Sala, Magistrados y Jueces, en la coordinacidn de las labores
del personal.

V. Practicar las diligencias que deban desahogarse fuera de su oficina.

VL. Distribuir, entre el personal, el material necesario para el desempefio de sus funciones.
VII. Procurar el adecuado despacho de los asuntos.

VIII. Vigilar que en las actuaciones se cumplan las formalidades judiciales.

IX. Engrosar a las actuaciones las promociones y resoluciones.

X. Supervisar la apertura y cierre de las oficinas de su adscripcion.
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XI. Las demas que les encomienden sus superiores.

» Proyectista

Reglamento del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 35. Los Secretarios Proyectistas de Sala, tendran las funciones siguientes:

I. Auxiliar a los Magistrados en el estudio y analisis de los asuntos que se tramitan en los tocas
que les sean asignados.

II. Auxiliar en la elaboracién de los proyectos de resolucién que les sean encomendados por el
Magistrado Ponente, y someterlos a su consideracidn, en breve término.

IIl. Guardar absoluta discrecion y confidencialidad en los asuntos que le sean turnados.

IV. Llevar la estadistica interna de los asuntos que se le hubiesen turnado para estudio y
proyecto de resolucion.

V. Devolver oportunamente los expedientes, procesos o tocas al Oficial de Partes, Secretario,
Juez o Magistrado, segun corresponda.

VI. Las demas que le encomiende el Magistrado al que esté adscrito.
» Diligenciario
Ley Orgadnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 54. Son facultades y obligaciones de los Diligenciarios:

I. Notificar a las partes, en términos de ley, las resoluciones dictadas en los expedientes o
procesos, segun corresponda;

II. Practicar las diligencias que decrete el Juez de su adscripcion, de conformidad con la ley;

Il. Llevar los libros de control en los que se anoten diariamente las diligencias y notificaciones
que se lleven a cabo, con expresion de la fecha y hora en que se reciba y entregue el expediente
respectivo, fecha de la resolucidn, lugar de practica de la diligencia, la fecha de la misma y demas
circunstancias que en cada caso concurran o que la ley exija;

IV. Elaborar diariamente la lista de notificaciones que se practiquen en los estrados del Juzgado;

V. Dar fe en la realizacion de las diligencias que practique, y

VI. Concurrir diariamente al lugar donde presten sus servicios, durante las horas que fije el titular
de la oficina;
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VII. Recibir de los Secretarios los expedientes de notificaciones personales o de diligencias que
deban llevarse al cabo fuera de la oficina, firmando los comprobantes de recepcion;

VIII. Ejecutar las determinaciones, cuando para ello sea necesaria su intervencién, limitdandose
estrictamente a los términos del mandamiento respectivo;

IX. Cuando fuere necesario el auxilio de la fuerza publica, para cumplimentar las determinaciones
judiciales, dara cuenta al Juez para que dicte lo correspondiente;

X. No retener bajo ningiin motivo los expedientes pasado el término sefalado para

la diligenciacién de los mismos, o el que el juez conceda, en su caso, y

XI. Las demds que les fijen las leyes.

Reglamento del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 37. Ademas de las obligaciones que les encomienda la ley, los Diligenciarios tendrdn las
siguientes:

I. Asentar razén de las notificaciones en términos de ley, con nombre y firma.

Il. Levantar acta pormenorizada de las diligencias respectivas en las que intervenga, firmando
inmediatamente, con las personas que hubiesen intervenido; si no desean hacerlo, se asentara
constancia.

lll. Informar a su Superior, de las diligencias que practique, y en su caso dar cuenta en forma
inmediata

IV. Enviar oportunamente la informacién que deba publicarse en el Boletin Judicial.

V. Elaborar las listas de notificaciones, y publicarlas en los estrados: del Pleno del Tribunal
Superior de Justicia, Consejo, Sala y Juzgado de su adscripcion, a mas tardar a las nueve horas
del dia siguiente a aquél en que las elabord.
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VI. Las demas que les encomienden sus superiores.

» Oficial de Partes

Ley Orgadnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 56. Son facultades y obligaciones de los Oficiales de Partes:

I. Recibir las promociones y demds correspondencia dirigida al juzgado, otorgar el acuse de recibo
correspondiente y asentar, tanto en la promocion, como en el acuse de recibo, razén con sello
oficial y firma, expresando la fecha, hora, nimero de fojas, documentos anexos y nimero de
control interno de entrada, que corresponda conforme al libro respectivo;

Il. Registrar por riguroso orden progresivo, en el libro que al efecto se lleve, las promociones y
demas documentacidn recibida, en términos de la fraccidn que precede;

IIl. Dar cuenta, a mas tardar al dia siguiente a su recepcidn, con las promociones y documentacion
recibida, al Secretario de Acuerdos que corresponda, para lo cual acompafiara los expedientes
respectivos. En casos urgentes debera dar cuenta de inmediato;

IV. Tener bajo su control el archivo del Juzgado, donde resguardara los expedientes, procesos y
demas objetos relacionados con los mismos;

V. Facilitar a las partes, a sus abogados patronos, defensores y demas personas autorizadas por
la ley, asi como a los peritos, los expedientes o procesos, para su consulta;

VI. Auxiliar a sus superiores en las funciones que éstos les encomienden;

VII. Elaborar la relacién de informes estadisticos que se deban proporcionar tanto al Tribunal
como al Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informdtica de las actividades realizadas
mensualmente en los asuntos del Juzgado;

VIII. Suplir a los diligenciarios en sus ausencias, y

IX. Las demas que determinen las leyes.

Reglamento del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 38. Ademas de las obligaciones que indica la Ley a los Oficiales de Partes, tendran las
siguientes:
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|. Recibir y controlar los expedientes del Organo Jurisdiccional de su adscripcién, verificando
que los expedientes notificados sean devueltos oportunamente.

Il. Permitir a las partes, o persona autorizada, previa identificacion, se impongan de los autos
de los expedientes, procesos o tocas; vigilara la consulta, a fin de evitar su pérdida, mutilacion,
alteracidn o sustraccion.

I1l. Recopilar la informacidn necesaria para el control estadistico de las actividades del érgano
de su adscripcidn.

IV. Las demas que determinen sus superiores jerarquicos.

En la Sala Penal y Especializada en Administracidon de Justicia para Adolescentes del Tribunal
Superior de Justicia del Estado, ademas se cuenta con un Auxiliar Técnico.

PLENO DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 16. El Tribunal funcionara en Pleno y en las salas Civil-Familiar y Penal y Especializada en
Administracion de Justicia para Adolescentes. El Presidente del Tribunal no integrard Sala.

Articulo 20. El Pleno del Tribunal Superior de Justicia se integrara con los magistrados
propietarios y de quienes los suplan legalmente.

Articulo 21. Para que el Pleno sesione validamente bastard la concurrencia de cuatro
Magistrados, con excepcion de los casos previstos en los articulos 81 y 109 fraccion VIl de la
Constitucion Politica del Estado y cuando se trate de la eleccidén del Presidente del Tribunal, en
los que se requerira la presencia de al menos cinco Magistrados.

Articulo 22. Las sesiones ordinarias del Pleno se celebraran cada quince dias; Las extraordinarias
se verificaran a peticion de cualquier Magistrado. Las sesiones se realizardn en el salén de plenos
de la sede del Tribunal, salvo que por acuerdo del Pleno se determine otro lugar.

Articulo 23. Las sesiones del Pleno seran publicas, excepto cuando asi lo disponga el propio Pleno
o bien secretas en los casos en que asi lo exija la moral y el interés publico.

Los Magistrados asistentes a cada sesidn deberan firmar las actas que se levanten al efecto.
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Articulo 24. Los Magistrados tendran voz y voto en las sesiones. Las resoluciones del Pleno del
Tribunal se tomardn por unanimidad o mayoria simple de votos, salvo los casos previstos en los
articulos 81 fraccién V, inciso d) y 109 fraccion VIl de la Constitucidn del Estado, en los que se
requerird, como minimo, una mayoria de cinco votos.

En caso de empate, el Presidente o el Magistrado que lo sustituya, decidird la cuestién emitiendo
voto de calidad después de haber emitido su voto ordinario.

Los Magistrados solo podran abstenerse de votar cuando estén impedidos legalmente o no
hayan estado presentes en la discusion del asunto.

Siempre que un Magistrado disintiere de la mayoria formulard voto particular, el cual se insertard
al final de la parte considerativa de la resolucion.

Los Magistrados no deberan retirarse del Pleno hasta que el Presidente dé por concluida la
sesidn, a no ser que sobrevenga una causa justificada, calificada por el mismo Pleno.

Articulo 25. Son facultades del Tribunal Superior de Justicia funcionando en Pleno:

I. Los asuntos previstos en el articulo 80 de la Constitucion del Estado;

II. Los procesos previstos en el articulo 81 de la Constitucidn del Estado, erigido en

Tribunal de Control Constitucional;

[11. El juicio politico, en los términos previstos en la fraccion VIl del articulo 109 de la Constitucion
del Estado;

IV. Los recursos de revocacidn que se interpongan contra las resoluciones del Presidente del
Tribunal y de las salas que no constituyan sentencias definitivas o resoluciones que pongan fin al
procedimiento, asi como los recursos de revocacién que se interpongan contra las resoluciones
del Consejo de la Judicatura. Estos deberan presentarse, dentro del término de tres dias a partir
de que se notifiquen; mismos que se sustanciaran, en lo conducente, conforme lo previsto en el
Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado;

V. La calificacion de los impedimentos, excusas y recusaciones con causa de los magistrados y
del Secretario General de Acuerdos del Tribunal;
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VI. Las denuncias de contradiccion de los precedentes obligatorios, dictados por el propio Pleno
o las salas del Tribunal;

VII. La destitucion del Secretario General de Acuerdos y de los Jueces, a peticidn del Consejo de
la Judicatura, cuando asi procediere;

VIII. Constituirse como drgano rector, revisor y sancionador de las actividades del Consejo de la
Judicatura;

IX. Designar, por el voto secreto de las dos terceras partes de sus integrantes, a los magistrados
y jueces que deban integrar el Consejo de la Judicatura conforme lo establecido en la
Constitucion del Estado;

X. Revisar y aprobar el proyecto del presupuesto de egresos del Poder Judicial que le remita el
Consejo de la Judicatura;

Xl. Confirmar o revocar, por el voto de cuatro de sus integrantes, los acuerdos generales que
expida el Consejo de la Judicatura para el ejercicio de sus funciones administrativas.

Dicha resolucién deberd emitirse dentro de los diez dias habiles siguientes a la impugnacién que
algun 6rgano del Poder Judicial realice ante el Pleno;

XIl. Instruir al Consejo de la Judicatura, sin perjuicio de las atribuciones administrativas del
mismo, visitas especiales a los juzgados y a los establecimientos carcelarios, cuando en el
cumplimiento de sus atribuciones y las jurisdiccionales de las salas, se detecte alguna
irregularidad; dando seguimiento a las observaciones que se deriven de las mismas;

XIll. Ordenar al Consejo de la Judicatura investigue la conducta de los Jueces cuando se tenga
conocimiento de una posible irregularidad administrativa, y

XIV. Elegir, de entre sus integrantes, conforme lo establecido en el articulo 14 de esta Ley, al
Presidente del Tribunal Superior de Justicia y adscribir al resto a las Salas correspondientes;

XV. Exigir al Presidente del Tribunal el fiel cumplimiento de sus obligaciones y sefialar la
responsabilidad en que incurra en el ejercicio de sus funciones;
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XVI. Ordenar en los casos que le corresponda, que se haga del conocimiento del Ministerio
Publico, la presunta comisién de delitos por servidores publicos del Tribunal Superior de Justicia
y de las dreas a su cargo, informando tal hecho al Consejo de la Judicatura;

XVII. Exhortar a los Magistrados y Jueces al puntual cumplimiento de sus deberes, cuando
tuvieren conocimiento de demoras o irregularidades en el despacho de sus asuntos;

XVIIl. Encomendar el tramite y dictamen de algun asunto, cuya resolucion corresponda al Pleno,
a alguna de las salas o juzgados;

XIX. De oficio o a peticion de algun Magistrado, atraer cualquier asunto que por su trascendencia
se considere conveniente resolver;

XX. Solicitar la intervencion del Consejo de la Judicatura siempre que sea necesario para la
adecuada coordinacién y funcionamiento entre los érganos del Poder Judicial;

XXI. Autorizar el cambio de radicaciéon de los procesos penales, cuando lo solicite el imputado o
el titular de la Procuraduria General de Justicia del Estado, si mediare alguna razén concreta y
grave que lo justifique, y

XXIl. Las demas que le confieran las leyes, y todas las de cardcter administrativo que
correspondan al Tribunal Superior de Justicia.

Articulo 26. En el ambito legislativo material, el Pleno ejercera las facultades siguientes:

I. Presentar iniciativas de ley, de conformidad con lo estatuido en los articulos 46 fraccion Iy 80
fraccion VI de la Constitucion del Estado;

. Establecer precedentes de observancia obligatoria en el Estado;

Ill. Expedir los Reglamentos necesarios para el adecuado funcionamiento del Poder Judicial, que
no estén reservados al Consejo de la Judicatura, y

IV. Emitir disposiciones administrativas de caracter general, en los términos de esta ley.

Articulo 27. En el orden administrativo el Pleno del Tribunal tendra las atribuciones siguientes:
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I. Las que establece la Constitucién del Estado en su articulo 80 fracciones I, V, X y XI;

II. Dictar los lineamientos administrativos que deban de acatar los 6rganos jurisdiccionales para
el debido control y manejo de los expedientes, asi como de los bienes bajo su custodia;

1. Resolver los conflictos que surjan con motivo del nombramiento y remocidn de los

Presidentes de las Salas, y del cumplimiento de las funciones de los integrantes del Consejo de
la Judicatura;

IV. Solucionar cualquier problematica administrativa que se presente y que no sea competencia
del Consejo de la Judicatura, y

V. Proponer al Consejo de la Judicatura las medidas necesarias para mejorar la administracién
de justicia;

VI. Asignar el trabajo de alguna de las salas que estuviere recargada en su despacho a otra u
otras, aun cuando no fueren del mismo ramo, con excepcion de las especializadas para
adolescentes;

VII. Conceder licencias a Magistrados para separarse de su cargo, salvo que esta atribucién
corresponda a otras instancias del Poder Judicial o de la Administracion Publica;

VIII. Dirimir las cuestiones de competencia entre las salas y entre éstas y los juzgados;

IX. Conocer de las quejas contra el Presidente del Tribunal y Magistrados. En su caso, imponer
las correcciones disciplinarias que correspondan;

X. Revocar, modificar o confirmar las providencias provisionales que hubiere tomado el
Presidente del Tribunal;

Xl. Revocar o modificar a peticion de alguno de los Magistrados, los acuerdos adoptados en
sesiones anteriores, y

XIl. Emitir los acuerdos para determinar el lugar en que deban celebrarse las sesiones del Pleno,
en los términos previstos en el articulo 22 de esta Ley, y

XIll. Las demas que establezcan las leyes.
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» Secretario General de Acuerdos

Ley Orgadnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.
Articulo 44. El Secretario General de Acuerdos tendra las atribuciones siguientes:

I. Dar cuenta al Presidente del Tribunal y en su caso al Pleno, con las promociones y oficios dentro
de las veinticuatro horas siguientes a que le hayan sido entregadas por el Oficial de Partes, salvo
los casos de notoria urgencia, en que deberd dar cuenta de inmediato;

II. Vigilar que se cumpla con el turno de los asuntos;
IIl. Dar fe de las resoluciones que dicte el Pleno y el Presidente del mismo;

IV. Redactar las actas de las sesiones del Pleno y asistir a las mismas, con derecho a voz, pero sin
voto; asi como recabar las firmas correspondientes y autorizar con su firma;

V. Autenticar los exhortos y requisitorias que se expidan, asi como las actas, diligencias y
constancias que la ley o los Magistrados determinen;

VI. Asentar las certificaciones y demds anotaciones que sean necesarias;

VII. Expedir copias certificadas, en los términos que sefialen las resoluciones correspondientes,
sin costo para los interesados;

VIIIl. Resguardar, bajo su responsabilidad, los libros, expedientes, titulos, valores, fianzas,
certificados de depdsito y demas documentos y objetos relativos a su funcion;

IX. Extender constancias de la comparecencia de las partes a las audiencias relativas;

X. Autorizar se facilite para su consulta a las partes y a sus abogados, los expedientes en los que
tuvieran interés legitimo;

Xl. Coordinar las labores de los Secretarios Auxiliares de Acuerdos, los Departamentos de
Servicios Periciales, del Archivo Judicial, la Diligenciaria del Tribunal y la Oficialia de Partes;

XIl. Remitir al Archivo Judicial los expedientes del Tribunal que deban ser depositados en aquel,
conforme a la ley;

XIll. Llevar el registro de titulos y cédulas profesionales de licenciados en derecho y comunicar
mensualmente a todos los juzgados el movimiento de esos registros, asi como expedir las
constancias de acreditacion de los mismos, y

XIV. Las demas que determinen las leyes.

Reglamento del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 29. El Secretario General de Acuerdos, ademas de las atribuciones y obligaciones que le
otorga la Ley, tendra las siguientes:

I. Asistir y dar fe en las sesiones de Pleno, procurando contar con las condiciones operativas
correspondientes.

Il. Acordar con el Presidente o Magistrados los asuntos de su competencia.
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IIl. Responsabilizarse de la trascripcion de las sesiones del Pleno, en el acta correspondiente.
IV. Firmar las actas de sesiones, acuerdos y actuaciones del Pleno.
V. Tramitar los asuntos, dar seguimiento y ejecutar las resoluciones del Pleno y del Presidente.

VI. Dar lectura ante el pleno, al acta de la sesion anterior de manera integra o en sintesis, salvo
dispensa por acuerdo en votacion econdmica.

VII. Registrar los titulos y cédulas profesionales que autorice el Consejo de la Judicatura del Poder
Judicial, comunicando de inmediato a los 6rganos jurisdiccionales.

VIII. Expedir, previa resolucion, copias certificadas de documentos de su archivo.

IX. Tramitar y dar seguimiento a conflictos de competencia entre los Organos Jurisdiccionales y
demas asuntos en los que intervenga.

X. Tramitar los expedientes relativos a impedimentos, excusas, recusaciones, juicios de amparo,
recursos de revision y demas asuntos que le encomiende el Pleno o el Presidente del Tribunal.

XI. Supervisar las actividades del Departamento de Servicios Periciales del Tribunal.

XIl. Engrosar oportunamente, las resoluciones y votos particulares, en los expedientes
respectivos.

XIll. Elaborar informe de estadistica mensual y anual de los juicios de control constitucional y
demas asuntos en los que intervenga.

XIV. Las demas que acuerde el Pleno o el Presidente.

» Secretario Proyectista en Materia de Control Constitucional y Secretario Proyectista.

Reglamento del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.
Articulo 35. Los Secretarios Proyectistas de Sala, tendran las funciones siguientes:

I. Auxiliar a los Magistrados en el estudio y analisis de los asuntos que se tramitan en los tocas
que les sean asignados.

II. Auxiliar en la elaboracién de los proyectos de resolucién que les sean encomendados por el
Magistrado Ponente, y someterlos a su consideracidn, en breve término.

IIl. Guardar absoluta discrecion y confidencialidad en los asuntos que le sean turnados.

IV. Llevar la estadistica interna de los asuntos que se le hubiesen turnado para estudio y
proyecto de resolucion.

V. Devolver oportunamente los expedientes, procesos o tocas al Oficial de Partes, Secretario,
Juez o Magistrado, segun corresponda.

VI. Las demas que le encomiende el Magistrado al que esté adscrito.

> Servicios Periciales

Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.
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Articulo 84. El Departamento de Servicios Periciales tendra las obligaciones siguientes:

I. Colaborar con las autoridades en los asuntos en los que expresamente se requiera la
formulacidn de dictdmenes periciales y nombrar al perito correspondiente;

IIl. Elaborar una relacién de peritos por materias y distribuirla a las Salas y Juzgados;

Il Suscribir convenios de colaboracidon con las diversas dependencias de la administracion
publica del Estado, instituciones de ensefianza superior, y colegios de profesionales, y

IV. Las demas que fijen las leyes.

Reglamento del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala.

Articulo 85. El Departamento de Servicios Periciales tendra las obligaciones siguientes: I. Llevar
el registro de los peritos que nombre el Pleno del Consejo; Il. Comunicar a los peritos, sus
nombramientos; lll. Atender y registrar las solicitudes que formulen las salas o juzgados, para la
asignacion de peritos; IV. Vigilar que los peritos acepten, protesten el cargo y rindan sus
dictdmenes dentro de los términos de ley; V. Llevar el control y estadistica de los dictamenes
periciales rendidos; VI. Rendir opinidon al Pleno del Consejo, sobre el desempefio de los peritos;
VII. Elaborar una relacion de peritos por materias y distribuirla a las salas y juzgados; VIII.
Proponer la celebracion de convenios de colaboracion con las diversas dependencias de la
administracion publica del Estado, instituciones de ensefianza superior, y colegios de
profesionales, y IX. Las demds que fijen las leyes.

» Archivo Judicial

Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 85. Corresponde al Jefe del Departamento del Archivo Judicial:

I. Resguardar bajo su responsabilidad los expedientes que les sean remitidos y llevar un control
estricto de los mismos;

II. Llevar a cabo las acciones necesarias para la adecuada conservacion de los expedientes bajo
su custodia;

IIl. Organizar los expedientes para su rapida consulta;

IV. Facilitar a los interesados dentro del local que ocupe el archivo, los expedientes que requieran
consultar y vigilar su manejo adecuado, y

V. Las demas que fijen otras disposiciones legales.

Reglamento del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala.

Articulo 86. Corresponde al jefe del Departamento del Archivo Judicial: I. Controlar los trabajos
técnicos necesarios para la clasificacidn, catalogacién, conservacién, depuracidn, restauracion y
resguardo de los documentos administrativos, jurisdiccionales e histéricos que forman parte del
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acervo documental del Poder Judicial; Il. Aplicar y cumplir en lo que corresponda, la Ley de
Archivos para el Estado de Tlaxcala; lll. Recibir, resguardar e inventariar la documentacion que
remitan los servidores publicos del Poder Judicial; IV. Mantener al corriente la clasificacidn,
catalogacién y ordenacion fisica de los documentos concentrados; V. Seleccionar los documentos
susceptibles, para la destruccidn definitiva o aquellos que hayan prescrito en su utilidad, previo
acuerdo del érgano jurisdiccional o administrativo; VI. Promover la celebraciédn de convenios
para el intercambio de informacion técnica del acervo documental resguardado, con otras
instituciones publicas de la materia, incluyendo académicas; VII. Facilitar a los interesados dentro
del local que ocupe el archivo, los expedientes que requieran consultar, y VIII. Las demas que
fijen las leyes.

Informacion complementaria en el Manual de Organizacion del Departamento del Archivo
Judicial, mismo que se encuentra en el sitio oficial de internet del Poder Judicial del Estado de
Tlaxcala, en el Apartado de Transparencia, Articulo 63 fraccion | de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala.

» Exhortos
Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala

Articulo 52. Son facultades y obligaciones del Secretario de Acuerdos de Juzgado:

IV. Autorizar los exhortos, requisitorias y despachos que se envien; las actas que se levanten y
diligencias que se practiquen, asi como toda clase de resoluciones que se dicten por el juez
correspondiente

» Diligenciario
Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 54. Son facultades y obligaciones de los Diligenciarios:

I. Notificar a las partes, en términos de ley, las resoluciones dictadas en los expedientes o
procesos, segun corresponda;

II. Practicar las diligencias que decrete el Juez de su adscripcion, de conformidad con la ley;

ll. Llevar los libros de control en los que se anoten diariamente las diligencias y notificaciones
que se lleven a cabo, con expresion de la fecha y hora en que se reciba y entregue el expediente
respectivo, fecha de la resolucidn, lugar de practica de la diligencia, la fecha de la misma y demas
circunstancias que en cada caso concurran o que la ley exija;

IV. Elaborar diariamente la lista de notificaciones que se practiquen en los estrados del Juzgado;
V. Dar fe en la realizacidn de las diligencias que practique, y

VI. Concurrir diariamente al lugar donde presten sus servicios, durante las horas que fije el titular
de la oficina;
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VII. Recibir de los Secretarios los expedientes de notificaciones personales o de diligencias que
deban llevarse al cabo fuera de la oficina, firmando los comprobantes de recepcién;

VIII. Ejecutar las determinaciones, cuando para ello sea necesaria su intervencion, limitandose
estrictamente a los términos del mandamiento respectivo;

IX. Cuando fuere necesario el auxilio de la fuerza publica, para cumplimentar las determinaciones
judiciales, dard cuenta al Juez para que dicte lo correspondiente;

X. No retener bajo ningin motivo los expedientes pasado el término sefialado para
la diligenciacién de los mismos, o el que el juez conceda, en su caso, y

XI. Las demas que les fijen las leyes.

Reglamento del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 37. Ademas de las obligaciones que les encomienda la ley, los Diligenciarios tendran las
siguientes:

I. Asentar razon de las notificaciones en términos de ley, con nombre y firma.

Il. Levantar acta pormenorizada de las diligencias respectivas en las que intervenga, firmando
inmediatamente, con las personas que hubiesen intervenido; si no desean hacerlo, se asentara
constancia.

lll. Informar a su Superior, de las diligencias que practique, y en su caso dar cuenta en forma
inmediata

IV. Enviar oportunamente la informacién que deba publicarse en el Boletin Judicial.

V. Elaborar las listas de notificaciones, y publicarlas en los estrados: del Pleno del Tribunal
Superior de Justicia, Consejo, Sala y Juzgado de su adscripcién, a mas tardar a las nueve horas
del dia siguiente a aquél en que las elabord.

VI. Las demas que les encomienden sus superiores.

> Oficial de Partes

Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 56. Son facultades y obligaciones de los Oficiales de Partes:

I. Recibir las promociones y demas correspondencia dirigida al juzgado, otorgar el acuse de recibo
correspondiente y asentar, tanto en la promocidn, como en el acuse de recibo, razén con sello
oficial y firma, expresando la fecha, hora, nimero de fojas, documentos anexos y nimero de
control interno de entrada, que corresponda conforme al libro respectivo;

IIl. Registrar por riguroso orden progresivo, en el libro que al efecto se lleve, las promociones y
demas documentacion recibida, en términos de la fraccién que precede;
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IIl. Dar cuenta, a mas tardar al dia siguiente a su recepcidn, con las promociones y documentacion
recibida, al Secretario de Acuerdos que corresponda, para lo cual acompafiara los expedientes
respectivos. En casos urgentes debera dar cuenta de inmediato;

IV. Tener bajo su control el archivo del Juzgado, donde resguardard los expedientes, procesos y
demas objetos relacionados con los mismos;

V. Facilitar a las partes, a sus abogados patronos, defensores y demds personas autorizadas por
la ley, asi como a los peritos, los expedientes o procesos, para su consulta;

VI. Aucxiliar a sus superiores en las funciones que éstos les encomienden;

VII. Elaborar la relacién de informes estadisticos que se deban proporcionar tanto al Tribunal
como al Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica de las actividades realizadas
mensualmente en los asuntos del Juzgado;

VIII. Suplir a los diligenciarios en sus ausencias, y

IX. Las demds que determinen las leyes.

Reglamento del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 38. Ademas de las obligaciones que indica la Ley a los Oficiales de Partes, tendran las
siguientes:

|. Recibir y controlar los expedientes del Organo Jurisdiccional de su adscripcidn, verificando que
los expedientes notificados sean devueltos oportunamente.

Il. Permitir a las partes, o persona autorizada, previa identificacidon, se impongan de los autos de
los expedientes, procesos o tocas; vigilara la consulta, a fin de evitar su pérdida, mutilacién,
alteracidén o sustraccion.

IIl. Recopilar la informacion necesaria para el control estadistico de las actividades del 6rgano de
su adscripcion.

IV. Las demas que determinen sus superiores jerarquicos.

JUZGADOS

> Juez
Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.
Articulo 47. Los Jueces, independientemente de su competencia por razén de la materia, deberan:

I. Cumplir y hacer cumplir sin demoray con estricto apego a la Ley, las determinaciones que dicten,
asi como las que le encomiende el Tribunal Superior de Justicia y el Consejo de la Judicatura;

Il. Tramitar, sin costo para los litigantes, los exhortos, requisitorias y despachos que les remitan
otros organos jurisdiccionales;
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IIl. Practicar las diligencias que decreten, dentro del territorio de su Distrito y fuera del mismo, pero
dentro del Estado;

IV. Ordenar el envio oportuno al Archivo Judicial de los expedientes concluidos;

V. Remitir, dentro de los primeros cinco dias de cada mes, al Presidente del Tribunal Superior de
Justicia y al Consejo de la Judicatura, una relacién de la radicacién y conclusion de los asuntos de
su competencia, asi como rendir oportunamente los datos estadisticos que le sean requeridos;

VI. Dirigir el desarrollo de los procesos, presidir las audiencias de prueba, y tomar la protesta a los
testigos, absolventes y en caso necesario, a los peritos;

VII. Sugerir al Pleno del Tribunal y al Consejo de la Judicatura, las adecuaciones que estime
necesarias para mejorar la Administracion de la Justicia, y

VIII. Calificar las excusas y recusaciones de sus secretarios, las excusas de sus diligenciarios,
siguiendo en su caso el turno respectivo;

IX. Proponer al Pleno del Tribunal Superior de Justicia, proyectos de reforma a las leyes de su
materia;

X. Integrar, en los casos de ausencia o insuficiencia de los preceptos, la norma aplicable al caso,
debiendo ser congruente con la vigencia del orden juridico;

XI. Cuidar el orden vy disciplina del juzgado, en los casos que se amerite hacerlo del conocimiento
del Consejo de la Judicatura para los efectos conducentes;

XIl. Otorgar licencias hasta por cinco dias al personal del juzgado y comunicar su concesién a la
Secretaria General del Tribunal;

XIll. Presentar para su ingreso y periédicamente para su permanencia en el cargo, los examenes de
control de confianza que el Consejo de la Judicatura determine, y

XIV. Ejercer las demds atribuciones que les sefialen otras Leyes.

» Juez (por materia)

Articulo 48. Los jueces civiles conoceran y resolveran:
I. Las controversias civiles que se les presenten;
Il. Los asuntos de jurisdiccion voluntaria de cardcter civil que les sean planteados;

Ill. De los juicios contenciosos que versen sobre la propiedad o demas derechos reales sobre
inmuebles, excepto si se controvierten cuestiones relacionadas con el patrimonio de familia;

IV. De los Interdictos;

V. De la atencidén y tramite de los exhortos que les dirijan los Jueces del Estado, los demas jueces y
tribunales de la Republica, y

VI. Los demas asuntos que les encomienden las Leyes.

Articulo 48 bis. Los Juzgados Mercantiles y de Oralidad Mercantil conoceran y resolveran:
I. Las controversias mercantiles que se les presenten;

Il. Los asuntos de jurisdiccion voluntaria de caracter mercantil que les sean
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planteados, y de aquellos asuntos que se promuevan en términos del Cédigo de Comercio y de los
que deban conocer los tribunales del Estado conforme al articulo 104 fraccion Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 49. Los Jueces Familiares conoceran y resolveran:

I. Los juicios de naturaleza familiar sometidos a su jurisdiccién y que no correspondan a otra
autoridad;

Il. Los asuntos de jurisdiccion voluntaria de caracter familiar que le sean planteados, y

III. De los juicios relativos al matrimonio, su régimen econdmico, su ilicitud o nulidad, su disolucién
necesaria o por mutuo consentimiento; la modificacion, rectificacion y cancelacion de actas del
Registro Civil; los que afecten al parentesco, a los alimentos, a la paternidad y a la filiacion; los que
tengan por objeto cuestiones derivadas de la patria potestad, estado de interdiccidn, tutela y de las
cuestiones de ausencia y presuncidon de muerte; de las controversias sobre convivencia y posesion
interina de menores; y de los que se refieren a cualquier cuestion relacionada con el patrimonio de
la familia, su constitucién, disminucion, extincion o afectacion de cualquier forma;

IV. De los Juicios Sucesorios y aquellos que sean atraidos por éstos;

V. De los asuntos judiciales concernientes a otras acciones relativas al estado civil y a la capacidad
de las personas;

VI. De los actos prejudiciales en todo lo relativo al derecho familiar;

VII. De la diligenciacidn de los exhortos, suplicatorias, requisitorias y despachos relacionados con el
derecho familiar;

VIII. De todas las cuestiones familiares que reclamen la intervencién judicial;

IX. De la elaboracidn de los registros en que consten los discernimientos de los cargos de tutor y
curador, los que estaran a disposicidn de los centros de internamiento para adolescentes, y

X. De los demas asuntos que le encomienden las Leyes.

Articulo 50. Los Jueces Penales conocerdn y resolverdn:
I.Los asuntos de caracter penal que le sean puestos a disposicion;

Il. Practicar las diligencias que les encomiende el Tribunal Superior de Justicia y cumplimentar los
exhortos que les dirijan los Jueces del Estado y los demas jueces y tribunales del Pais;

Il. Visitar en la cabecera de su Distrito Judicial, cuando menos una vez al mes, los establecimientos
donde se encuentren recluidos los procesados y los sentenciados que estén purgando su condena,
dando informe circunstanciado al Pleno del Consejo de la Judicatura, y

IV. Los demas asuntos que les encomienden las Leyes.

Articulo 50 Bis. Corresponde a los Jueces de Control:

I. Atender al Ministerio Publico, en términos de ley, en la investigacion de los delitos;
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Il. Resolver, en forma inmediata, y por cualquier medio, las solicitudes de medidas cautelares,
ordenes de proteccion precautorias de emergencia y preventivas, asi como las técnicas de
investigacion de la autoridad, que requieran control judicial, garantizando los derechos de los
imputados y de las victimas u ofendidos;

IIl. Ejercer el control de detencidén de imputados puestos a su disposicion;

IV. Ordenar la aprehensién o presentacién del imputado cuando proceda denuncia acusacién o
querella de un hecho que la Ley sefiale como delito, sancionado con pena privativa de libertad y
obren datos que establezcan que se ha cometido ese hecho y que exista la probabilidad de que el
imputado lo cometid o participd en su comision;

V. Presidir la audiencia de formulacion de la imputacidn;

VI. Resolver la situacién juridica del imputado decretando o no el auto de vinculacion a proceso;
VII. Dictar sentencia en el procedimiento abreviado;

VIII. Sancionar los acuerdos reparatorios del dafio o perjuicio;

IX. Resolver sobre la suspension del procedimiento a prueba y en su caso la revocacion del mismo,
cuando el inculpado incumpla con sus obligaciones;

X. Resolver sobre la admision o exclusion de pruebas;

XI. Supervisar la ejecucién de las obligaciones del imputado en la suspension del procedimiento a
prueba;

XIl. Modificar el tipo o la duracién de obligaciones del imputado en la suspensidn del procedimiento
a prueba;

XIll. Resolver sobre el desahogo de la prueba anticipada;

XIV. Resolver las impugnaciones que haga la victima u ofendido sobre las omisiones del Ministerio
Publico en la investigacién de los delitos, asi como las resoluciones de reserva, no ejercicio,
desistimiento de la accidn penal o suspensiones del procedimiento, cuando no esté satisfecha la
reparacién del dafio;

XV. Resolver sobre la impugnacidon de los criterios de oportunidad;

XVI. Llevar un registro fehaciente de todas las comunicaciones entre jueces y Ministerio Publico y
demas autoridades competentes, en relacion con las solicitudes de medidas cautelares,
providencias precautoriasy técnicas de investigacion de la autoridad, que requieran control judicial,

Y

XVII. Ejercer las atribuciones previstas en esta Ley, en el Cddigo Nacional de Procedimientos
Penales, asi como en los demas ordenamientos aplicables.

Articulo 50 Ter. Corresponde a los Jueces del Juicio Oral Penal conocer del juicio oral penal en los
casos que establezca el Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

El Consejo de la Judicatura del Estado, mediante acuerdos generales determinara los Jueces de
Juicio Oral, que funcionaran en el sistema acusatorio y que

conoceran del Juicio Oral Penal, asimismo determinara la forma en que dichos jueces fungiran como
Presidente, Secretario y Vocal en las audiencias de Juicio Oral.
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Articulo 50 Quater. Corresponde a los Jueces de Garantias de Adolescentes, en los términos de la
Ley de la materia:

I. Aprobar los acuerdos reparatorios del dafio o perjuicio;
Il. Resolver sobre la suspensidn del proceso a prueba;
IIl. Resolver sobre el otorgamiento de medidas cautelares;

IV. Recabar la declaracidn preparatoria del adolescente a quien se le impute la comisidn de un
delito;

V. Resolver sobre la vinculacion a proceso del adolescente a quien se le impute la comisidn de un
delito;

VI. Resolver sobre la admision de las pruebas que se desahogaran en la audiencia del juicio, y

VII. Ejercer las demas atribuciones que esta Ley o las demas leyes le otorguen.

Articulo 50 Quinquies. Los Jueces de Administracidon de Justicia para Adolescentes conoceran y
resolveran:

I. Los asuntos de administracion de justicia para adolescentes que les sean planteados, y
Il. Los demas asuntos que les encomienden las leyes.
Articulo 50 Sexies. Corresponde a los Jueces de Ejecucidon de Medidas aplicables a Adolescentes:

I. Controlar que la ejecucidn de toda medida impuesta se aplique de conformidad con la sentencia
definitiva que la impuso, salvaguardando la legalidad y demds derechos y garantias que asisten al
adolescente durante la ejecucion de la misma;

Il. Controlar el otorgamiento o denegacion de cualquier beneficio relacionado con las medidas
impuestas;

IIl. Ordenar la cesacidn de la medida impuesta una vez transcurrido el plazo fijado por la sentencia;

IV. Atender las solicitudes que hagan los adolescentes sancionados y determinar lo que
corresponda;

V. Visitar los centros de cumplimiento de las medidas impuestas del adolescente, por lo menos dos
veces al mes, y

VI. Las demas atribuciones que esta y otras leyes le asignen.

Articulo 50 Septies. El Centro Estatal de Justicia Alternativa conocera de los asuntos que la ley de
la materia le confiere y contara con el personal necesario para su funcionamiento.

Articulo 50 Octies. Los Jueces de Ejecucion de Sanciones Penales conoceran y resolveran:

I.Los asuntos de ejecucion de sanciones que les sean planteados;
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Il. Supervisar que la ejecucion de toda pena se aplique de conformidad con la sentencia definitiva
que laimpuso, salvaguardando la legalidad y demas derechos y garantias que asistan al sentenciado
durante la ejecucién de la misma;

IIl. Modificar el tipo o la duracién de la sancidn penal impuesta en la sentencia definitiva;
IV. Ordenar la cesacion de la pena una vez transcurrido el plazo fijado por la sentencia;

V. Atender las quejas que formulen los sentenciados por sentencia firme sobre actos de la autoridad
administrativa que vulneren sus derechos humanos;

VI. Visitar los centros de reinsercidn social, con el fin de cumplir eficazmente con sus atribuciones,
y

VII. Los demas asuntos que les encomienden las leyes.

Articulo 52 Bis. Los Juzgados de lo Penal, de Juicio Oral, de Garantias de Adolescentes, de Juicio de
Adolescentes y Ejecuciéon de Medidas impuestas a Adolescentes, tendran ademas de las
atribuciones a las que se refiere el articulo anterior, siempre que sean aplicables a la materia penal,
las siguientes:

I. Distribuir entre el personal que corresponda las consignaciones que se hagan por parte del
Ministerio Publico;

Il. Asentar en los procesos las certificaciones de los tramites judiciales y las demas razones que la
ley o el Juez ordenen;

Ill. Hacer las notificaciones, practicar los aseguramientos o cualquier otra diligencia que deba
llevarse a cabo con arreglo a la ley, o por determinacidn judicial, y

IV. Las demas que la ley y otros ordenamientos juridicos les otorguen.

Los asistentes juridicos de los Juzgados de Control, Juicio Oral del sistema acusatorio y Ejecucién de
Sanciones Penales tendran las facultades que determine el Consejo de la Judicatura mediante
acuerdos generales.

Reglamento del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.
Jueces
Articulo 34. Ademas de las atribuciones que les sefala la Ley, tendran las siguientes:
I. Organizar, dirigir, supervisar y controlar, las actividades del personal del Juzgado.
Il. Atender con amabilidad y diligencia al publico.

[I. Instruir a los Secretarios de Acuerdos, sobre las medidas de seguridad para la guarda y custodia
de valores y documentos, que deban conservarse en el secreto del Juzgado.

IV. Vigilar que las labores del personal se desarrollen con puntualidad, objetividad, eficiencia,
profesionalismo y honradez.

V. Vigilar que en las actuaciones judiciales se cumplan las formalidades esenciales del debido
proceso.

VI. Dar cuenta al Consejo y en su caso al Comité de Etica, de las irregularidades cometidas por el
personal a su cargo.
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VII. Rendir oportunamente los informes que le sean solicitados por autoridad competente.

VIII. Rendir mensualmente a la Contraloria, dentro de los cinco dias habiles del mes siguiente que
corresponda, el informe de actividades del Juzgado a su cargo.

IX. Hacer del conocimiento del Agente del Ministerio Publico, de hechos posiblemente
constitutivos de delito, originados en el Juzgado de su adscripcion.

X. Informar, previamente, al Presidente de las diligencias que practique fuera de su jurisdiccion,
pero dentro del Estado.

XI. Las demas que les impongan sus superiores, conforme a sus atribuciones.

> Secretario de Acuerdos

Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.
Articulo 52. Son facultades y obligaciones del Secretario de Acuerdos de Juzgado:

I. Vigilar que el personal judicial asista puntualmente a su centro de trabajo y cumpla con las labores
que les sean fijadas;

Il. Sustituir al Juez en sus ausencias temporales no mayores de quince dias, tiempo en que se
encargara del despacho del Juzgado por ministerio de ley, con las mismas atribuciones y
obligaciones que su titular, incluso para poder dictar sentencias, sin que sea necesario dar aviso a
las partes del cambio de titular;

Ill. Dar cuenta al Juez, a mas tardar al dia siguiente al de la cuenta que a su vez, le rinda el Oficial de
Partes, con las promociones y demds correspondencia; en casos urgentes debera dar cuenta de
inmediato;

IV. Autorizar los exhortos, requisitorias y despachos que se envien; las actas que se levanten y
diligencias que se practiquen, asi como toda clase de resoluciones que se dicten por el juez
correspondiente;

V. Dar fe en todos los actos relativos al ejercicio de su cargo;

VI. Asentar en los expedientes las certificaciones, constancias y demds razones que la ley o el
superior ordene;

VII. Expedir gratuitamente las copias certificadas que soliciten las partes o que las leyes determinen.
Asimismo entregara a las partes copia simple de las actas que levanten con motivo de las diligencias,
juntas y demads actuaciones, debidamente sellada y firmada por él y los que en las mismas
intervinieren;

VIII. Mantener el sello de la oficina bajo su custodia y vigilar su uso adecuado;
IX. Foliar y rubricar cada una de las hojas de los expedientes;

X. Guardar en el secreto del Juzgado las promociones, titulos, valores y demas documentos o
expedientes que la ley o el superior disponga;

XI. Llevar control de todas las garantias y depdsitos otorgados ante el Juzgado y remitirlos de
inmediato al Fondo Auxiliar para la Imparticién de Justicia;
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Xll. Extender constancia de la comparecencia de las partes dentro del juicio cuando éstas lo
soliciten;

XIll. Entregar los expedientes al Diligenciario para la notificacion de las resoluciones;
XIV. Llevar el control administrativo del Juzgado;
XV. Practicar las diligencias que le correspondan conforme a la ley, y
XVI. Las demas que le confiera la ley.
»  Proyectista
Ley Orgadnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 59. Los proyectistas formularan los proyectos de resoluciones que les encomiende el Juez,
excepto en aquéllos asuntos de la competencia de los Jueces del Sistema de Justicia Penal
Acusatorio Oral.

> Diligenciario
Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 54. Son facultades y obligaciones de los Diligenciarios:

I. Notificar a las partes, en términos de ley, las resoluciones dictadas en los expedientes o procesos,
segln corresponda;

IIl. Practicar las diligencias que decrete el Juez de su adscripcion, de conformidad con la ley;

II. Llevar los libros de control en los que se anoten diariamente las diligencias y notificaciones que
se lleven a cabo, con expresion de la fecha y hora en que se reciba y entregue el expediente
respectivo, fecha de la resolucidn, lugar de practica de la diligencia, la fecha de la misma y demas
circunstancias que en cada caso concurran o que la ley exija;

IV. Elaborar diariamente la lista de notificaciones que se practiquen en los estrados del Juzgado;
V. Dar fe en la realizacién de las diligencias que practique, y

VI. Concurrir diariamente al lugar donde presten sus servicios, durante las horas que fije el titular
de la oficina;

VII. Recibir de los Secretarios los expedientes de notificaciones personales o de diligencias que
deban llevarse al cabo fuera de la oficina, firmando los comprobantes de recepcidn;

VIII. Ejecutar las determinaciones, cuando para ello sea necesaria su intervencion, limitandose
estrictamente a los términos del mandamiento respectivo;

IX. Cuando fuere necesario el auxilio de la fuerza publica, para cumplimentar las determinaciones
judiciales, dard cuenta al Juez para que dicte lo correspondiente;

X. No retener bajo ningiin motivo los expedientes pasado el término sefialado para

la diligenciacidn de los mismos, o el que el juez conceda, en su caso, y
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XI. Las demas que les fijen las leyes.

Reglamento del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 37. Ademds de las obligaciones que les encomienda la ley, los Diligenciarios tendran las
siguientes:

I. Asentar razén de las notificaciones en términos de ley, con nombre y firma.

Il. Levantar acta pormenorizada de las diligencias respectivas en las que intervenga, firmando
inmediatamente, con las personas que hubiesen intervenido; si no desean hacerlo, se asentara
constancia.

Ill. Informar a su Superior, de las diligencias que practique, y en su caso dar cuenta en forma
inmediata

IV. Enviar oportunamente la informacion que deba publicarse en el Boletin Judicial.

V. Elaborar las listas de notificaciones, y publicarlas en los estrados: del Pleno del Tribunal Superior
de Justicia, Consejo, Sala y Juzgado de su adscripcion, a mas tardar a las nueve horas del dia
siguiente a aquél en que las elabord.

VI. Las demas que les encomienden sus superiores.

> Oficial de Partes
Ley Orgadnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 56. Son facultades y obligaciones de los Oficiales de Partes:

I. Recibir las promociones y demas correspondencia dirigida al juzgado, otorgar el acuse de recibo
correspondiente y asentar, tanto en la promocién, como en el acuse de recibo, razén con sello
oficial y firma, expresando la fecha, hora, nimero de fojas, documentos anexos y nimero de control
interno de entrada, que corresponda conforme al libro respectivo;

Il. Registrar por riguroso orden progresivo, en el libro que al efecto se lleve, las promociones y
demas documentacidn recibida, en términos de la fraccidn que precede;

IIl. Dar cuenta, a mas tardar al dia siguiente a su recepcion, con las promociones y documentacion
recibida, al Secretario de Acuerdos que corresponda, para lo cual acompafard los expedientes
respectivos. En casos urgentes debera dar cuenta de inmediato;

IV. Tener bajo su control el archivo del Juzgado, donde resguardara los expedientes, procesos y
demas objetos relacionados con los mismos;
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V. Facilitar a las partes, a sus abogados patronos, defensores y demas personas autorizadas por la
ley, asi como a los peritos, los expedientes o procesos, para su consulta;

VI. Auxiliar a sus superiores en las funciones que éstos les encomienden;

VII. Elaborar la relacion de informes estadisticos que se deban proporcionar tanto al Tribunal como
al Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica de las actividades realizadas
mensualmente en los asuntos del Juzgado;

VIII. Suplir a los diligenciarios en sus ausencias, y

IX. Las demas que determinen las leyes.

Reglamento del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 38. Ademas de las obligaciones que indica la Ley a los Oficiales de Partes, tendran las
siguientes:

I. Recibir y controlar los expedientes del Organo Jurisdiccional de su adscripcion, verificando que
los expedientes notificados sean devueltos oportunamente.

Il. Permitir a las partes, o persona autorizada, previa identificacion, se impongan de los autos de
los expedientes, procesos o tocas; vigilara la consulta, a fin de evitar su pérdida, mutilacion,
alteracidén o sustraccion.

Ill. Recopilar la informacion necesaria para el control estadistico de las actividades del érgano de
su adscripcion.

IV. Las demas que determinen sus superiores jerarquicos.

» Personal Operativo
>

Manual de Organizacion y Operacidon Juzgado Civil y Familiar del Poder Judicial del Estado de
Tlaxcala - Tribunal Superior de Justicia.

Mecandgrafa.

— Mecanografia resoluciones, actas y demas constancias relacionadas con los expedientes.
— Sobre la palabra equivocada pone una linea delgada que permita su lectura.

— Salva con toda precision, antes de la firma, el error cometido.

— Salva las palabras que se hubiere entre-renglonado.

— Escribe fechas y cantidades con letra.

— Asienta las actuaciones en forma continua sin dejar hojas o espacios en blanco, sélo el necesario
para firmas.

— Recibe y firma de recibido los expedientes sobre los que debe elaborar el proyecto de resolucidn
(acuerdo o sentencia).

— Elabora actas de audiencia.

— Elabora oficios.
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— Recaba firma de entrega de expedientes con resoluciones para costura.

— Da el uso adecuado y razonado del equipo de computo y demads bienes que tenga bajo su
resguardo y responsabilidad.

Intendencia.

— Limpieza y mantenimiento de las oficinas que ocupa el juzgado al que se encuentra adscrito, asi
como las restantes instalaciones del mismo.

— Auxilia y apoya en la costura de las actuaciones que se agregan a los expedientes.

— Auxilia en la distribucion de la correspondencia en las diferentes dreas con las que se tienen
relaciones de coordinacion y autoridad y las que le ordenen.

— Auxilia en el buen cuidado de todos los bienes que se encuentran en el juzgado.
— Da el uso adecuado y razonado de los bienes y utensilios que se le entregan en resguardo.

— Auxilia en el buen cuidado de todos los bienes que se encuentran en el juzgado.

SISTEMA DE JUSTICIA PENAL ACUSATORIO DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL ESTADO
DE TLAXCALA

Manual de Organizacién y Procedimientos Administrativos a Sequir en los Organos Jurisdiccionales
del Sistema de Justicia Penal Acusatorio del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Tlaxcala

Objetivo y Funciones de los Jueces de Control y de Juicio Oral.

FUNCIONES. Para concretar las actividades que corresponde realizar tanto a los Jueces, Jefe de
Oficina y a cada uno de los asistentes juridicos adscritos al correspondiente érgano jurisdiccional
del Sistema de Justicia Penal de Corte Adversarial Acusatorio del Tribunal Superior de Justicia del
Estado, se describen las funciones que debe realizar cada uno de ellos como a continuacion se
indica.

Jueces de Control y de Juicio Oral. Actuando como Juez De Control.

FUNCIONES. 1. Dirigir los debates en las audiencias previas a la etapa de Juicio Oral (inicial e
intermedia), autorizando su celebraciéon en lugar distinto a las salas de audiencias bajo las medidas
de seguridad que determine, de conformidad con lo que establezca la legislacidn aplicable.

2. Determinar las medidas especiales de seguridad o los mecanismos necesarios para garantizar el
adecuado desarrollo de la audiencia: impedir la fuga o la realizacidn de actos de violencia de parte
del imputado privado de su libertad o en su contra.

3. Autorizar al Ministerio Publico realice diligencias o actos de investigacion que requieran de
control judicial.
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4. Aprobar y resolver sobre las formas de solucion alterna del procedimiento, la revocacién o

cesacion de los efectos de la suspension condicional del proceso, emitir sentencia y su explicacion
de la misma en el procedimiento abreviado.

5. Diligenciar exhortos, requisitorias, practicar actuaciones que admitan demora, rendir informe
previo y justificado en los Juicios de Amparo donde sea sefialado como autoridad responsable.

6. Expedir citatorios, orden de comparecencia, orden de aprehensién, orden de reaprehension,
orden de cateo.

7. Decretar la suspension del proceso a prueba estableciendo sus condiciones, resolver sobre la
revocacion de la suspension y ordenar la reanudacion de la investigacion cuando proceda.

8. Imponer medidas de proteccién, medidas cautelares, providencias precautorias, asi como
decretar el levantamiento de las mismas.

9. Resolver sobre la solicitud de vinculacién a proceso en los plazos y términos previstos por la Ley.

10.Emitir sentencia respecto a la impugnacion de las determinaciones del Ministerio Publico que se
interpongan contra su abstencién de investigar, el archivo temporal, la aplicacién de un criterio de
oportunidad y el no ejercicio de la accién penal.

11.Autorizar al Ministerio Publico la obtencién de muestras de fluido corporal, vello o cabello,
examenes corporales de cardcter biolégico, extracciones de sangre u otros andlogos, asi como la de
obtener imagenes internas o externas de alguna parte del cuerpo, siempre que no implique riesgos
para la salud y la dignidad del ser humano, siempre que lo solicite la Representacién Social ante la
negativa de la persona a aportarla voluntariamente.

12.Expedir 6rdenes de cateo.
13.Calificar el control de la legalidad de la detencidn por caso urgente o flagrancia.
14.Resolver el sobreseimiento total o parcial de una causa.

15.0rdenar a érgano de acusacion publico, la recepcion y desahogo de algin dato de prueba o bien,
acto de investigacion solicitado por la victima u ofendido y exista omisién de la Representacién
Social.

16.Establecer plazo para que concluya la investigacidn, complementaria; como consecuencia,
declarar el cierre de la misma.

17.Autorizar los acuerdos reparatorios celebrados entre el imputado y la victima u ofendido, asi
como declarar la extincion de la accion penal, la suspensidn o reanudacién del proceso.

18.Admitir pruebas resolviendo sobre la preparacién de las mismas o resolver la nulidad de la
misma a peticidn de parte, asi como también declarar la exclusidn de pruebas que deberan rendirse
en la audiencia de juicio porque no se refieran directa o indirectamente al objeto de la
investigacién, que tengan por objeto generar efectos dilatorios, por sobreabundantes,
impertinentes o innecesarias, por haberse obtenido con violacidn a derechos fundamentales, haber
sido declaradas nulas y aquellas que contravienen las disposiciones del Cddigo Nacional de
Procedimientos Penales para su desahogo.

19.Admitir y desahogar medios de prueba con anticipacién a la audiencia de juicio oral. (prueba
anticipada).

20.Dictar el Auto de Apertura a Juicio.
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21.Las demds que determine el Cddigo Nacional de Procedimientos Penales, los ordenamientos
legales aplicables a sus funciones, el Pleno del Tribunal Superior de Justicia o el Consejo de la
Judicatura del Estado asi como los Manuales de Procedimientos emitidos.

Actuando como Juez de Juicio Oral.

FUNCIONES. El Tribunal de Enjuiciamiento estara integrado por un panel de tres Jueces de Oralidad,
atento a lo dispuesto por los articulos 50 Ter, parrafo segundo de la Ley Orgénica del Poder Judicial
del Estado, en relacion con los articulos 353 y 354 del Codigo Nacional de Procedimientos Penales,
que sera presidido por uno de ellos en su calidad de Presidente, entonces la descripcidon de
funciones que corresponde al Juez de Juicio Oral, corresponde al rol que le sea asignado, sin
embargo, para todos los efectos y alcances legales se precisa que su funcién genérica es integrar el
Tribunal de Enjuiciamiento en aquéllos casos en los que no haya conocido de etapas previas a la del
Juicio Oral y en ese sentido, se procede a la descripcidn de funciones en los términos anotados.

Juez de Juicio Oral Presidente del Tribunal de Enjuiciamiento.

1. Dirigir los debates en la audiencia de Juicio Oral, sobre la base de la acusacién en el que se debera

asegurar la efectiva vigencia de los principios de inmediacion, publicidad, concentracién,
contradiccion y continuidad, imponer las medidas de apremio necesarias para garantizar que las
partes comparezcan en juicio.

2. Verificar la presencia de los demas jueces, de las partes, de los testigos, peritos o intérpretes
que deban participar en el debate y de la existencia de las cosas que deban exhibirse en él, y la
declarara abierta. Advertira al acusado y al publico sobre la importancia y el significado de lo que
acontecerd en la audiencia e indicard al acusado que esté atento a ella, sefialara las acusaciones
que deberan ser objeto del juicio contenidas en el auto de su apertura y los acuerdos probatorios
a que hubiesen llegado las partes, hara las advertencias que correspondan, tomara las protestas
legales y moderara la discusion, identificara al perito o testigo, le tomara protesta de conducirse
con verdad y le advertira de las penas que se imponen si se incurre en falsedad de declaraciones,
impedira las intervenciones impertinentes o que no resulten admisibles, resolvera las objeciones
que se formulen durante el desahogo de la prueba, velard porque se respete la disciplina en la
audiencia cuidando que se mantenga el orden, para lo cual podrd aplicar alguna medida de
apremio. Una vez abierto el debate, concederd la palabra al Ministerio Publico. Acto seguido
concedera la palabra al Asesor juridico de la victima u ofendido, si lo hubiere. Posteriormente se
ofrecera la palabra al Defensor, quien podra expresar lo que al interés del imputado convenga.
Concluido el desahogo de las pruebas, otorgara sucesivamente la palabra al Ministerio Publico, al
Asesor juridico de la victima u ofendido del delito y al Defensor, para que expongan sus alegatos de
clausura. Acto seguido, otorgara al Ministerio Publico y al Defensor la posibilidad de replicar y
duplicar y otorgarad la palabra por ultimo al acusado, al final declarard cerrado el debate.

3. Las demas que determine el Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, los ordenamientos
legales aplicables a sus funciones, el Pleno del Tribunal Superior de Justicia o el Consejo de la
Judicatura del Estado, asi como los Manuales de Procedimientos emitidos.

Juez de Juicio Oral en Union de los demads Integrantes del Tribunal de Enjuiciamiento.

FUNCIONES. 1. Presenciar el desahogo de la audiencia del juicio oral desde el momento en que se
declare legalmente instalado el Tribunal de Enjuiciamiento, hasta aquél en que el presidente
declare cerrados los debates y se proceda a la fase de deliberacion.
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2. Acordar cuando asi se hubiere solicitado por las partes para la adecuada apreciaciéon de

determinadas circunstancias relevantes del caso, que el Tribunal de enjuiciamiento se constituya
en un lugar distinto a la sala de audiencias.

3. Ordenar la recepcion de medios de prueba nueva, ya sea sobre hechos supervenientes o de los
que no fueron ofrecidos oportunamente por alguna de las partes, siempre que se justifique no
haber conocido previamente de su existencia.

4. Resolver inmediatamente los incidentes promovidos en el transcurso de la audiencia de debate
de juicio, salvo que por su naturaleza sea necesario suspender la audiencia, del mismo modo, podra
disponer la division de un debate en ese momento y de la misma manera, cuando resulte
conveniente para resolver adecuadamente sobre la pena y para una mejor defensa de los acusados.

5. Decretar la suspension excepcional de la audiencia de Juicio Oral, declarar que la audiencia de
juicio oral se considera interrumpida cuando no se haya reanudado a mas tardar al undécimo dia
después de ordenada la suspensién y para declarar la nulidad de actuaciones que se hayan
practicado en esa etapa.

6. Resolver el recurso revocacion que se interponga contra una decision del Presidente del Tribunal
de Enjuiciamiento.

7. Ordenar medidas especiales destinadas a proteger la integridad fisica y psicoldgica del testigo y
sus familiares, mismas que podrdn ser renovadas cuantas veces fuere necesario, sin menoscabo de
lo dispuesto en la legislacion aplicable.

8. Ordenar un receso para deliberar en forma privada, continlda y aislada no mas de veinticuatro
horas, hasta emitir el fallo correspondiente, sin suspender la deliberacion salvoen caso de
enfermedad grave de algin miembro del Tribunal.

9. Concluida la deliberacidn, constituirse nuevamente en la sala de audiencias, después de ser
convocadas oralmente o por cualquier medio todas las partes, con el propdsito de que el Juez
relator comunique el fallo respectivo, dando lectura y explicacion de la sentencia en audiencia
publica.

10.Tratandose de sentencia condenatoria, individualizar las sanciones y reparacidn del dafio, fijar
las penas, o en su caso la medida de seguridad, pronunciarse sobre la suspension de las mismas y
la eventual aplicacién de alguna de las medidas alternativas a la privacion o restriccion de libertad
previstas en la ley, cuando se condenare a una pena privativa de la libertad, expresar con toda
precision el dia desde el cual empezara a contarse y fijard el tiempo de detencion o prisidn
preventiva que debera servir de base para su cumplimiento, se dispondra también el decomiso de
los instrumentos o efectos del delito o su restitucidn, cuando fuere procedente y condenara a la
reparacién del dafio.

11.En caso de absolucién determinar la causa de exclusion del delito, disponer en forma inmediata

el levantamiento de las medidas cautelares que se hubieren decretado en contra del imputado y
ordenar tomar nota de ese levantamiento en todo indice o registro publico y policial en el que
figuren, asi como su inmediata libertad sin que puedan mantenerse dichas medidas para la
realizacidon de tramites administrativos, también se ordenard la cancelacion de las garantias de
comparecencia y reparacion del dafio que se hayan otorgado.

12.Apreciar la prueba segun su libre conviccidn extraida de la totalidad del debate, de manera libre
y ldgica; valorando y sometidos a la critica racional, los medios de prueba obtenidos licitamente e
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incorporados al debate conforme a las disposiciones del Cddigo Nacional de Procedimientos
Penales.

13.Deliberar sobre los asuntos sometidos a su consideracidn, participar en la discusion y analisis de
la prueba y la adopcion de la decision final que implica decidir sobre la culpabilidad o inocencia.

14.Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, el Pleno del
Tribunal Superior de Justicia o el Consejo de la Judicatura del Estado asi como los Manuales de
Procedimientos emitidos.

Juez de Juicio Oral relator Funciones.

Dar lectura y explicar la sentencia en audiencia publica y las demas que determine el Cadigo
Nacional de Procedimientos Penales, los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, el Pleno
del Tribunal Superior de Justicia o el Consejo de la Judicatura del Estado, asi como los Manuales de
Procedimientos emitidos.

Juez de Juicio Oral Redactor.

FUNCIONES. Deberd redactar el fallo derivado de la recoleccién de los fundamentos de la decisién
que se adoptd entre los Jueces integrantes del Tribunal de Enjuiciamiento y las demas que
determine el Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, los ordenamientos legales aplicables a
sus funciones, el Pleno del Tribunal Superior de Justicia o el Consejo de la Judicatura del Estado, asi
como los Manuales de Procedimientos emitidos.

Jefe de oficina.

Art. 60 bis l.o.p.j. (administrador de juzgado). FUNCIONES. 1. Realizar labores de jefatura del
Juzgado de Justicia Penal de Corte Adversarial Acusatorio donde estuviere asignado.

2. Coordinar, supervisar y validar en la esfera administrativa, la programacion de las audiencias a
desarrollarse en el juzgado, debiendo implementar todas las medidas necesarias para la correcta
programacion de audiencias.

3. Proporcionar soporte logistico-administrativo a los Jueces para la adecuada celebracion de las
audiencias.

4. Vigilar y controlar la conducta de los funcionarios y empleados a su cargo, a fin de que ajusten su
actuacion a lo dispuesto por las leyes.

5. Gestionar los medios y los recursos para el desarrollo de las funciones al interior del Juzgado.

6. Recopilar informacion relevante sobre los asuntos tramitados en el juzgado, remitir a la
Presidencia del Tribunal Superior, un informe estadistico anual dentro de los primeros cinco dias
habiles del mes de enero y a la Contraloria del Poder Judicial, los avances mensuales del programa
operativo anual dentro de los primeros cinco dias habiles del mes siguiente al que concluya.

7. Vigilar la conservacion y funcionalidad de los bienes muebles e inmuebles asignados debiendo
poner en inmediato conocimiento del Consejo de la Judicatura cualquier deterioro que sufran.

8. Custodiar los bienes y valores que se encuentren a disposicion del Tribunal con motivo de la
tramitacion de los asuntos.
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9. Entregar y recibir bajo inventario los bienes y valores a que se refieren las dos fracciones
anteriores.

10.Distribuir los asuntos, por tumo riguroso, entre los Jueces, de conformidad a los acuerdos
emitidos por el Pleno del Tribunal Superior de Justicia o el Consejo de la Judicatura del Estado.

11.Establecer en coordinacion con el Asistente de Causas que corresponda, los criterios para definir
la cantidad de policias procesales que seran asignados para la seguridad durante la audiencia, en
funcidn del nivel de riesgo valorado en cada caso.

12.Supervisar las gestiones realizadas para solicitar el traslado del imputado a la sala de audiencias.

13.Vigilar las actividades acordadas para efectuar la grabacion sistematica de todas las audiencias
y administrar el archivo de las mismas.

14.Vigilar que se turnen oportunamente las notificaciones que deben ser realizadas asi como
también que se lleven a cabo.

15.Recibir diariamente de parte de los asistentes de notificacidn el reporte de las notificaciones
realizadas.

16.Controlar y dar seguimiento a los documentos pendientes de notificar para cumplir con los
niveles de servicio establecidos por las areas.

17.Implementar instrumentos de medicidn para evaluar y realizar seguimiento a los avances de
planes estratégicos y programas operativos.

18.Establecer un sistema de evaluacion y seguimiento de los resultados laborales de cada uno de
los asistentes juridicos y de tecnologias de la informacién bajo su coordinacion.

19.Garantizar la fiabilidad y la pertinencia de los indicadores de gestion y las herramientas de
medicidn utilizados.

20.Generar propuestas, a fin de asegurar la constante y oportuna medicidn y automatizacién de los
procesos operativos administrativos.

21.Monitorear el desarrollo y ejecucidon de proyectos de mejora continua, para el desarrollo
institucional.

22.Vigilar que los resultados de la operacién administrativa obtenidos, se realicen con base en los
estandares establecidos.

23.Informar a su superior inmediato y demads areas correspondientes, de las irregularidades
detectadas en los controles de gestidon, que pudieren constituir faltas administrativas o mal
desempefio de sus funciones.

24.Mantener el sello del Juzgado bajo su custodia y vigilar su uso adecuado.

25.Llevar control de todas las garantias y depdsitos otorgados ante el Juzgado y remitirlos de
inmediato al Fondo Auxiliar para la Imparticidn de Justicia.

26.Extender constancia de la comparecencia de las partes dentro del juicio cuando éstas lo soliciten.
27.Suplir las ausencias del Asistente de Sala.

28.Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, el Pleno del
Tribunal Superior de Justicia o el Consejo de la Judicatura del Estado, asi como los Manuales de
Procedimientos emitidos.
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Asistente de Sala.

FUNCIONES. 1. Revisar que la sala de audiencia reuna las condiciones para el desarrollo de la
misma.

2. Registrar el ingreso y asistencia de las partes intervinientes en audiencia, ubicdndolos en sus
respectivos lugares, adoptando las medidas necesarias a fin de instalar a los testigos, peritos y
demas intervinientes en las areas destinadas, para evitar la comunicacion entre estos.

3. Proporcionar al juez los elementos necesarios para el desarrollo dptimo de las audiencias.
4. Realizar el protocolo de inicio y término de las audiencias.

5. Asistir al juez durante el desarrollo de la audiencia.

6. Vigilar el cumplimiento del protocolo de audiencia y comunicar al juez cualquier incidencia.
7. Mantener informado al juez, de las incidencias que se susciten en la audiencia.

8. Registrar en la bitacora las incidencias acaecidas en las audiencias para facilitar el control y
evaluacion administrativa.

9. Grabar el desarrollo de las audiencias en audio y video.

10.Informar al juez de los testigos y peritos que se encuentren disponibles en el Tribunal, antes del
desarrollo de la audiencia.

11.Coordinar la presentacion de testigos, peritos y demds intervinientes, de manera oportuna a la
audiencia.

12.0rganizar las declaraciones de victimas, ofendidos y testigos especiales, para que declaren
utilizando un sistema de videoconferencia desde un lugar contiguo.

13.Coadyuvar en la proyeccion de medios de prueba en audiencia. 14.Suplir las ausencias del Jefe
de Oficina del Juzgado.

15.Supervisar la elaboracion de los proyectos de resolucion y puntos resolutivos que deban emitirse
por escrito, dictados por el Juez o Tribunal de Enjuiciamiento en audiencia, asi como también la
transcripcion de acta minima.

16.Las demads que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, el Pleno del
Tribunal Superior de Justicia o el Consejo de la Judicatura del Estado, asi como los Manuales de
Procedimientos emitidos.

Asistente de Audiencia.

FUNCIONES. 1. Proporcionar el apoyo técnico juridico requerido por el juez durante el desarrollo
de la audiencia.

2. Bajo la supervision y coordinacién del asistente de sala, elaborar proyecto de acta minima, de las
resoluciones que por escrito debe pronunciar el érgano jurisdiccional, transcripciones de las
audiencias ordenadas por los Jueces de Control o de Oralidad, capturando la informacion necesaria
que se genere en las mismas siguiendo los lineamientos que sefialen los Juzgadores.

3. Elaborar los proyectos de resolucién ordenados en audiencia y que deben constar por escrito.
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4. Entregar al Asistente de Causas los mandatos judiciales dictados en audiencia firmados por el
juez, para su tramite correspondiente.

5. Suplir en sus ausencias al Asistente de Sala.

6. Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, el Pleno del
Tribunal Superior de Justicia o el Consejo de la Judicatura del Estado, asi como los Manuales de
Procedimientos emitidos.

Asistente de Causas.

FUNCIONES. 1. Coordinar y controlar la agenda de audiencias del juzgado, el seguimiento del
tradmite de causas, asi como ejecutar el control de las audiencias programadas, garantizando que la
carpeta judicial se encuentre debidamente integrada y coordinar las notificaciones
correspondientes a todos los intervinientes.

2. Realizar y supervisar las labores de actualizacién y control de la informacién en el sistema de
gestion de causas, en general, las solicitudes de despacho asignadas.

3. Ingresar y llevar el control de todas las causas que deban ser desahogadas por el Juzgado de
Control y Juicio Oral, manteniendo el Nimero Unico de Causa que le haya sido asignado.

4. Realizar la integracion de las Carpetas Judiciales para su archivo y control, asi también incorporar
a las mismas los discos de audio y video para la tramitaciéon de los medios de impugnacion
correspondientes.

5. Verifica en sistema, registra, agenda y programa las audiencias, asigna Juez de Control o Jueces
del Tribunal de Enjuiciamiento, indicando fecha, hora y sala, elabora acuerdo para notificar a las
partes y lo gestiona ante el Juez.

6. Gestiona traslado para el dia de la audiencia con el Director del Centro de Reinsercién Social del
Distrito Judicial que corresponda y el dia de la Audiencia verifica que el imputado sea trasladado en
tiempo.

7. Prepara la carpeta judicial para entregarla al Juez antes de ingresar a la audiencia de juicio oral.
8. Entregar la informacion que requieran los solicitantes internos.
9. Mantener el archivo de los documentos que ingresen a su area.

10.Verificar que las causas estén debidamente integradas, digitalizadas asi como también que las
notificaciones y citaciones a las partes que intervendran en la audiencia se hayan realizado en
tiempo y forma.

11.Ingresar al sistema informatico la informacién que permita el control, registro y asignacion de
causas que se generen en las audiencias.

12.Mantener actualizada la base de datos de las causas con datos fundamentales y resoluciones
judiciales, en el sistema definido.

13.Vigilar el cumplimiento oportuno de los plazos de vencimiento establecidos para cada una de
las causas.
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14.Elaborar acuerdos para la debida atencidén de los amparos y recursos que se presenten, asi como
también los proveidos de tramite que diariamente deba pronunciar por escrito el Juez de turno que
le corresponda realizar tales actuaciones.

15.Elaborar informes previo y justificado, asi como también los acuerdos que por escrito deban ser
dictados por virtud de la tramitacidn de Juicios de Amparo e Incidentes de suspension, elaborar el
proyecto de resolucion acerca del cumplimiento que debera llevarse a cabo de las ejecutorias de
amparo o bien, de las resoluciones del Tribunal de Alzada.

16.Digitaliza los informes previo y justificado y los anexa a la carpeta judicial, asi como los autos y
sentencias que sean notificados por virtud de la tramitacion de un Juicio de Amparo.

17.Proporcionar al Asistente de Sala y de Audiencias la informacion basica de cada audiencia a fin
que puedan realizar las acciones conducentes para la organizacion de la logistica de las mismas.

18.Turnar a los jueces el despacho de los asuntos que debe atender, de acuerdo con el rol
previamente establecido, asi como las causas que corresponden a cada uno de ellos.

19.Verificar que los Jueces reciban oportunamente todos los asuntos que deben atender, de
acuerdo al rol establecido.

20.Evaluar el nivel de riesgo de las audiencias, dando cuenta al Administrador del Juzgado para
solicitar el nimero de policias procesales necesarios.

21.Gestionar la asignacién de la policia procesal necesaria para el traslado del imputado, la
seguridad de las salas, areas de victimas y testigos fin de mantener la seguridad de las audiencias.

22 Verificar que diariamente en las pantallas que al efecto sean instaladas en el Juzgado, se difunda
la informacion de las audiencias programadas, segun salas, jueces y partes que intervienen, con las
excepciones o restricciones al principio de publicidad.

23.Coordinar la adecuada clasificacion, administracion y archivo de la videograbacion de cada una
de las audiencias.

24.Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas bdsicas del Juzgado de acuerdo a las normas
establecidas, remitiendo los informes o reportes estadisticos que le sean requeridos por el
Administrador del Juzgado.

25.Elaborar oficios en cumplimiento a los acuerdos emitidos por el juez de turno y en su caso
turnarlos con el asistente de notificacion para su notificacion o cumplimiento.

26.Suplir las ausencias y faltas del Asistente de Audiencia.

27.Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, el Pleno del
Tribunal Superior de Justicia o el Consejo de la Judicatura del Estado, asi como los Manuales de
Procedimientos emitidos.

Asistente de Notificacion.

FUNCIONES. 1. Dar aviso oportunamente a los intervinientes en un proceso penal sobre los
acuerdos y resoluciones judiciales que se vayan emitiendo respecto a la causa que los atafie,
debiendo notificar seglin corresponda asi como entregar la correspondencia del Juzgado.

2. Realizar las notificaciones, citaciones y demas diligencias ordenadas por los jueces.
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3. Llevar un control diario de las diligencias y notificaciones realizadas, con expresién de la fecha y
hora en que se reciba y entregue el expediente respectivo, fecha de la resolucién, lugar de practica
de la diligencia, la fecha de la misma y demas circunstancias que en cada caso concurran o que la
Ley exija.

4. Recibir los autos, resoluciones, oficios y demas documentos cuya notificacion deba realizarse
firmando los comprobantes de recepcidn.

5. Cuando fuere necesario el auxilio de la fuerza publica, para cumplimentar las determinaciones
judiciales, dard cuenta al Juez para que dicte lo correspondiente.

6. Entregar la correspondencia del Juzgado.

7. Asentar en las actas, de manera clara y veraz las circunstancias de cada notificacion, asi como las
razones que deba conocer su jefe inmediato.

8. Informar a su superior directo sobre las notificaciones realizadas y en su caso, dar las razones de
aquellas que no fue posible llevar a cabo, mediante reportes de trabajo.

9. Acordar con su superior inmediato la resolucién de los asuntos cuya tramitacidén se encuentre
dentro de su drea de competencia.

10.Rendir informes a su superior jerarquico periédicamente.

11.Suplir las ausencias del Asistente de seguimiento de Causas y en su caso del Asistente de
Atencion al publico.

12.Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, el Pleno del
Tribunal Superior de Justicia o el Consejo de la Judicatura del Estado, asi como los Manuales de
Procedimientos emitidos.

Asistente de Atencion al Publico.

1. Recibir promociones, oficios, solicitudes de audiencias, documentos y correspondencia que se
presente por escrito dirigida al érgano jurisdiccional de su adscripcion, debiendo acusar recibo
colocando fecha y hora, mediante el sello electrénico o fechador asi como firma.

2. Recibir solicitudes electrénicas de audiencias, acusando recibo por esa misma via.
3. Asignar numero de causa judicial cuando sea necesario radicar un asunto por primera ocasion.
4. Escanear la solicitud, promocidén o escrito y almacenar en la carpeta judicial electrénica.

5. Turnar solicitud, escrito, promocion, oficio, peticion o documento al asistente de causas que
corresponda.

6. Registrar asistencia de participantes a las audiencias, escaneando identificaciones oficiales y
cédulas profesionales almacenandolas en la carpeta judicial electrénica.

7. Confirmar la validez de la cédula profesional de abogados defensores publicos y privados, asi
como asesores de victimas, ingresando a la pagina web de la Direccién General de Profesiones. 8.
Consultar registro de abogados autorizados o bien, ingresa a la base de datos cuando no este
registrado.

9. Llevar el control de promociones que ingresan al juzgado.
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10.Turnar en tiempo y forma las promociones recibidas al drea de seguimiento de causas para su
tramite.

11.Brindar apoyo en el control, elaboracion y distribucion de la correspondencia.
12.Atender el conmutador y la distribucién de llamadas.
13.Proporcionar informacion sobre la celebracidn de las audiencias.

14.Realizar el registro y control de las cédulas profesionales de abogados defensores y asesores de
victimas.

15.Recibir notificaciones derivadas de juicios de amparo e incidentes de suspension y turnar
inmediatamente al asistente de causas; sin embargo, cuando la autoridad federal notifique la
suspension provisional o definitiva dentro de una causa respecto de la cual se esté llevando a cabo
una audiencia en ese momento, dard aviso inmediatamente al Asistente de Sala o al Juez de Control
directamente que esté llevando la audiencia.

16.Atender y canalizar a quien corresponda las dudas que tuvieren los usuarios acerca de las
funciones propias del sistema procesal penal.

17.Atender a los ciudadanos que deban permanecer un tiempo prolongado en el Juzgado de Justicia
Penal para participar en una audiencia.

18.Acordar con su superior inmediato la resolucidn de los asuntos cuya tramitacion se encuentre
dentro de su drea de competencia.

19.Realizar la entrega de videograbaciones, transcripciones y/o discos con la grabacién de la
audiencia celebrada, a los interesados autorizados por el juez, recabando el acuse de recibo
correspondiente que debera ser turnado al encargado de causas para su engrose al expediente
administrativo.

20.Recibir solicitudes de informacion de audiencias de los particulares, asi como solicitudes de
acceso a informacion publica y entregar los documentos correspondientes.

21.Rendir informes a su superior jerarquico periddicamente.
22.Suplir las ausencias del Asistente de Notificacidn y en su caso del Asistente de Audiencia.

23.Atender vy satisfacer los requerimientos de informacién al publico en general cuando soliciten
informacion del Juzgado e ingresar y canalizar a las salas de espera correspondientes a quienes
deban comparecer en una audiencia, apoyando y orientando al publico para brindar un servicio de
calidad.

24.Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, el Pleno del
Tribunal Superior de Justicia o el Consejo de la Judicatura del Estado.

Asistente de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion.

1. Gestionar los recursos tecnoldgicos que requieran los érganos jurisdiccionales de su adscripcidn
para el correcto desempefio de sus funciones, asegurando que se brinden los apoyos tecnoldgicos
y logisticos necesarios para video grabar las audiencias celebradas, asi como brindar el soporte
técnico requeridos por los jueces y personal administrativo de los Juzgados.
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2. Coordinar con el Encargado de Causas el programa de audiencias de cada dia/semana para
garantizar el estado de los sistemas de grabacion, audio y video de las salas de audiencia.

3. Garantizar antes y durante cada audiencia que todos los sistemas de las salas estén en perfecto
funcionamiento verificando que los siguientes equipos tecnoldgicos se encuentren en dptimas
condiciones: e Para grabacion de audio y video. e Para conectividad de red local. e Para
procesamiento, almacenamiento y operacion del Sistema de Gestidn Judicial de Audiencias. ® Para
conectividad a la red externa del Poder Judicial. e Para conectividad telefonica. e Para operar en los
escritorios de trabajo.

4. Gestionar la respuesta inmediata a las solicitudes de asistencia técnica, durante las audiencias.
5. Garantizar la disponibilidad del sistema de registro y control de audiencias.

6. Garantizar el respaldo de todos los sistemas de control y registro, asi como de las grabaciones de
audio y video de las audiencias.

7. Coordinar con los usuarios el mantenimiento periddico necesario de equipos de grabacidn audio
y video.

8. Solicitar al Jefe de Oficina la sustitucion o compra de equipo de grabacién, audio y video para
soportar las audiencias.

9. Proporcionar soporte técnico a los usuarios del Juzgado de Justicia Penal de Corte Adversarial y
Acusatorio.

10.Garantizar que los equipos de computo, de audio y video tengan las condiciones que garanticen
las grabaciones de las audiencias.

11.Atender las necesidades de actualizacion o correccidn a los sistemas de control y registro del
Juzgado de Justicia Penal de Corte Adversarial y Acusatorio.

12.Resolver las necesidades de capacitacion de los usuarios del Juzgado de Justicia Penal de Corte
Adversarial y Acusatorio, sobre el uso de los sistemas de registro y control del mismo.

13.Realizar los siguientes respaldos: e Ultima versién del sistema informatico. e Bases de datos e
Audiencias. e Configuracién de los sistemas de comunicaciones. @ Resguardar los medios originales
de las audiencias.

14.Llevar los siguientes registros: e Audiencias. ® Horas de uso de los equipos de audio y video.
Consumibles.

15.Auditar de manera constante los equipos de computo de escritorio a efecto de respetar los
lineamientos de uso planteados por el Consejo de la Judicatura.

16.Garantizar que la grabacién de las audiencias se realice en tiempo y con las formalidades que la
ley sefiala.

17.Verificar los respaldos digitales de las audiencias en el servidor del juzgado.
18.Mantener actualizado el antivirus en los equipos de computo del juzgado.

19.Realizar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo y
sistemas de comunicaciones.

20.Realizar copias autorizadas de los registros de las audiencias celebradas.
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21.Llevar una bitdcora de las copias de audio y video de las audiencias entregadas al area de
seguimiento de causas.

22.Informar diariamente a su superior del estado que guarda el equipo de grabacion a su resguardo;
23.Atender las indicaciones, en relacidn a su funcién, que en audiencia sefiale el juez. 24.Las demas
que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, el Pleno del Tribunal Superior
de Justicia, el Consejo de la Judicatura del Estado y el Administrador del Juzgado, asi como los
Manuales de Procedimientos emitidos.

Para la operacidon administrativa del Juzgado de Justicia Penal Acusatorio, el Consejo de la
Judicatura del Estado designara de entre los Jueces adscritos al érgano jurisdiccional de que se trate
aunJuez Coordinador que cuya mision esencial seran fungir como vinculo de comunicacion efectiva
entre los Jueces de Control o de Juicio Oral y el Jefe de Oficina como Administrador del érgano
jurisdiccional respecto a las cargas de trabajo, necesidades y requerimientos de los Jueces, con el
propdsito de agilizar el funcionamiento de las actividades encomendadas, para lo cual se asignan
las siguientes funciones enunciativas y no limitativas.. |. Atender los requerimientos que el grupo
de jueces le haga saber y que les demande el buen desempeiio de sus funciones. Il. Atender los
requerimientos relacionados con el abastecimiento de insumos de trabajo y servicios generales
para los jueces. lll. Coordinar las reuniones o sesiones de trabajo que requieran de la participacion
de todos o varios de los jueces estableciendo las politicas jurisdiccionales que estimen pertinentes
turndndolas a la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, para su
revision y aprobacion en su caso. IV. Coordinar la redaccién de acuerdos de esas sesiones de trabajo
V. Acordar con su superior inmediato la resolucién de los asuntos cuya tramitacién se encuentre
dentro de su area de su competencia. VI. Establecer objetivos, metas y programas de trabajo. VII.
Promover la capacitacion y adiestramiento, asi como el desarrollo del personal adscrito al érgano
jurisdiccional VIII. Concentrar informacion y elaborar el proyecto de informe anual al Consejo de la
Judicatura del Estado. IX. Las demas que le asigne el Presidente del Tribunal Superior de Justicia y
del Consejo de la Judicatura del Estado.

Informacion complementaria en el Manual de Organizacion y Procedimientos
Administrativos a Sequir en los Organos Jurisdiccionales del Sistema de Justicia Penal
Acusatorio del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Tlaxcala, mismo que se encuentra
en el sitio oficial de internet del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala, en el Apartado de
Transparencia, Articulo 63, fraccion | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Tlaxcala.

» Administradores de Oficina

Ley Orgadnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 60 Bis. En los Juzgados con procedimiento oral podrd nombrarse un administrador de
oficina, con las siguientes atribuciones:

I. Realizar labores de jefatura de la oficina donde estuviere asignado;
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II. Vigilar y controlar la conducta de los funcionarios y empleados a su cargo, a fin de que ajusten su
actuacion a lo dispuesto por las leyes;

lll. Proveer, en la esfera administrativa, la programacion de las diligencias a desarrollarse en las
Salas de audiencia a su cargo vy, en general, todas las medidas necesarias para la buena marcha de
los juzgados;

IV. Remitir a |la Presidencia del Consejo de la Judicatura, una noticia estadistica anual y otra mensual
sobre el movimiento de negocios habidos en los juzgados en donde ejerce funciones
administrativas, la primera dentro de los primeros cinco dias de enero y la segunda en los primeros
cinco dias de cada mes, siendo sujetos de responsabilidad administrativa por omisién;

V. Tener bajo su custodia los locales de los juzgados de su adscripcion, los de las salas de audiencias
que les correspondan asi como la conservacidn de los bienes asignados a los mismos, debiendo
poner en inmediato conocimiento del Consejo de la Judicatura cualquier deterioro que sufran;

VI. Custodiar los bienes y valores que se encuentren a disposicién del Tribunal con motivo de la
tramitacion de los asuntos sometidos a su conocimiento;

VII. Entregar y recibir bajo riguroso inventario los bienes y valores a que se refieren las fracciones
anteriores;

VIII. Distribuir los asuntos entre los jueces por turno riguroso;

IX. Velar porque se cumplan las normas de ingreso, registro, seguimiento y archivo de las causas
del 6rgano jurisdiccional en el sistema informatico;

X. Proponer mejoras al modelo de gestidn y al sistema informatico al Consejo de la Judicatura para
el cabal cumplimiento de los objetivos planteados y la mejora continua del desempefio del érgano
jurisdiccional;

Xl. Dar seguimiento a los plazos judiciales que restrinjan la libertad personal y notificar
oportunamente su término al juez o tribunal que corresponda, y

XIl. Las demas que determine la ley o el Pleno del Tribunal.

SECRETARIA EJECUTIVA

Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 74. Corresponde al Secretario Ejecutivo del Consejo de la Judicatura:

I. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen las relaciones
laborales entre el Poder Judicial y sus servidores publicos;

Il. Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de los servidores
publicos del Poder Judicial;

Ill. Proveer oportunamente a las dependencias del Poder Judicial de los recursos humanos,
materiales y tecnolégicos que requieran;
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IV. Controlar el inventario de los bienes muebles e inmuebles del Poder Judicial y procurar su
conservacion;

V. Administrar los almacenes del Poder Judicial;

VI. Comunicar a nombre del Consejo de la Judicatura al Tribunal de Conciliacidn y Arbitraje del
Estado, los casos de terminacidn de la relacién laboral y de los demds asuntos que asi lo ameriten
conforme a la ley;

VII. Organizar periédicamente cursos de capacitacion para el personal administrativo del Poder
Judicial;

VIII. Controlar e incrementar el acervo de la biblioteca juridica, y

IX. Las demas que le fijen otras disposiciones legales.

Reglamento del Consejo del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala

Articulo 82. Son obligaciones del Secretario Ejecutivo, ademas de las previstas en el articulo 74 de
la Ley Organica, las siguientes: I. Dar fe de los actos del Pleno del Consejo, Presidente, Comisiones
y Consejeros, en el ejercicio de sus atribuciones y en sus respectivas competencias; Il. Asentar en
los expedientes las certificaciones que por acuerdo le sean ordenadas; Ill. Dirigir y controlar la
oficialia de partes del Pleno del Consejo; IV. Dar cuenta, dentro de las veinticuatro horas siguientes
a su recepcién en la oficialia de partes del Pleno del Consejo, al Presidente, a la Comision o al
Consejero, de los asuntos que les competa conocer; V. Expedir las copias simples o certificadas que
les sean ordenadas por acuerdo del Pleno del Consejo o las Comisiones; VI. Vigilar que los
expedientes que se tramitan en las diversas areas de la Secretaria Ejecutiva sean debidamente
foliados, sellados y rubricados, dictando las instrucciones correspondientes; VII. Ordenar y vigilar
que se despachen sin demora los asuntos y correspondencia del Consejo y de sus Comisiones, por
conducto de los titulares de las diversas areas, referentes a asuntos en tramite o al desahogo de los
oficios que se manden librar; VIII. Ejercer bajo su responsabilidad, por si mismo o por conducto de
los servidores subalternos, la vigilancia y control que sea necesaria para evitar la pérdida o extravio
de expedientes; IX. Vigilar que se practiquen las diligencias de notificacion, ordenadas por su
Presidente, el Pleno del Consejo o las Comisiones, de los asuntos que se tramitan; X. Vigilar la
recepcion y registro de la correspondencia relacionada con los juicios de amparo que sean
presentados en contra de resoluciones del Pleno del Consejo, de sus integrantes y de sus
Comisiones, dandoles el tramite que en cada caso proceda; Xl. Vigilar que se requisiten los libros
que acuerde el Pleno del Consejo; XII. Llevar el control y estadistica de las resoluciones dictadas por
el Pleno del Consejo que han causado ejecutoria; Xlll. Integrar y elaborar el orden del dia de las
sesiones plenarias con la documentacion soporte correspondiente; XIV. Convocar por instrucciones
del Presidente del Consejo y por escrito, a cada uno de los Consejeros integrantes del Pleno del
Consejo, por lo menos, con cuarenta y ocho horas de anticipacion a las sesiones ordinarias y
extraordinarias en cualquier momento; XV. Presentar al Pleno del Consejo los asuntos que le sean
remitidos por las Comisiones para su consideracion; XVI. En la celebracion de las sesiones debera
pasar lista de asistencia a los integrantes del Pleno del Consejo, llevar el registro de ella y verificar
la existencia del quérum legal previsto en la Ley Organica y en el presente Reglamento; XVII. Tomar
las votaciones en las sesiones plenarias y dar a conocer el resultado de las mismas; XVIII. Elaborar
el proyecto de acta de la sesidn, someterla a aprobacién del Pleno del Consejo y en su caso,
incorporar las observaciones planteadas a la misma por los Consejeros, firmar junto con el
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Presidente y los Consejeros integrantes del Pleno del Consejo las resoluciones que éste emita, asi
como las actas de las sesiones que se aprueben; XIX. Llevar el registro de las actas y acuerdos
aprobados por el Pleno del Consejo y un archivo de los mismos; XX. Dar seguimiento a los acuerdos
plenarios, dando cuenta al Pleno del Consejo en la primera sesién de cada mes, de los acuerdos
pendientes de cumplimiento; XXI. Remitir para su publicacién en la pagina web del Tribunal y en el
boletin judicial del Tribunal las determinaciones que por disposicidn del Pleno del Consejo, deban
darse a conocer por ese medio 0 en su caso, para que surtan efectos cuando en los mismos asi se
establezca; XXII. Colaborar con el Presidente en la elaboracidn de los informes anuales, asi como de
los especiales que le requiera el Pleno del Consejo, y XXIIl. Las demas obligaciones que establezca
la Ley Organica, el presente Reglamento y los demas ordenamientos legales aplicables, asi como las
que le sean asignadas por el Presidente, el Pleno del Consejo y las Comisiones.

> Recursos Humanos
> Recursos Materiales

Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 75. Para el despacho de los asuntos a su cargo, el Secretario Ejecutivo contara con los
siguientes departamentos:

a) De Recursos Humanos.
b) De Recursos Materiales.
Reglamento del Consejo del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala

Articulo 79. Las atribuciones y funciones de los departamentos administrativos, de informatica,
servicio médico, biblioteca, recursos materiales y recursos humanos, se regiran por los manuales
que cada uno presente al Pleno del Consejo, previa aprobacién del mismo en el término de treinta
dias naturales, contados a partir de la publicacién del presente Reglamento.

» Modulo Medico
>
» Reglamento del Consejo del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala

Articulo 79. Las atribuciones y funciones de los departamentos administrativos, de informatica,
servicio médico, biblioteca, recursos materiales y recursos humanos, se regiran por los manuales
que cada uno presente al Pleno del Consejo, previa aprobacién del mismo en el término de treinta
dias naturales, contados a partir de la publicacion del presente Reglamento.

> Informdtica
>

Manual de Organizacién y Funcionamiento del Area de Informdtica
Jefe de Area de Informdtica
1. Observar los lineamientos juridicos y administrativos del Poder Judicial;

2. Vigilar y supervisar el funcionamiento en cuanto a TIC's se refiere del Nuevo Sistema de Justicia
Penal;
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3. Elaborar proyecto de Sistema de Gestion Judicial;

4. Publicar la informacion que se remite sobre la gestion publica en el Sitio Web del Poder Judicial
del Estado de Tlaxcala;

5. Vigilar y supervisar la instalacion de los equipos y sistemas de cdmputo que sean designados a
las diversas areas del Poder Judicial;

6. Capacitar y brindar asistencia técnica solicitada por los usuarios implicados en la utilizacién de
los sistemas de informacion;

7. Planear, desarrollar, dirigir y administrar la instalacidon de redes de telecomunicaciones para el
Poder Judicial;

8. Administrar el dominio oficial @tsjtlaxcala.gob.mx, asi como el hospedaje de la pagina oficial
www.tsjtlaxcala.gob.mx;

9. Administrar las cuentas de correo electrénico oficiales, bajo el dominio @tsjtlaxcala.gob.mx;

10. Generar recomendaciones para la adquisicion de equipo de cOdmputo, proponiendo sus
caracteristicas, en coordinacion con el Departamento de Recursos Materiales;

11. Elaborar y presentar puntualmente el Reporte Mensual de Actividades Personales ante la
Contraloria del Poder Judicial;

12. Proponer por conducto de la Secretaria Ejecutiva Anteproyecto de Presupuesto Basado a
Resultados en el ambito de su competencia, con la asesoria y coordinacion de Tesoreria;

13. Supervisar la integracion y aplicacidn del Programa Anual de Desarrollo Informatico y vigilar su
correcta aplicacion;

14. Administrar, revisar y actualizar el adecuado funcionamiento de la pagina Web del Tribunal
Superior de Justicia del Estado de Tlaxcala;

15. Proponer por conducto de la Secretaria Ejecutiva, Plan Interno de Trabajo (PIT), Programa
Operativo Anual (POA) e Indicadores de Desempefio del Departamento de informatica;

16. Proponer al Consejo, por conducto de la Secretaria Ejecutiva el Programa Anual de Capacitacidn
en Materia de Informatica;

17. Proponer las condiciones bajo las cuales se estableceran convenios de colaboracién e
intercambio de informacidn con otras instituciones publicas, privadas y/o académicas;

18. Determinar la viabilidad y conveniencia de la incorporacion de infraestructura tecnoldgica, de
acuerdo las necesidades de las dreas que conforman el Tribunal Superior de Justicia del Estado de
Tlaxcala;

19. Canalizar a las areas correspondientes, las solicitudes en materia de servicios informaticos
respecto a asesorias, apoyo técnico, capacitacion, desarrollo y mantenimiento de sistemas;

20. Autorizar la asignacién de equipos de computo;
21. Reportar a la Contraloria la Licencia de Software que adquiera el Poder Judicial;

22. Coordinarse con el aval del Consejo de la Judicatura, con instituciones externas, para la
obtencion de beneficios en materia de TIC's; y


http://www.tsjtlaxcala.gob.mx/
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23. Las demas que se requieran para el cumplimiento de sus objetivos de conformidad con la
normatividad aplicable.

Responsable de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas.
1. Recibir, registrar y asignar las licencias de software recibidas;
2. Reportar al Jefe del Area de Informatica las Licencias de Software que adquiera el Poder Judicial;

3. Emitir opinién técnica al Jefe del Area de Informética, sobre nuevas tecnologias que contribuyan
a la solucidon de problemas especificos del Poder judicial;

4. Desarrollar sistemas de informacion adecuados a las necesidades de las areas jurisdiccionales y
administrativas, mediante el analisis, desarrollo, pruebas y puesta en marcha con la finalidad de
agilizar y simplificar su trabajo;

5. Realizar mejoras a los sistemas cuando el caso lo amerite;
6. Investigar y evaluar nuevas metodologias de desarrollo y administracién de proyectos; y

7. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores.

Responsable de Soporte Técnico, Mantenimiento Preventivo y Correctivo.

1. Dar soporte técnico por fallas en el sistema y de los medios de impresion;

2. Prohibir el ingreso a la configuracion interna del equipo de computo y/o periférico;
3. Garantizar la continuidad del servicio relacionado con el equipamiento informatico;
4. Distribuir cargas de trabajo al personal de mantenimiento;

5. Identificar y proponer mejoras para el dptimo aprovechamiento de los bienes informaticos
propiedad del Poder judicial, conforme a las normas y politicas vigentes;

6. Proporcionar los servicios de instalacion, configuracién, administracién, operacién vy
mantenimiento al equipamiento informatico del Poder Judicial;

7. Administrar las bases de datos del Poder Judicial;
8. Gravar videos de audiencias orales;
9. Procesar y almacenar en disco DVD las audiencias orales;

10. Actualizar el inventario de hardware y software, de acuerdo al control de inventario que
administra el Departamento de Recursos Materiales;

11. Reportar al Jefe del Area de Informatica por escrito los servicios prestados internamente;

12. Elaborar procedimientos que permitan el resguardo de la informacion sustantiva generada por
las areas del Poder Judicial;

13. Recibir por instrucciones del Jefe del Area de Informatica el equipo dafiado y entregar recibo de
equipo en reparacion;

14. Verificar |a falla del equipo vy solicitar a través del Jefe del Area de Informatica refacciones al
Departamento de Recursos Materiales;
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15. Archivar la orden de servicio de reparacion firmada;
16. Proponer nuevos sistemas, programas y actualizar software;

17. Habilitar el acceso a internet a quien justifique la necesidad, conforme a este Manual, a los
lineamientos de TIC's y a los procedimientos establecidos;

18. Aplicar mecanismos de filtrado para bloquear el acceso a los sitios o contenidos de internet
ajenos a la actividad del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala, conforme a los criterios que
establezca el Consejo de la Judicatura del Estado;

19. Definir la ubicacion fisica de los equipos multifuncionales o impresoras asignados a cada area
administrativa, procurando que queden instalados en areas abiertas y de uso compartido;

20. Integrar y consolidar los servidores de cdmputo, los sistemas de almacenamiento y los sistemas
de respaldo;

21. Vigilar que los equipos de cémputo operen en condiciones dptimas y de acuerdo a lo establecido
en los lineamientos de TIC's; y

22. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores.

Responsable de Redes, Comunicaciones e Infraestructura.

1. Vigilar el cumplimiento de las recomendaciones del fabricante, los manuales y/o instructivos;
2. Garantizar el buen funcionamiento de las RCCl;

3. Elaborar programas de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de las RCCI;

4. Proporcionar en forma oportuna el mantenimiento preventivo y correctivo a las RCCI;

5. Atender los requerimientos y contingencias en las RCCI de las diversas areas;

6. Elaborar lista de material necesario para el 6ptimo desempefiio de las RCCI;

7. Informar al Jefe del Area de Informatica los avances de sus objetivos programados;

8. Detectar y prevenir eventos que puedan generar fallas y reportarlo al Jefe del Area de
Informatica; y

9. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores.

> Biblioteca
Reglamento del Consejo del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala

Articulo 79. Las atribuciones y funciones de los departamentos administrativos, de informatica,
servicio médico, biblioteca, recursos materiales y recursos humanos, se regiran por los manuales
que cada uno presente al Pleno del Consejo, previa aprobacién del mismo en el término de treinta
dias naturales, contados a partir de la publicacion del presente Reglamento.



[ PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TLAXCALA f -
Atribuciones, Responsabilidades y/o Funciones J
- ) Personal Jurisdiccional-Administrativos y Operativo .

del F2todo de Tiakook

Informacion complementaria en el Manual de Organizacion de Biblioteca Juridica del Poder
Judicial del Estado de Tlaxcala, mismo que se encuentra en el sitio oficial de internet del
Poder Judicial del Estado de Tlaxcala, en el Apartado de TRANSPARENCIA, Articulo 63,
fraccion |, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tlaxcala.

> Area de Mantenimiento
>
» Manual de Organizacion Especifico del Departamento de Recursos Materiales

Descripcion de puesto de: Jefe del Departamento de Recursos Materiales. Subordinados: Personal
del drea de Recursos Materiales. Reporta: Secretaria Ejecutiva. Objetivo: Panear, coordinar y
controlar el suministro de materiales, bienes y servicios, necesarios para el buen funcionamiento
de las dreas Jurisdiccionales y Administrativas, de conformidad con el presupuesto autorizado y la
Normatividad vigente aplicable. Funciones y responsabilidades: 1. Autoriza los requerimientos de
materiales, bienes muebles y servicios, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal o a los montos
establecidos. 2. Verifica la correcta integraciéon de la documentacion de respaldo, necesaria para
los diferentes procedimientos de adquisiciones. 3. Vigila que sean inventariados los bienes muebles
y el resguardo correspondientes a las entidades del Poder Judicial. 4. Aprueba los traspasos de
bienes muebles de una oficina a otra y de una persona a otra. 5. Proporciona la informacién sobre
inversién en bienes muebles adquiridos, instalaciones y mantenimiento de inmuebles para el
informe anual de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Tlaxcala. 6. Vigila que
se cumplan las disposiciones de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Tlaxcala y Ley de Obras Publicas para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios. 7. Supervisa la correcta
integracion de los expedientes de cada proveedor de acuerdo a lo sefalado en la Ley de
Adquisiciones. 8. Vigila que los proveedores de bienes y prestadores de servicios cumplan las
obligaciones establecidas y en caso de incumplimiento informar al titular de la Secretaria Ejecutiva.
9. Cumple con los lineamientos que marca la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios. 10.Formula el anteproyecto de presupuesto de gasto
en los rubros de materiales, suministros, servicios generales, bienes muebles y obra publica.
11.Elabora el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Obra Publica y Servicios del Poder
Judicial del Estado de Tlaxcala, con base al presupuesto autorizado. 12.Vigila que la calidad de los
materiales, suministros y bienes adquiridos, asi como las obras publicas contratadas, cubran las
necesidades de los solicitantes. 13.Provee oportunamente a las Dependencias del Poder Judicial los
recursos materiales y tecnolégicos que requirieron. 14.Formula y da seguimiento a los contratos de
bienes o servicios; asi como de los arrendamientos autorizados por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios. 17 Manual de Organizacién especifico del Departamento de Recursos
Materiales 15.Supervisa la integracidn, operacidn y actualizacidn del catdlogo de proveedores y
prestadores de servicios, para conocer la capacidad administrativa, financiera, legal y técnica de los
mismos. 16.Maneja, controla y conserva los contratos de arrendamiento y prestacion de servicios,
que contraiga el Poder Judicial del Estado de Tlaxcala. 17.Supervisa que se proporcionen
adecuadamente los servicios de intendencia y mantenimiento, a todas las dreas Jurisdiccionales y
Administrativas del Poder Judicial. 18.Coordina la implementacién del programa interno de
Proteccion Civil y coadyuva en la realizacion de las acciones preventivas de riesgo laboral.
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19.Mantiene bajo control los documentos manejados dentro del ejercicio de sus funciones. 20.Las
demas que le asigne la Secretaria Ejecutiva.

Facultades: 1. Autoriza la entrega de materiales y mobiliario que se tenga en existencia de
materiales y bienes. 2. Autoriza el acceso a la bodega de Control Patrimonial y almacén de material
de oficina, cdmputo y limpieza 3. Participa como integrante del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Obra Publica y Servicios del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial. Informe
Propésito Frecuencia Destino Relacion de Adquisiciones, de servicios y obra publica contratados
por el Poder Judicial. Proporcionar informacion a la Unidad de transparencia, para el portal del
Poder Judicial del Estado. Previa autorizacion de la Secretaria Ejecutiva. Mensual. Unidad de
Transparencia. Programa de Adquisiciones, de servicios y obra publica contratados por el Poder
Judicial. Presentar por departamento, las acciones y compromisos por realizar para el préximo
ejercicio. Anual Secretaria Ejecutiva. Anteproyecto anual del Presupuesto de Egresos de su area.
Proporcionar informacion detallada sobre adquisiciones, mantenimiento de inmuebles y servicios
proyectados para el presupuesto de egresos del siguiente ciclo. Anual Secretaria Ejecutiva. Informe
de actividades Reporta detalladamente sus actividades realizadas. Mensual Contraloria Informe de
Altas y bajas de bienes muebles del Poder Judicial. Reportar a la Contraloria del Poder Judicial todos
aquellos movimientos de altas y bajas de bienes muebles del Poder Judicial. Trimestralmente
Contraloria Relaciones internas: & Secretaria Ejecutiva & Comité de Adquisiciones, Arrendamiento,
Obra Publica y Servicios del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial. & Contraloria del Poder
Judicial. & Tesorerfa del Poder Judicial. & Areas Jurisdiccionales y Administrativas del Poder Judicial.
Relaciones externas: & Proveedores de materiales, bienes, servicios y contratistas.

Descripcidn del puesto de: Responsable de Adquisiciones y Arrendamientos. Subordinados: El que
le asignen Reporta a: Jefe del Departamento de Recursos Materiales. Objetivo: Hacer compras de
activo fijo, materiales y suministros que se requieren para el adecuado funcionamiento de las areas
del Poder Judicial, recabando cotizaciones y analizando las caracteristicas que permitan elegir la
mejor opcidn; respaldando documentalmente los procesos de compra realizadas. Funciones y
Responsabilidades. 1. Revisa la relacion de los materiales con posibilidades de destruccién para
turnarla al Departamento de Recursos Materiales. 2. Realiza la entrega de las invitaciones
restringidas de materiales a los proveedores. 3. Recibe las solicitudes de materiales y suministros
de las diferentes areas del Poder Judicial. 4. Da seguimiento a la compra hasta su entrega al almacén
o al Departamento de Recursos Materiales. 5. Mantiene bajo control los documentos manejados
dentro del ejercicio de sus funciones. 6. Elabora cuadro comparativo y érdenes de compra o
servicio. 7. Lleva a cabo el pedido formal al proveedor adjudicado verificando la entrega del material
en el almacén. 8. Elabora un reporte semanal sobre su status de las requisiciones que se han
recibido, tomando en cuenta la partida presupuestal unidad Jurisdiccional o Administrativa a la que
pertenece cada requisicion. 21 Manual de Organizacion especifico del Departamento de Recursos
Materiales 9. Elabora proyecto de bases de licitacion publica e invitacidn, a cuando menos tres
personas para su revision y aprobacion, conforme a la normatividad aplicable vigente. 10.Solicita a
los proveedores, en caso que se requiera, la fianza correspondiente a su pedido formalizado, asi
como revisa y resguarda la fianza respectiva. 11.Integra y mantiene actualizado el padrén de
proveedores y prestadores de servicios del Poder Judicial los datos relativos a los costos unitarios
de bienes. 12.Levanta actas administrativas de bienes muebles en mal estado. 13.Formula,
presupuesta y opera el Programa de Aseguramiento Integral de los bienes Muebles e Inmuebles
propiedad o bajo reguardo del Poder Judicial. 14.Establece y opera el programa de Proteccién Civil
y el de Seguridad e Higiene. 15.Supervisa el centro de fotocopiado a Salas, Juzgados y areas
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Administrativas. 16.Provee oportuna y adecuadamente los materiales requeridos y servicios
solicitados. 17.Coordina y participa en la destruccién de materiales obsoletos y sellos, con la
intervencion de la Contraloria del Poder Judicial. 18.Proporciona informacién a la Unidad de
transparencia, en forma mensual, para el portal del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala, previa
autorizacién del Departamento de Recursos Materiales. 19.Cumple con los lineamientos que marca
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
20.Las demas que le asigne el Departamento de Recursos Materiales.

Facultades: 1. Accesar al sistema de adquisiciones. 2. Accesar a los expedientes de proveedores.
Informe Propdsito Frecuencia Destino Informe mensual de actividades. Informar detalladamente
sus actividades realizadas. Mensual Contraloria Avance de los proyectos a su cargo. Proporcionar
informacion para dar seguimiento del avance de los proyectos. Mensual Departamento de Recursos
Materiales. Informe de adquisiciones, contratos de arrendamientos y servicios. Proporcionar
informacion a la Unidad de Transparencia previa autorizacion del Departamento de Recursos
Materiales para el portal del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Tlaxcala. Mensual
Departamento de Recursos Materiales.

Relaciones internas: e Departamento de Recursos Materiales & Areas Jurisdiccionales y
Administrativa del Poder Judicial. Relaciones externas: & Proveedores de bienes y servicios.

Descripcién del Puesto de: Responsable de Servicios Generales y de Apoyo Administrativo.
Subordinados: El que le asignen. Reporta: Jefe del Departamento de Recursos Materiales. Objetivo:
Proporcionar a las areas Jurisdiccionales y Administrativas del Poder Judicial, los servicios
necesarios para garantizar el eficiente funcionamiento de las instalaciones y satisfacer las
necesidades de logistica. Elaborar documentos y realizar tramites administrativos. Funciones y
responsabilidades: 1. Presenta como minimo tres presupuestos para la compra de los materiales
para la fabricacion de muebles de madera, canceleria y herreria, de las solicitudes de las areas del
Poder Judicial. 2. Supervisa, controla y asegura el suministro de agua de garrafon y el
abastecimiento de agua potable. 3. Atiende las solicitudes y requerimientos de impresién de hojas
con sello, sentencias y actuaciones. 4. Consolida el Programa Anual de impresién y reproduccion.
5. Supervisa y reporta el cumplimiento del programa de uso eficiente de energia. 25 Manual de
Organizacion especifico del Departamento de Recursos Materiales 6. Traslada mobiliario obsoleto
y en buen estado. 7. Vigila y controla los servicios de microfilmacidn, fotocopiado, impresion offset
y fax para las areas del Poder Judicial y establecer los registros adecuados de las solicitudes de los
servicios para su posterior afectacion presupuestal, a fin de controlar el gasto por este concepto. 8.
Coordina los servicios de disefio, dibujo, grabacion de sonido, filmacién, proyeccion y fotografia,
proporcionando los apoyos necesarios para la organizacion de eventos de diversa indole a fin de
cumplir en tiempo, forma y calidad en los servicios. 9. Elabora bases de licitacion, calendario de
licitacion y solicitud de publicacién. 10.Atiende y da seguimiento a facturas. 11.Gestiona requisitos
documentales con proveedores. 12.Recibe y canaliza los tramites administrativos. 13.Soluciona
cualquier contingencia de servicios solicitados. 14.Verifica los servicios de fumigacidn, desinfeccion,
desratizacién y otros que se requieran. 15.Supervisa los bafios publicos, proporcionando los
materiales que se requieran. 16.Apoya en las acciones que se lleven a cabo en los Programas de
Proteccidn Civil, Seguridad e Higiene. 17.Proporciona apoyo en los diferentes eventos que se
realizan en el Poder Judicial. 18.Mantiene bajo control los documentos manejados dentro del
ejercicio de sus funciones. 19.Cumple con los lineamientos que marca la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios. 20.Las demas que le asigne
el jefe del Departamento de Recursos Materiales. Informe Propésito Frecuencia Destino Bitacora
de servicios. Imprevistos. Reportar situaciones Imprevistas en el area de servicios generales. Diario.
Departamento de Recursos Materiales. Requisicion de materiales y suministros. Mantener un stock
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de materiales y suministros para realizar las labores diarias. Diario Departamento de Recursos
Materiales. Reporte de los trabajos realizados en las instalaciones y juzgados. Informar los trabajos
realizados por el personal asignado y la contratacién de externos. Semanal Departamento de
Recursos Materiales. Reporte de incidencias en los servicios contratados por el Poder Judicial.
Reportar las incidencias en: Fotocopiadoras concesionadas, transportacion, vigilancia entre otros.
Cuando se presenten Departamento de Recursos Materiales. Informe de actividades realizadas.
Reportar detalladamente sus actividades realizadas. Mensual Contraloria Reporte de servicio de
Informar el nimero de copias Mensual Departamento de Recursos fotocopiado. en salas y juzgados.
Materiales. Relaciones internas: e Departamento de Recursos Materiales. ® Responsable de
mantenimiento de bienes, muebles, inmuebles y equipo de transporte e Areas Jurisdiccionales y
Administrativas del Poder Judicial. Relaciones externas: ® Proveedores de materiales y servicios.

Descripcidn del Puesto de: Responsable de Control Patrimonial. Subordinados: Los que le asignen.
Reporta a: Departamento de Recursos Materiales. Objetivo: Registrar y control el activo fijo, de una
nueva adquisicion y el asignado a las dreas, juzgados y areas administrativas del Poder Judicial,
estableciendo medidas que garanticen el mejor desempefio de las funciones, de acuerdo a las
normas vigentes y al presupuesto autorizado. Funciones y responsabilidades: 1. Efectua las
actividades correspondientes a la recepcion, guarda, custodia, registro y despacho de los bienes
muebles considerados patrimonio del Poder Judicial. 2. Entrega fisicamente el mobiliario al area
que le fue autorizada. 3. Realiza verificaciones fisicas del mobiliario. 4. Da continuidad a la entrega
de los bienes muebles por parte del proveedor e informa al Departamento de Recursos Materiales
cuando no cumplan con las condiciones (caracteristicas y tiempo de entrega). 5. Mantiene un
padrén actualizado del control de inventarios de los bienes muebles del Poder Judicial. 6. Recibe el
mobiliario y asigna los niUmeros de inventario consecutivo, registrando en libros y archivando copia
de la factura del proveedor. 7. Coteja érdenes de compra con la factura y registra el sello de Control
Patrimonial con el nimero de inventario y registra la firma de quien coteja. 8. Da respuesta a las
solicitudes de bienes muebles a las oficinas Jurisdiccionales y Administrativas. 9. Elabora el
resguardo de bienes muebles, mencionando marca, modelo y nimero de serie del bien que se
entrega, recabando firma del titular. 10.Captura los datos en el sistema de inventarios, altas, bajas
a través de las claves asignadas a las diferentes dependencias responsables de bienes del Poder
Judicial. 11.Formula y desarrolla el programa anual de inspeccién de bienes muebles e inmuebles,
para verificar su existencia, ubicacion, identificacion y control en las dependencias del Poder
Judicial del Estado. 12.Efectua el inventario fisico de bienes Trimestralmente, asi como el registro,
control y actualizacién patrimonial. 13.Efectua la codificacion y rotulacion de los bienes del Poder
Judicial del Estado. 14.Coordina la contratacion de seguros para los bienes patrimoniales del Poder
Judicial y supervisa los contratos respectivos. 15.Lleva el control de altas y bajas de los bienes del
activo fijo del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala. 16.Da continuidad a las diferencias reportadas
en bienes muebles detectadas por la Contraloria del Poder Judicial en las entregas recepcion.
17.Envia a mantenimiento los muebles y equipo de oficina que se reasignan. 18.Mantiene bajo
control los documentos manejados dentro del ejercicio de sus funciones. 19.Cumple con los
lineamientos que marca la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado.
20.Las demas que le asigne el jefe del Departamento de Recursos Materiales. Facultades: 1.
Controla los resguardos de los bienes muebles, inmuebles y equipo de transporte. 2. Accesa al
sistema de Control Patrimonial. 3. Accesa a la bodega de Control Patrimonial. Informe Propdsito
Frecuencia Destino Reporte de mobiliario en oficinas Jurisdiccionales y Administrativas. Informar a
las dreas Jurisdiccionales y Administrativas la relacién de bienes muebles que tiene bajo su
resguardo. Trimestralmente Oficinas Jurisdiccionales y Administrativas. Presupuesto de bienes
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muebles, inmuebles y equipo de transporte. Proyectar por partida presupuestal, los bienes
muebles, inmuebles y equipo de transporte Anual Departamento de Recursos Materiales
requeridos por las areas del Poder Judicial. Informe de actividades Informar detalladamente las
actividades realizadas. Mensual Contraloria Relaciones internas: & Departamento de Recursos
Materiales. & Areas Jurisdiccionales y Administrativas del Poder Judicial Relaciones externas: &
Proveedores de bienes muebles, inmuebles y equipo de transporte. 32 Manual de Organizacion
especifico del Departamento de Recursos Materiales Descripcion de puesto de: Responsable de
Almacén de Material de Oficina, Cdmputo y Limpieza. Subordinados: Los que le asignen. Reporta a:
Departamento de Recursos Materiales Objetivo: Registrar, resguardar y controlar las entradas y
salidas de los insumos, asi como realizar los inventarios de los materiales, de acuerdo a las normas
de seguridad y calidad que se le asignen, mediante la actualizacidn diaria de los inventarios y el
stock de los mismos. Funciones y responsabilidades: 1. Suministra los materiales solicitados a las
areas y oficinas que integran el Poder Judicial. 2. Mantiene actualizada la informacién de existencia
minima y maxima de los articulos requeridos para el buen funcionamiento de las dreas del Poder
Judicial. 3. Levanta el inventario fisico del stock del almacén mensual y reporta al Departamento de
Recursos Materiales y la Contraloria del Poder Judicial. 4. Mantiene clasificada la mercancia por
tipo de producto. 5. Cuenta con el material necesario para atender las necesidades urgentes y
mantiene un acceso ordenado de los mismos. 6. Realiza la entrada y salida de materiales del
almacén. 7. Elabora el reporte semanal de actividades y asuntos pendientes y lo entrega al titular
del Departamento Recursos Materiales. 8. Mantiene en orden el equipo y sitio de trabajo,
reportando cualquier anomalia. 9. Recibe el material que llega al almacén, para las diferentes
dependencias del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala. 10.Vigila y administra el almacén con el
resguardo, custodia, control y abastecimiento de los bienes de conformidad a la normatividad
vigente aplicable. 11.Realiza pedidos de material de oficina, cdmputo y limpieza. 12.Autoriza la
salida de material del almacén. 13.Prepara para entrega requisiciones del material solicitado.
14.Resguarda, custodia y da ingreso a todos los bienes adquiridos, donados, obsequiados, cedidos
y dados en comodato al Poder Judicial del Estado y entrega a cada uno de los funcionarios
responsables que se lo soliciten. 15.Verifica que los bienes recibidos vengan en las condiciones
pactadas, en su defecto las mercancias que vengan defectuosas, dafiadas o en mal estado, no se
podran recibir o en su caso devolverse. 16.Realiza mensualmente el reporte de movimientos de
material que ingresa y sale del almacén, anexando las érdenes de entradas y salidas
correspondientes. 17.Promueve y coordina la actualizacién del sistema de inventarios de bienes
consumibles de acuerdo con la normatividad vigente aplicable. 18.Mantiene bajo control los
documentos manejados dentro del ejercicio de sus funciones. 19.Cumple con los lineamientos que
marca la Ley de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios. 20.Las demas
funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el jefe inmediato. Facultades: 1. Realiza
la devolucién o cambio del producto con los proveedores, reportando al Departamento de Recursos
Materiales, en caso de que no reudnan los productos las caracteristicas solicitadas. 2. Prohibe el
acceso al almacén a todas personas no autorizadas. 3. Controla el horario de recepcion de
mercancia, en coordinacion con el Departamento de Recursos Materiales. 4. Accesa al Sistema de
Almacén. 5. Autoriza los requerimientos extraordinarios de materiales de consumo rapido. Informe
Propésito Frecuencia Destino Inventario fisico del stock del almacén. Reportar el inventario fisico
del stock del almacén. Mensual. Departamento de Recursos Materiales. Existencias de almacén
Mantener un minimo de Mensual Departamento de Recursos para atender las necesidades de las
oficinas Jurisdiccionales y Administrativas. Materiales. Informe de actividades Reportar
detalladamente todas sus actividades realizadas. Mensual Contraloria Relaciones Internas:
Departamento de Recursos Materiales. &% Areas Jurisdiccionales y Administrativas del Poder
Judicial. Relaciones Externas: & Proveedores de bienes de consumo, oficina, computo y limpieza.
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Descripcidn del puesto de: Responsable del Mantenimiento de bienes Muebles, Inmuebles y Equipo
de Transporte. Subordinados: El que le asignen o el que contrate con externos. Reporta a:
Departamento de Recursos Materiales. Objetivo: Atender en forma oportuna e inmediata, las
solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo, que garantice el buen estado del mobiliario,
equipo de transporte y de las instalaciones del Poder Judicial. Funciones y responsabilidades: 1.
Realiza limpieza de la cisterna que abastece el agua al Tribunal Superior de Justicia. 2. Apoya en
cualquier actividad de servicio de plomeria. 3. Apoya en diversas instalaciones eléctricas que se
presenten. 4. Apoya en los trabajos de impermeabilizacién que se presenten. 5. Da mantenimiento
de pintura al inmueble propios y de arrendamiento. 6. Instala herrajes y cerrajes necesarios, para
el acceso de las oficinas, juzgados y salas del Poder Judicial. 7. Supervisa el mantenimiento
preventivo, correctivo y ampliacion de las redes eléctricas, voz y datos; asi como las hidraulicas. 8.
Supervisa el desarrollo de las etapas de construccidn de nuevos espacios judiciales contratados por
el Poder Judicial. 9. Revisa la calidad de los materiales que se utilicen en la obra. 10.Revisa las
diferencias en proyecto, verificando la cuantificacion de los trabajos revisando los precios unitarios
fuera de catalogo, que resultaran de esta diferencia. 11.Revisa los volumenes ejecutados integrados
en las estimaciones. 12.Coordina trabajos de mantenimiento de inmuebles: Preventivo: & Revisa
periodicamente el funcionamiento de las instalaciones eléctricas consistente en revisién de
conexiones, apretar terminales, verificar el buen uso de los contactos eléctricos, verifica que no se
sobrecarguen los circuitos, explica a los usuarios del funcionamiento de los interruptores. & Revisa
que exista un buen funcionamiento en el bombeo de agua hacia los edificios. & Revisa que el agua
que se suministra a los tinacos tenga una duraciéon normal y detectar posibles fugas. & Revisa
depdsitos de servicio sanitario que no presente fugas. & Limpia tinacos periédicamente. & Revisa
valvulas y conexiones en general. & Lava paneles de aires acondicionados. & Revisa calibracion de
termostatos de aires acondicionados. & Realiza limpieza de filtros de los aires acondicionados. &
Revisa los inmuebles para proponer trabajos de impermeabilizacién, limpieza de techos de los
inmuebles y revisa tuberia para la contratacidon de los servicios. & Revisa la programacion del
funcionamiento de los timer (temporizadores para encendido y apagado del sistema de
iluminacién). Correctivo. & Atiende las solicitudes de reparaciones presentadas por los titulares de
cada area. & Hace la revisidn y en su caso la sustitucién de focos fundidos en las dreas publicas e
iluminacidn exterior. & Pone en funcionamiento los equipos de aire acondicionado cuando asi se
requiera. &% Coloca nuevos sistemas de automatizacion para el encendido y apagado de los sistemas
de iluminacion en areas exteriores. & Revisa las instalaciones eléctricas especiales para eventos
(navidad, fiestas patrias y otros). & Instala y realiza las adaptaciones necesarias en las instalaciones,
consistentes en la reubicacion de ldmparas, reubicacidn de contactos, reubicacion de salidas de voz
y datos, reubicacion de rejillas de aires acondicionados. & Supervisa la limpieza de la cisterna que
abastece agua al Tribunal Superior de Justicia. & Verifica los trabajos de impermeabilizacion cuando
asi se requiera. & Revisa y repara permanentemente las filtraciones de agua en puertas y ventanas.
& Supervisa los trabajos de pintura que presenten deterioros. & Supervisa los trabajos de aluminio
cuando asi se requieran. & Supervisa los trabajos de herreria cuando asi se requieran. 13.Garantiza
a las areas el buen estado de las instalaciones eléctricas y agua potable. 14.Recibe las solicitudes
de servicios por mantenimiento de bienes inmuebles. 15.Da seguimiento a las solicitudes hasta su
terminacién y cumplimiento, entregando la solicitud al Departamento de Recursos Materiales, para
que se anexe al gasto que origine el servicio. 16.Hace llegar en tiempo y forma al Departamento de
Recursos Materiales los requerimientos extraordinarios para el mantenimiento de inmuebles.
17.Resguarda las herramientas y equipo que se encuentran asignadas a su area para los
mantenimientos que se requieran. 18.Mantiene bajo control los documentos manejados dentro del
ejercicio de sus funciones. 19.Cumple con los lineamientos que marca la Ley de Responsabilidades
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de los Servidores Publicos para del Estado de Tlaxcala y sus Municipios. 20. La demas inherentes a
su cargo y las que le asigne su jefe inmediato superior. Facultades: Las que le asigne el jefe del
Departamento de Recursos Materiales.

Informacion complementaria en el Manual de Organizacion Especifico del
Departamento de Recursos Materiales mismo que se encuentra en el sitio oficial
de internet del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala, en el Apartado de
Transparencia, Articulo 63, fraccion I, de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Tlaxcala.

UNIDAD DE IGUALDAD DE GENERO

Ley Orgadnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 86 Nonies. La Unidad de Igualdad de Género tendra las funciones siguientes:

I. Asegurar la institucionalizacidon de la perspectiva y transversalidad de género en la cultura
organizacional y quehacer judicial.

Il. Coordinar la formacion, capacitacion y certificacion del personal en materia de género e igualdad
sustantiva.

lIl. Planificar y promover estudios e investigaciones para instrumentar un sistema de informacion,
registro, seguimiento y evaluacion de la situacion de las mujeres y los hombres que laboran en esta
Institucion.

IV. Disefiar e implementar una politica laboral libre de violencia, sin acoso laboral ni hostigamiento
sexual.

V. Atender, asesorar, orientar y canalizar a la instancia correspondiente, las quejas que se presenten
por violaciones al derecho de igualdad de las y los que laboran en esta Institucidn.

Articulo 86 Undecies. El Titular de la Unidad de Igualdad de Género, tendrd las atribuciones
siguientes:

I. Coordinarse con el Titular del Instituto de Especializacion Judicial, para incorporar la perspectiva
de género en los programas de formacidn y capacitacién continua dirigidos a las y los servidores
publicos del Poder Judicial;

Il. Proponer al Presidente del Tribunal, los proyectos y programas que deban gestionarse ante las
dependencias federales, estatales y municipales, asi como ante las organizaciones no
gubernamentales;

lIl. Vigilar la aplicacion de politicas laborales para eliminar la discriminacion basada en el género,
con la finalidad de:
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a) Crear mecanismos eficientes para la prevencion, atencidn, sancidn y erradicacion del acoso y
hostigamiento laboral y sexual, tales como protocolos especializados de atencidn y resolucion de
dichos casos;

b) Desarrollar politicas especificamente orientadas a erradicar los estereotipos de género; y
Las demds que determinen el Reglamento de la Ley Organica y otros ordenamientos aplicables;

IV. Rendir semestralmente un informe al Presidente del Tribunal, relativo a las actividades
realizadas;

V. Hacer entrega en cualquier momento al érgano de control interno, la informacidn, registros o
documentos que, en ejercicio de sus funciones, le requiera; y

Las demas que establezca el Reglamento de la Ley Orgénica, asi como el Pleno y el Presidente del
Tribunal.

TESORERIA

Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 77. El Tesorero tendra las siguientes funciones:

I. Ejecutar las acciones relativas al ejercicio del Presupuesto de Egresos del Poder Judicial, que le
encomiende el Consejo de la Judicatura, de acuerdo a los principios de legalidad, racionalidad,
transparencia, honradez y eficiencia;

Il. Preparar oportunamente la cuenta publica del Poder Judicial, a efecto de que el Consejo de la
Judicatura la rinda ante el Congreso del Estado en los términos previstos por las leyes;

Ill. Elaborar la propuesta de presupuesto anual de egresos del Poder Judicial, y someterlo a
consideracidn del Presidente del Tribunal, y

IV. Las demds que le encomienden otras disposiciones legales.

Reglamento del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala.

Articulo 83. Corresponden al Tesorero, ademds de las funciones previstas en el articulo 77 de la Ley
Organica, las siguientes:

I. Coordinar las funciones administrativas relacionadas con la planeacion, programacion,
organizacion, direccion, control y manejo de recursos financieros, materiales, de informatica y de
toda indole, que tengan por objeto proporcionar los servicios necesarios para el éptimo
funcionamiento del Consejo, conforme al presupuesto autorizado y a los lineamientos fijados por
el Pleno del Consejo;

II. Vigilar la correcta aplicacién de los criterios de economia, austeridad y disciplina que regiran
para la elaboracidn, control y ejercicio anual del presupuesto de egresos autorizado por el Pleno
del Consejo;
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lll. Plantear al Pleno del Consejo, la necesidad de elaborar, modificar y actualizar acuerdos

generales, normas, reglas, bases generales, lineamientos y politicas que permitan eficientar y
regular la administracién de los recursos humanos, materiales y financieros;

IV. Cumplimentar en el ambito de su competencia, los acuerdos que emita el Pleno del Consejo o
las Comisiones;

V. Gestionar ante terceros los pagos de prestaciones, seguros e impuestos retenidos a los servidores
publicos, asi como vigilar el cumplimiento de las disposiciones fiscales y sus modificaciones, y

VI. Las demas que le atribuyan expresamente las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables.

Manual de Organizacion y Operacion de Tesoreria Tribunal Superior de Justicia del Estado de
Tlaxcala descripcion de actividades:

Jefe departamento contabilidad

Objetivo: Registrar las operaciones contables financieras y preparar los estados financieros de
acuerdo al presupuesto autorizado y supervisar que sean aplicados con transparencia y honestidad
para el beneficio social asignado. Relaciones de autoridad: Reporta a: Tesorero del Tribunal
Superior de Justicia del Estado. Supervisa a: Jefes de Oficina. Analista. Auxiliares Administrativos.
Es sustituido por: Jefes de Oficina. Relaciones de coordinacidn: Secretaria Ejecutiva. Contraloria.
Juzgados Civiles y Familiares. Juzgados Penales. Juzgados de Adolescentes. Recursos Materiales.
Archivo Judicial. 1.- Recibe el presupuesto autorizado para la captura en el sistema de Contabilidad
Gubernamental “SCGII” para llevar el control del presupuesto autorizado contra el presupuesto
ejercido mensual y acumulado. 2.- Supervisa que todas las pdlizas para su captura debe estar
anexada la documentacidn soporte con los requisitos fiscales, disposiciones legales que afecta a
cada operacién y con los lineamientos de racionalidad austeridad disciplina presupuestaria y
manual de Gastos médicos. 3.- Supervisa la elaboracién de la némina asi como las altas y bajas e
incrementos de acuerdo al tabulador autorizado y que exista congruencia con el presupuesto
autorizado. 4.- Analiza y supervisa que las cuentas de posicién financiera, estado de ingresos y
egresos del estado de origen y aplicacion de recursos presenten un saldo razonable de acuerdo al
presupuesto autorizado. 5.-Analiza y supervisa que depure los saldos, las cuentas de deudores
diversos, proveedores, acreedores y fondos ajenos que no tengan un saldo excesivo y que los
pasivos deben cancelarse con recursos del mismo periodo a mas tardar a los 30 dias de su creacion.
6.- Captura en el sistema contable todas las pdlizas ingresos y egresos y diario de todas operaciones
administrativas por las ministraciones recibidas de calendarizacién de presupuesto autorizado de
la Secretaria de Finanzas, intereses ganados por las inversiones bancarias pagos realizados
proveedores, acreedores, empleados del tribunal por gastos realizados gastos médicos y pagos de
ndéminas y sus prestaciones. 7.- Coordina elaboracidon de cheques, transferencias bancarias y
entrega a los proveedores, acreedores, empleados del tribunal por gastos realizados, gastos
médicos y pago de ndminas y sus prestaciones. 8.- Elabora conciliaciones bancarias y depura las
partidas de conciliacién de las cuentas bancarias que maneja de las participaciones estatales y
resguarda el talon numérico de los cheques expedidos de cada ejercicio. 9.- Apoya al tesorero a
preparar e imprimir los documentos de la cuenta publica bimestralmente de acuerdo con el Art. 9
de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tlaxcala y sus Municipios. 10.- Apoya al tesorero
en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto y el presupuesto con el techo financiero
autorizado. 11.-Apoya al tesorero con el proyecto de las adecuaciones presupuestarias en la
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modificacion del presupuesto. 12.- Apoya al tesorero en atender a los Auditores del Organo de
Fiscalizacion Superior de Estado de Tlaxcala, y al personal del Organo Interno del Poder Judicial.
13.- Apoya al tesorero en elaborar las solventaciones del pliego de observaciones hechas por el
Organo de Fiscalizacién del Estado de Tlaxcala y del Organo Interno del Poder Judicial. 14.-
Desempefiia otras funciones relacionadas con las funciones propias del area.

Jefe Departamento (BIENES PATRIMONIALES)

Objetivo: Controla y registra los bienes adquiridos con su documentacion soporte y elabora los
resguardos del patrimonio del poder judicial y es enlace con la direccién de presupuesto de egresos
de la Secretaria de Finanzas del Estado, elabora las ministraciones de acuerdo a la calendarizacion
del presupuesto autorizado asi como los excedentes. Relaciones de autoridad: Reporta a: Tesorero
del Tribunal Superior de Justicia del Estado. Supervisa a: Jefes de Oficina.. Analista. Auxiliares
Administrativos. Es sustituido por: Jefes de Oficina. Relaciones de coordinacion: Secretaria
Ejecutiva. Contraloria. Juzgados Civiles y Familiares. Juzgados Penales. Juzgados de Adolescentes.
Recursos Materiales. Archivo Judicial. 1.- Recibe y controla la documentacion de los bienes
adquiridos y registrados en el sistema de Contabilidad Gubernamental “SCGII” del Patrimonio del
Poder Judicial para llevar el control del presupuesto autorizado contra el presupuesto ejercido
mensual y acumulado. 2.- Elabora los resguardos de los bienes asignados al funcionario publico y
conciliar los resguardos con el departamento de recursos materiales. 3.- Elaborar una conciliacion
con el departamento de recursos materiales de las altas y bajas mensual y acumulada de los bienes
adquiridos. 4.-Elaborar un archivo permanente de las originales de los bienes adquiridos y anexara
copia simple a la pdliza cheque con un sello que diga “original archivo patrimonio.” 5.- Elaborar los
oficios de las ministraciones de acuerdo a la calendarizacion del presupuesto autorizado y los
excedentes en el ejercicio. 6.- Apoya al tesorero a la elaboracion del proyecto del presupuesto 7.-
Atiende a los auditores de los recursos FASP. 8.- Atiende los trdmites para devoluciones de Fianzas
y Pensiones Alimenticias. 9.-Acude a las sesiones de los organismos de FIPADIC, FASP, y Fondo de
Proteccidn a las Victimas y los tramites administrativos de dichos organismos. 10.- Desempefia
otras funciones relacionadas con las funciones propias del area.

Jefe Oficina Objetivo

Registrar los ingresos Propios, los recibidos en Garantia de Fondo Auxiliar para Imparticion de
Justicia, Fianzas, Cauciones, Reparaciones del Dafo, Conmutaciones, Pensiones Alimenticias,
Sanciones Pecuniarias, Billetes de Depdsito y Otros Ingresos, presentar la situacion financiera del
fondo de acuerdo al presupuesto de ingresos y egresos autorizado con transparencia y honestidad.
Relaciones de autoridad: Reporta a: Jefe de Departamento de Contabilidad. Supervisa: Sustituye a:
Relaciones de Coordinacién Contraloria. Jueces Civiles y Familiares. Jueces Penales. DESCRIPCION
DE ACTIVIDADES: 1.- Recibe el presupuesto autorizado del fondo auxiliar para la captura en el
sistema de Contabilidad Gubernamental “SCGII” para llevar el control del presupuesto autorizado
contra el presupuesto ejercido mensual y acumulado. 2.- Captura en el sistema contable todas las
polizas ingresos por los depdsitos hechos por los Juzgados penales, civiles y familiares y por las
inversiones bancarias realizadas. 3.-Captura en el sistema contable todas las pdlizas de egresos por
las devoluciones de fondos que estdn en garantia en base a los acuerdos resueltos por Jueces
Penales, Civiles y Familiares. 4.- Captura en el sistema contable las pdlizas de egresos por gastos e
inversiones realizados de acuerdo al presupuesto autorizado del ejercicio. 5.- Captura en el sistema
contable las pdlizas de diario por las operaciones administrativas del fondo auxiliar para imparticion
de Justicia. 6.-Supervisa que todas pdlizas de ingresos y egresos que tenga la documentacion
soporte de acuerdo requisitos fiscales, disposiciones legales que le apliquen en cada operacion y
con lineamientos de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria. 7.- Analiza, depura e
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integracion de los saldos a las cuentas del Estado de Posicion Financiera, Estado de Ingresos y
Egresos, Estado de Origen y Aplicacidon de Recursos que sean razonables principalmente las cuentas
de bancos e inversiones deudores diversos, proveedores y acreedores. 8.- Elabora conciliaciones
bancarias y depura las partidas de conciliacion de las cuentas bancarias que maneja del fondo
auxiliar para imparticién de Justicia y resguardar el talén numérico de los cheques expedidos de
cada ejercicio. 9.- Conciliar con el estado de cuenta de las inversiones del banco y aclarar las
diferencias existentes cada mes. 10.- Apoya al Jefe del Departamento de Contabilidad a preparar e
imprimir los documentos de la cuenta publica bimestralmente de acuerdo con el Art. 9 de la Ley de
Fiscalizacion Superior del Estado de Tlaxcala y sus Municipios. 11.-Apoya al Jefe del Departamento
de Contabilidad con el proyecto de las adecuaciones presupuestarias en la modificacién del
presupuesto. 12.- Apoya al Jefe del Departamento de Contabilidad en atender a los Auditores del
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Tlaxcala, y al personal del Organo Interno del Poder
Judicial. 13.- Apoya al Jefe del Departamento de Contabilidad en elaborar las solvataciones del
pliego de observaciones hechas por del Organo Fiscalizacién del Estado de Tlaxcala y del Organo
Interno del Poder Judicial. 14.- Desempefia otras funciones relacionadas con las funciones propias
del area.

Jefe de Oficina (Elaboracién Néminas) Objetivos

Elaboracion de las Nominas de funcionarios, confianza, interinos, de base y Honorarios, altas y
bajas de personal, cambios de sueldos y niveles, expendicidn de constancias, duplicidad de recibos
de pago, de acuerdo al presupuesto autorizado y tabulador autorizado reflejdndose con
transparencia y honestidad en la cuenta publica. Relaciones de autoridad: Reporta a: Jefe de
Departamento de Contabilidad. Supervisa a: No aplica. Es sustituido por: Jefe de oficina. Relaciones
de Coordinacién Secretaria Ejecutiva. Contraloria. Salas. Juzgados Civiles y Familiares. Juzgados
Penales. Juzgados de Adolescentes. Descripcion de Actividades: — Recepciona los Movimientos de
la Secretaria Ejecutiva en coordinacién con el Departamento de Recursos Humanos de todo el
personal del tribunal, de altas, bajas, cambios de sueldo y de drea y niveles autorizados. — Captura
la Informacion recibida. — Calculo de la ndmina de cada quincena asi como estimulos mensuales.
— Calcula la nédmina por incrementos de salarios autorizados. — Calcula la némina de la prima
vacacional de Julio y Diciembre de cada afio. — Calcula ndmina de las prestaciones autorizadas en
diciembre de cada afio. Captura las transferencias Bancarias por pago de Némina cada quincena. —
Elabora y coordina los cheques de pago de némina de cada quincena. — Control del talén de
cheques elaborados a favor del funcionario publico del Poder Judicial del Estado Tlaxcala. — Entrega
y Coordina la distribucion de la ndmina para su firma de recibido. — Imprime las néminas de cada
quincena y Archiva con la firma de recibido. — Expide y entrega constancias de las percepciones de
cada ejercicio. — Expide duplicidad recibos de pago de ndmina a peticidn de los interesados. —
Solventa las preguntas y dudas de los interesados respecto a su Percepcidn recibida por quincena.
— Apoya al Jefe Departamento de Contabilidad a solventar el pliego de observaciones del Organo
de Fiscalizacién y la Contraloria. — Atiende a los Auditores Internos y Externos en las revisiones de
auditorias. — Desempefia otras funciones relacionadas con las funciones propias del area.

Auxiliar Administrativo del Gasto Médico.

OBIJETIVO: Llevar un registro individualizado del gasto médico del personal del Tribunal, con los
descendientes y familiares autorizados de acuerdo con informacién proporcionada del
Departamento de Recursos humanos, asi como el cumplimiento de las politicas de pago y controles
del manual de gastos médicos. Relaciones de Autoridad: Reporta a: Jefe de Departamento de
Contabilidad. Supervisa a: No aplica. Es sustituido por: Auxiliar Administrativo (Secretaria de
Tesoreria). Relaciones de coordinacion: Secretaria Ejecutiva del Consejo de la Judicatura del Estado
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de Tlaxcala. Contraloria. Salas. Juzgados Civiles y Familiares. Juzgados Penales. Juzgados de
Adolescentes. Proveedores de Farmacias. Descripcion de Actividades: — Recepcion de los
Movimientos del Gasto Médico del personal del tribunal. — Registra el control del gasto médico
para darle un seguimiento individualizado. — Checa y analiza que coincidan los datos del personal
autorizado asi como desdientes con la informacion proporcionada del departamento de Recursos
humanos. — Checa y analiza los comprobantes del gasto que cumplan con la politica del control y
el manual del Gasto Médico. — Llena el reporte de pago por cada proveedor y del personal del
Tribunal para su reembolso del gasto médico. — Coordina y aclara las dudas del control del gasto
médico con el personal que solicita el reembolso del gasto. — Desempefa otras funciones
relacionadas con las funciones propias del area.

Secretaria (Jefe de Seccién) OBEJETIVO.

Llevar el control, registro y recepcién de la documentacion para la tesoreria, archivar la
documentacioén y funciones secretariales del area. Relaciones de Autoridad: Reporta a. Jefe de
Contabilidad. Supervisa a: No aplica. Es sustituido por: Personal en forma temporal. Relaciones de
Coordinacién. Secretaria Ejecutiva. Contraloria. Salas. Juzgados Civiles y Familiares. Juzgados
Penales. Proveedores y Acreedores. Ciudadania. Descripcion de Actividades: — Recepcion de la
Documentacidn para el drea — Registra en el libro de control la documentacidn recibida. — Archiva
y distribuye la documentacion recepcionada. — Archiva la documentacion del area contable —
Elabora y registra en el libro de control los oficios entregados a las diferentes areas. — Elabora los
oficios para ministraciones del recurso autorizado ante Secretaria de Finanzas. — Elabora los
cheques de pago a proveedores, acreedores, devoluciones de fianzas y pensiones alimenticias. —
Entrega los cheques por las devoluciones de Fianzas, pensiones alimenticias, proveedores y
acreedores. — Atender y realizar llamadas telefénicas. — Desempefia otras funciones relacionadas
con las funciones propias del area.

Informacion complementaria en el Manual de Organizacion y Operacion de Tesoreria, mismo
que se encuentra en el sitio oficial de internet del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala, en el
Apartado de TRANSPARENCIA, Articulo 63, fraccion I, de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala.

CONTRALORIA

Ley Orgadnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 80. La Contraloria tendra las siguientes obligaciones:
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I. Coordinar, controlar, investigar, inspeccionar y organizar el sistema de control y evaluacidn
gubernamental de la actividad administrativa e inspeccionar el ejercicio del gasto publico del Poder
Judicial;

Il. Verificar la congruencia del ejercicio del gasto publico del Poder Judicial con el Presupuesto de
Egresos;

Ill. Practicar auditorias administrativas a todas las dreas del Poder Judicial, a efecto de comprobar
la eficiencia de los funcionarios judiciales;

IV. Realizar estudios comparativos de los tiempos y movimientos, de las actividades desarrolladas
en las diferentes areas del Poder Judicial;

V. Recibir y registrar las declaraciones de situacion patrimonial que deban presentar los servidores
publicos del Poder Judicial, en forma y términos que determinen las leyes, y

VI. Formular y actualizar los manuales de organizacién del Poder Judicial;

VII. Intervenir en las juntas del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra Publica,
en calidad de asesor, con derecho a voz y voto, y

VIII. Las demas que le faculte la ley.

Reglamento del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala.

Articulo 84. La Contraloria tendra las obligaciones que establece el articulo 80 de la Ley Orgdnicay
las siguientes:

I. Intervenir en la revision de los programas anuales de adquisiciones, arrendamientos y prestacion
de servicios, de obra publica, enajenacion de bienes muebles y los demas que refieran manejo de
los recursos, asi como de las bases conforme a las cuales se sujetaran los procedimientos de
licitacion publica, invitacidon restringida y adjudicacion directa;

Il. Establecer e instrumentar las politicas, procedimientos y estrategias de operacion de la
contraloria, conforme a la normatividad en materia de auditoria, visitas administrativas, control y
evaluacion, responsabilidades, quejas, denuncias e inconformidades del Poder Judicial;

Ill. Someter a la consideracidn y aprobacion del Pleno del Consejo el programa anual de auditoria,
visitas administrativas, declaracion de modificacidén patrimonial, participacion en inventarios y los
demas inherentes a las funciones a cargo de la contraloria, asi como encomendar a las areas
dependientes de ésta su ejecucidn y acciones;

IV. Llevar a cabo las visitas administrativas que le instruya el Pleno del Consejo, a las areas no
jurisdiccionales, en materia de planeacion, presupuesto, ingresos, egresos, financieras,
administrativas, operacionales, fondos y valores, obra publica, recursos humanos, contabilidad y de
cualquier otro tipo, a las dareas que conforman el Poder Judicial, emitiendo el informe
correspondiente a que haya lugar, pudiendo ampliar el objeto de dicha visita, con el propdsito de
transparentar la gestion del manejo de sus recursos;

V. Si en el ejercicio de sus funciones y en uso de sus facultades, advirtiera irregularidades, levantara
el acta correspondiente y dara cuenta al Pleno del Consejo en un término de veinticuatro horas;
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VI. Apoyar a la Comision de Administracion en la formulacion de las observaciones vy
recomendaciones derivadas de las auditorias, revisiones o visitas, efectuar el seguimiento sobre el
cumplimiento de las medidas correctivas que se hubieren acordado para su solventacion;

VII. En coordinacién con la Comisidon de Administracion, verificar que la elaboracién de la cuenta
publica cumpla con la normatividad respectiva y se apegue a los principios de contabilidad
aplicables al sector publico, asi como verificar también, que en los casos de contratacion de obras
o servicios, la informacién relacionada con la documentacion justificativa y comprobatoria de la
cuenta publica este debidamente integrada;

VIII. Delegar o conferir las atribuciones que fueren necesarias al personal adscrito a la contraloria
para el debido cumplimiento de los asuntos de su competencia, con el objeto de cumplir con la
maxima diligencia las funciones y atribuciones que le corresponden;

IX. Expedir las autorizaciones que se requieran de cualquier documentaciéon que obre en los
archivos de la contraloria, excepto las que por su especial naturaleza sea considerada informacién
y/o documentacién clasificada como confidencial o reservada, con respecto a los procedimientos
administrativos de responsabilidad, auditorias y situacién patrimonial de los servidores publicos del
Poder Judicial, en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado;

X. Ordenar el registro, seguimiento y resguardo de las declaraciones de situacién patrimonial
presentadas por los servidores publicos que integran el Poder Judicial;

XI. Intervenir en los procesos de entrega-recepcién de los servidores publicos de conformidad a los
lineamientos establecidos para tal efecto;

Xll. Formular y presentar los anteproyectos de programas y presupuestos de la contraloria y
proponer las adecuaciones que requiera su correcto ejercicio, y

Xlll. Las demas que le atribuyan expresamente las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables.

Reglamento del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 39. Ademads de las obligaciones que le sefiala la Ley, el Titular de la Contraloria tendra las
siguientes:

I. Coordinar y organizar el sistema de control y evaluacidon gubernamental e inspeccionar el ejercicio
del gasto publico del Poder Judicial;

II. Verificar la congruencia del ejercicio del gasto publico del Poder Judicial con el Presupuesto de
Egresos;

IIl. Practicar auditorias administrativas a todas las dreas del Poder Judicial, a efecto de comprobar
la eficiencia de los funcionarios judiciales;

IV. Realizar estudios comparativos de los tiempos y movimientos, de las actividades desarrolladas
en las diferentes areas del Poder Judicial;

V. Recibir y declaraciones registrar las de situacion patrimonial que deban presentar los servidores
publicos del Poder Judicial, en forma y términos que determinen las Leyes, y;

VI. Las demas que le sefialen otras disposiciones legales.
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Informacion complementaria en el Manual de Organizacion y Procedimientos
Contraloria del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala, mismo que se encuentra en el
sitio oficial de internet del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala, en el Apartado de
TRANSPARENCIA, Articulo 63, fraccion I, de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Tlaxcala.

INSTITUTO DE ESPECIALIZACION JUDICIAL

Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Articulo 87. El Instituto de Especializacion Judicial es el érgano auxiliar del Consejo de la Judicatura
encargado de la investigacion, formacion, capacitacion y actualizacion de los servidores publicos
del Poder Judicial, asi como de quienes aspiren a pertenecer al mismo. Estara a cargo de un Director
que serd nombrado por el Pleno del Consejo de la Judicatura, su organizacion, funcionamiento y
atribuciones se regiran por el reglamento que al efecto expida el Consejo de la Judicatura de
conformidad al presupuesto que le sea aprobado.

Reglamento del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala.
Articulo 87. El Instituto de Especializacién Judicial le corresponden las atribuciones siguientes:

I. Establecer programas especificos de capacitacidn, formacion, actualizacion y especializacidon de
los servidores publicos del Poder Judicial asi como de quienes aspiren a pertenecer al mismo;

Il. Impartir permanentemente cursos, de acuerdo a la capacidad presupuestal del Poder Judicial,
para el ingreso a la carrera judicial y de capacitacion, actualizacion y especializacién a los servidores
publicos jurisdiccionales;

Ill. Establecer los mecanismos para la publicacion, divulgacion y distribucion de revistas del Poder
Judicial y obras juridicas;

IV. Fijar las bases de cooperacidén para proyectos de docencia e investigacidon con instituciones
similares del pais y del extranjero;

V. Ejecutar los acuerdos y dictamenes que emanen del Pleno del Consejo;
VI. Elaborar los diplomas, constancias y reconocimientos correspondientes;

VII. Proponer convenios de colaboracidn con instituciones similares y de educacién superior, tanto
nacionales como extranjeras, y

VIII. Las demas que le confiera su Reglamento.
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Manual de Organizacion del Instituto de Especializacion Judicial.
Funciones Genéricas

1. Establecer programas de formacion, profesionalizacidn, capacitacion y actualizacién de los
miembros del Poder Judicial o de quienes aspiren pertenecer a éste. 2. Determinar los programas
de investigacion, preparacidon y capacitacion de los alumnos del Instituto. 3. Elaborar los
mecanismos de evaluacién, rendimiento, los proyectos reglamentarios y determinar las reglas para
la participacion en los exdmenes de oposicidon. 4. Fortalecer los conocimientos y habilidades
necesarias para el adecuado desempefio de la funcién judicial. 5. Desarrollar el conocimiento
practico de los tramites, diligencias y actuaciones que forman parte de los procedimientos y asuntos
de la competencia del Poder Judicial del Estado. 6. Perfeccionar las habilidades y técnicas en
materia de preparacion y ejecucion de actuaciones judiciales. 7. Reforzar, actualizar y profundizar
los conocimientos respecto del ordenamiento juridico positivo, la doctrinay la jurisprudencia, tanto
nacional, como de los sistemas juridicos extranjeros. 8. Proporcionar y desarrollar técnicas de
analisis, argumentacion e interpretacién, que permitan valorar correctamente las pruebas y
evidencias aportadas en los procedimientos, asi como formular adecuadamente las actuaciones y
resoluciones judiciales. 9. Difundir las técnicas de organizacién en la funcion jurisdiccional. 10.
Contribuir al desarrollo de la vocacion de servicio, asi como al ejercicio de los valores y principios
éticos inherentes a la funcién judicial. 11. Promover el intercambio académico con instituciones de
educacién superior. 12. Preparar los exdmenes correspondientes, a las distintas categorias que
componen la carrera judicial. 13. Tramitar el registro de los grados académicos y diplomas de los
egresados de los estudios de postgrado y de la cédula correspondiente. 14. Registrar los tramites
de los estudios que se imparten en el Instituto en la Secretaria de Educacion Publica. 15. Brindar
apoyo en los concursos de oposicién que se llevaren a cabo por el Consejo de la Judicatura. 16.
Establecer programas académicos de educacién superior especializada orientados a la
profesionalizaciéon de la funcidn jurisdiccional. 17. Implantar procedimientos eficientes y oportunos
para el fortalecimiento de la promocidn, seleccion, formacién y evaluacion de la carrera judicial.
18. Crear mecanismos que procuren el establecimiento de programas de investigacion de tipo
basica como aplicada, procurando su interaccién con la docencia. 19. Establecer cursos de
preparacién para las distintas categorias que integran el Poder Judicial.

Facultades, Funciones y responsabilidades: 1. Dirige, administra y representa al Instituto. 2.
Acuerda los asuntos de su competencia, con el Consejo de la Judicatura del Estado. 3. Coordina los
cursos y programas de capacitacion que realice el Instituto. 4. Presidird y coordinara las reuniones
del comité académico. 5. Rendird al Consejo un informe mensual y anual de las actividades
realizadas. 6. Firma y expide los diplomas, certificados y constancias que emita el Instituto 7.
Elabora Programa Operativo Anual del Instituto en coordinacién con el Comité Académico. 8. Da
seguimiento a los Proyectos e Iniciativas que surjan en el Seno del Comité Académico. 9. Presenta
al Consejo propuestas de los candidatos para incorporarse a laborar en el Instituto como
investigadores, docentes o para la ocupacién de cargos Administrativos. 10. Firma conjuntamente
con el presidente del Consejo los diplomas de especialidad y titulos de grado que se expidan. 11.
Instrumenta y ejecuta las decisiones del Consejo en lo relativo Instituto. 12. Lleva la custodia y
seguimiento de los expedientes del personal docente y de los alumnos del Instituto. 13. Informa al
Consejo, sobre las atribuciones conferidas al Instituto de Especializacion Judicial. 14. Se Coordina
con las Instituciones de Educacion Superior del Pais o del Extranjero para la realizacion de las tareas
y atribuciones del Instituto. 15. Planea, programa y coordina los cursos de preparacién previa a los
examenes por oposicidon para las distintas categorias que pertenecen a la carrera judicial. 16.
Informa al Consejo, sobre las decisiones y acuerdos adoptados en el seno del Comité Académico.
17. Vigila el cumplimiento de las obligaciones del personal Académico y Administrativo del Instituto.
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18. Supervisa el funcionamiento del Instituto y dicta los Lineamientos necesarios para la
optimizaciéon del servicio. 19. Cumple con las disposiciones establecidas en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios,
relacionadas con las actividades del Instituto. 20. Todas las demds que defina el Consejo de la
Judicatura.

Informacion complementaria en el Manual de Organizacion del Instituto de Especializacién
Judicial, mismo que se encuentra en el sitio oficial de internet del Poder Judicial del Estado de
Tlaxcala, en el Apartado de Transparencia, Articulo 63, fraccion I, de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala.

CENTRO ESTATAL DE JUSTICIA ALTERNATIVA

> Director

Ley de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias del Estado de Tlaxcala

Articulo 21. Son atribuciones del Director del Centro Estatal las siguientes:

R Vigilar el cumplimiento de esta Ley en el ambito de su competencia;
1. Dirigir técnica y administrativamente el Centro Estatal;
. Representar legalmente al Centro Estatal y ejercer las atribuciones que se le confieran en
esta Ley, asi como suscribir toda clase de convenios para el cumplimiento de sus fines;

V. Validar, y firmar los convenios de los procedimientos de mediacion y conciliacién;

V. Elaborar los programas de capacitacidén continua, actualizaciéon y entrenamiento para los
Facilitadores;

VI. Calificar la procedencia de la causa de excusa planteada por los Facilitadores y

Especialistas, para inhibirse del conocimiento del caso asignado, ya sea antes de su inicio
o durante el mismo, o cuando se presente una causa superveniente y, en su caso, nombrar
al Facilitador o Especialista sustituto;

VII. Supervisar los procesos de evaluacién de los Facilitadores y especialistas;
VIII. Elegir los mecanismos de difusidon necesarios, a efecto de que la sociedad conozca las
funciones y alcances de los servicios del Centro;
IX. Expedir las acreditaciones de los centros y las certificaciones a los Facilitadores;
X. Proponer al Consejo de la Judicatura el establecimiento de las sedes regionales;
XI. Llevar el registro de desempefio de los prestadores de servicio;
Xil. Presentar los planes y programas anuales del Centro Estatal al Consejo de la Judicatura,
para su consideracion y aprobacion;
Xiil. Proponer el reglamento interno, Reglamentos institucionales, y los manuales de

procedimientos y de organizacion del Centro Estatal y sus sedes regionales, asi como los
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formatos de las sesiones que utilizaran los Centros de Justicia Alternativa, revisarlos
anualmente y en su caso actualizar los mismos;

XIv. Divulgar las funciones del Centro y los beneficios sociales de los servicios de los
mecanismos alternativos de solucion de controversias y sus organismos;

XV. Presentar dentro de los primeros quince dias de cada afio un informe de actividades al
Consejo de la Judicatura;

XVI. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos y presentarlo al Consejo de la
judicatura federal para su aprobacion. Una vez aprobado el mismo, remitirlo al Presidente
del Tribunal Superior de Justicia para que lo integre en el proyecto de presupuesto de
egresos del Poder Judicial;

XVIl. Ordenar visitas de inspeccidn o supervisidn a los centros regionales a fin de verificar el
cumplimiento de las disposiciones legales que regulen los mecanismos alternativos;
XVIII. Renovar, revocar o suspender la acreditacién de los centros, o la certificacion a los

Facilitadores, en los casos que asi proceda, previa garantia de audiencia y defensa,
fundando y motivando dicha resolucién;

XIX. Nombrar al personal necesario para el funcionamiento del Centro, conforme al
presupuesto;
XX. Celebrar convenios para su adecuado funcionamiento con los servicios auxiliares y

complementarios prestados por instituciones publicas o privadas, que puedan coadyuvar
para el adecuado cumplimiento de su funcién; y
XXI. Las demds que establezcan las Leyes y Reglamentos.

Manual de Organizacion del Centro Estatal de Justicia Alternativa del Estado de Tlaxcala

Atribuciones del Director del CEJA. o Vigilar el cumplimiento de la Ley de la materia; o Llevar la
direccién técnica y administrativa del Centro; e Representar legalmente el Centro Estatal y ejercer
las atribuciones que se le confieran en esta Ley, asi como suscribir toda clase de convenios para el
cumplimiento de sus fines; e Elaborar los programas de capacitacion y entrenamiento para los
nuevos especialistas, asi como los de capacitacién continua y actualizaciéon para los que se
encuentren en ejercicio; e Calificar la procedencia de la causa de excusa planteada por el personal
especializado, para inhibirse del conocimiento del caso asignado, ya sea antes de su inicio o durante
el mismo, o cuando se presente una causa superveniente y, en su caso, nombrar al especialista
sustituto; e A partir de la experiencia del Centro Estatal y del reconocimiento de los avances de
Instituciones similares, impulsar los estudios y analisis de caracter diagndstico y prospectivo que
permitan apoyar la retroalimentacién de los servicios que el propio Centro ofrece; ® Supervisar los
procesos de evaluacidn de los especialistas; ® Elegir los mecanismos de difusidn necesarios, a efecto
de que la sociedad conozca las funciones y alcances de los servicios del Centro; e Establecer los
mecanismos necesarios para garantizar la eficacia y eficiencia de los recursos tecnolégicos del
Centro Estatal, asi como el maximo aprovechamiento de los mismos. e Expedir las acreditaciones
de los centros y las certificaciones a los prestadores de servicio; ® Proponer al Consejo de la
Judicatura el establecimiento de las sedes regionales o municipales; e Llevar el registro de
desempefio de los prestadores de servicio; ® Presentar los planes y programas anuales del Centro
Estatal al Consejo de la Judicatura, para su consideracion y aprobacion; e Proponer el reglamento
interno, Reglamentos institucionales, y los manuales de procedimientos y de organizacién del
Centro Estatal y sus sedes regionales, asi como los formatos de las sesiones que utilizaran los
Centros de Justicia Alternativa, revisarlos anualmente y en su caso actualizar los mismos; e Divulgar
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las funciones del Centro y los beneficios sociales de los servicios de los mecanismos alternativos de
solucién de controversias y sus organismos; ® Presentar dentro de los primeros quince dias de cada
afo un informe de actividades; e Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos y presentarlo
al Consejo para su aprobacion. Una vez aprobado el mismo, remitirlo al Presidente del Tribunal
Superior de Justicia para que lo integre en el proyecto de presupuesto de egresos del Poder Judicial;
e Sancionar los convenios que resuelvan los conflictos que se le presenten al Centro Estatal,
registrarlos y elevarlos a la categoria de sentencia ejecutoriada, una vez que cumplan con los
requisitos establecidos por la Ley; e Ordenar visitas de inspeccidon o supervisién a los centros
regionales o municipales a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen
los mecanismos alternativos; e Renovar, revocar o suspender la acreditacion de los centros, o la
certificacion a los prestadores, en los casos que asi proceda, previa garantia de audiencia y defensa,
fundando y motivando dicha resolucion; ¢ Nombrar al personal necesario para el funcionamiento
del Centro, conforme al presupuesto, y ® Las demas que establezcan las Leyes y Reglamentos.

Funciones: 1. Dirige, administra y representa el CEJA. 2. Acuerda los asuntos de su competencia con
el presidente del Poder Judicial del Estado. 3. Vigila el cumplimiento de la Ley y su Reglamento. 4.
Informa y orienta gratuitamente sobre los medios alternativos de solucién de controversias, a las
personas que lo soliciten. 5. Rinde al presidente del Poder Judicial del Estado un informe anual de
sus actividades realizadas. 6. Conoce y resuelve las Controversias de caracter Juridico que le
presentan los particulares en Materia Penal, Civil, Familiar, Mercantil y en Justicia para
Adolescentes. 7. Elabora Plan de Trabajo, Programa Operativo Anual y Proyecto de Presupuesto de
egresos del CEJA. 8. Lleva registro de los asuntos que ingresan al CEJA y verifica el estado que guarda
cada uno de ellos. 9. Da seguimiento a los Asuntos Presentados por los particulares. 10. Desarrolla
todas las funciones inherentes al area de su competencia. 11. Firma convenios de colaboracién que
le encomiende el Poder Judicial, con instituciones similares. 12. Lleva registro del estado que guarda
cada uno de los asuntos que atiende. 13. Instrumenta y ejecuta las decisiones del CEJA. 14. Lleva la
custodia y seguimiento de los expedientes del personal Administrativo y de Especialistas del CEJA.
15. Informa al presidente del Poder Judicial, sobre las atribuciones conferidas al CEJA. 16. Vigila el
buen funcionamiento del Centro y cuida en todo momento la calidad del servicio prestado. 17.
Vigila el cumplimiento de las obligaciones del personal Administrativo y de Especialistas. 18.
Supervisa el funcionamiento del Centro y dicta los Lineamientos necesarios para la optimizacién del
servicio. 19. Cumple con las disposiciones establecidas en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios, relacionadas con las actividades del
CEJA. 20. Todas las demas que defina el Poder Judicial del Estado.

> Facilitadores

Ley de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias del Estado de Tlaxcala

Articulo 29. Los Facilitadores tendran las facultades y obligaciones siguientes:

l. Cumplir con la certificacidn en los términos de las disposiciones aplicables en esta Ley;
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1. Conducirse con respeto a los derechos humanos;

. Actuar con prontitud, profesionalismo, eficacia y transparencia, en congruencia con los
principios que rigen los mecanismos alternativos;

Iv. Guardar la debida confidencialidad, en calidad de secreto profesional, respecto de la
informacion obtenida en razén de su intervencion, asi como el sentido de las actuaciones
y los convenios en que intervenga, salvo las excepciones previstas en esta Ley;
V. Supervisar y vigilar el correcto desempefio de las personas que los auxilien en el
cumplimiento de sus funciones;
VI. Informar a los intervinientes respecto a la naturaleza y ventajas de los mecanismos
alternativos, asi como de las consecuencias legales del convenio que celebren, en su caso;
VIl. Conducir la tramitacion de los mecanismos alternativos, en forma clara y ordenada;
VIII. Evitar el retardo innecesario del procedimiento que conozcan;

IX. Vigilar que en los mecanismos alternativos en que intervengan no se afecten derechos de
terceros, intereses de menores, incapaces ni disposiciones de orden publico o interés
social;

X. Abstenerse de fungir como testigos, representantes juridicos o abogados de los asuntos
relativos a los mecanismos alternativos en los que participen;

XI. Excusarse de intervenir en asuntos en los que se vea afectada su imparcialidad;
Xil. Solicitar a los intervinientes la informacién necesaria para el cumplimiento eficaz de su
funcion;
XIil. Cerciorarse de que los intervinientes comprenden el alcance del convenio, asi como los

derechos y obligaciones que de éste se deriven;

XIV. Verificar que los intervinientes participen de manera libre, exentos de coacciones o de
cualquier otra influencia que vicie su voluntad;

XV. Asegurarse de que los Acuerdos a los que lleguen los intervinientes sean apegados a la
legalidad;
XVI. No ejercer la abogacia por si o por interpdsita persona, salvo en causa propia, de su

coényuge, concubina o concubinario, convivientes, de sus ascendientes o descendientes,
de sus hermanos o de su adoptante o adoptado; y

XVIL. Los demas que seiale la Ley y las disposiciones reglamentarias en la materia.

Manual de Organizacion del Centro Estatal de Justicia Alternativa del Estado de Tlaxcala

Especialista Publico

1. Ejerce con probidad, eficiencia y respeto a los principios que rigen la Justicia Alternativa,
las funciones que esta Ley les encomienda; 2. Mantiene la imparcialidad hacia las partes
involucradas en el conflicto; 3. Guarda la debida confidencialidad, en calidad de secreto
profesional, respecto de la informacion obtenida en razén de su intervencidn, asi como el
sentido de las actuaciones y los convenios en que intervenga; 4. Cumple con todas las
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disposiciones juridicas aplicables a los especialistas en la solucién alternativa de conflictos
que establezca el Centro Estatal; 5. Supervisa y vigila el correcto desempefio de las
personas que lo auxilian en el cumplimiento de sus funciones; 6. Informa a las partes sobre
la naturaleza y ventajas de los procedimientos alternativos, asi como de las consecuencias
legales del acuerdo, convenio o transaccidn que celebren en su caso; 7. Conduce los
procedimientos alternativos en forma clara y ordenada; 8. Evita la extension innecesaria
del procedimiento que conozca; 9. Concurre al desempefio de sus labores los dias habiles
de acuerdo con el horario que determine el Centro Estatal, sin perjuicio de hacerlo en dias
y horas inhabiles, cuando la urgencia o importancia de los asuntos asi lo amerite; 10. Vigila
que en los procedimientos alternativos en que intervenga, no se afecten derechos de
terceros, intereses de menores e incapaces y disposiciones de orden publico; 11.
Actualizarse permanentemente en la teoria y en las técnicas de los procedimientos
alternativos, y 12. Las demds que establezcan las Leyes, el Consejo de la Judicatura y el
Director del Centro Estatal. Cuando el Director del Centro Estatal o los Representantes de
los Centros Regionale

2. s o Municipales funjan como Mediadores, Conciliadores o Facilitadores, deberan
someterse a las disposiciones previstas para los especialistas.

Titular del Centro Regional o Municipal

1. Desarrolla y administra un sistema de mecanismos alternativos de solucién de controversias de
naturaleza juridica, en los términos de ésta Ley y su Reglamento; 2. Presta a las personas que lo
soliciten, los servicios de informacion y orientacion gratuita sobre los procedimientos alternos de
solucién de conflictos a que se refiere este ordenamiento; 3. Conoce las controversias de caracter
juridico que le planteen directamente los particulares, o las que le remitan los drganos
jurisdiccionales o los Agentes del Ministerio Publico, asi como otras instituciones publicas o
privadas, procurando su solucidn a través de los mecanismos alternativos previstos en esta Ley; 4.
Elabora las estadisticas relacionadas con el desempefio, resultados y efectividad de los mecanismos
alternativos para la solucién de controversias previstos en el presente ordenamiento, y 5. Las
demads que establezca la presente Ley, su Reglamento y demas disposiciones legales aplicables.

Informacion complementaria en los Manuales de:

o Manual de organizacién del Centro Estatal de Justicia Alternativa del estado
de Tlaxcala.

o Manual de Organizacién y Procedimientos de la Contraloria del Poder Judicial

del Estado de Tlaxcala.

Manual de Organizacidn Especifico del Departamento de Recursos Materiales

Manual de Organizacion del Departamento del Archivo Judicial.

Manual de Organizacion del Instituto de Especializacion Judicial.

Manual de Organizacién y Operacion de Tesoreria

Manual de Organizacion y Procedimientos Administrativos a seguir en los

Organos Jurisdiccionales del Sistema de Justicia Penal Acusatorio del Tribunal

Superior de Justicia del Estado de Tlaxcala.

O O O O O
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o Manual de Organizacién y Operacién Juzgados Penales.

Manual de Procedimientos y Operacion Juzgado Civil y Familiar

o Manual de Organizacion de la Secretaria General de Acuerdos del Tribunal
Superior de Justicia del Estado de Tlaxcala.

o Manual de Organizacidn de Biblioteca Juridica del Poder Judicial del Estado de
Tlaxcala.

o Manual de Organizacién y Funcionamiento del Area de Informatica.

o

Manuales que se encuentran en el sitio oficial de internet del Poder Judicial del Estado de
Tlaxcala, en el Apartado de TRANSPARENCIA, Articulo 63, Fraccion | de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala.

Fuente: Consejo de la Judicatura del Estado/Secretaria Ejecutiva
Fecha de Actualizacion: 13/abril/2018
Fecha de Validacion: 13/abril/2018
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