Lineamientos para el
control de acceso a
Ciudad Judicial y uso de
las credenciales de
identificacion
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Introduccion

El acceso a Ciudad Judicial para los servidores publicos, es el espacio estratégicamente
disefiado para el eficiente control de su ingreso y salida; su adecuacidn, equipamiento y
administracion forma parte de la estrategia de modernizacién y vanguardia administrativa
establecida en la perspectiva tres del Plan Estratégico Institucional 2018 — 2020, orientada a
generar eficientes mecanismos para el registro y control del capital humano, en este sentido
los presentes lineamientos establecen la normatividad general para el buen uso de estos
espacios fisicos y de las credenciales de identificacion como herramientas para el control y

debida acreditacion de los servidores publicos.



Glosario

Acceso exclusivo: Espacio fisico destinado para el control de entradas y salidas a Ciudad
Judicial, de los Servidores Publicos con credencial de identificacidn.

Acceso General: Espacio fisico destinado para el registro y control de entradas y salidas a
Ciudad Judicial, de los visitantes y de los Servidores Publicos con credencial de identificacion
sin chip.

Centro de Trabajo: Espacio fisico en el cual se ubican las oficinas de una determinada area
administrativa o jurisdiccional del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Ciudad Judicial: Edificio del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala, sito en carretera
Libramiento Apizaco - Huamantla, km 1.5, Santa Anita Huiloac, Apizaco, Tlax.

Credencial de Identificacién Sin Chip: Tarjeta personalizada para control de accesos e
identificacidn, proporcionada a los Servidores Publicos, con fotografia, nombre, nimero de
identificacién (ID) y Cédigo QR.

Credencial de Identificacion: tarjeta personalizada para control de accesos e identificacidn,
proporcionada a los Servidores Publicos, con fotografia, nombre, nimero de identificacidn
(ID), Cédigo QR y Chip de registro para el torniquete.

Lineamientos: Los presentes “Lineamientos para el Control de Acceso Exclusivo a Ciudad
Judicial y Uso de las Credenciales de Identificacidon”.

Poder Judicial: Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Reloj Biométrico: Sistema de control de asistencia de los Servidores Publicos, mediante el
registro de huellas dactilares, que se ubican en el interior de Ciudad Judicial.

Secretaria Ejecutiva: Secretaria Ejecutiva del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del
Estado de Tlaxcala.

Servidores Publicos foraneos: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision
en el Poder Judicial del Estado de Tlaxcala, adscrito en cualquier area ajena a Ciudad Judicial.

Servidores Publicos: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision en el Poder
Judicial del Estado de Tlaxcala.

Torniquete: Herramienta situada en el Acceso Exclusivo, destinada para el control de
entradas y salidas de los Servidores Publicos con credenciales de identificacion.



Obijetivo

Establecer directrices precisas, claras y funcionales que garanticen la efectiva administracion
y operacion del acceso exclusivo a Ciudad Judicial para los servidores publicos, asi como

garantizar el debido funcionamiento y uso de las credenciales de identificacion.

Alcance

Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria a todos los servidores publicos
del Poder Judicial.

Normatividad aplicable

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Reglamento del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala.



Lineamientos

De las credenciales de identificacion

1.

2.

Todos los servidores publicos de base, confianza e interinos por tiempo
indefinido contaran con una credencial de identificacidn con chip, y aquellos que
se encuentren bajo el régimen de honorarios, interinos por tiempo definido y
practicantes judiciales se les otorgara una credencial sin chip, mismas que
deberan canjear devolviendo su gafete.

En el supuesto de robo o extravio del gafete, los servidores publicos firmardn
una carta compromiso en donde en un plazo no mayor a tres dias habiles a partir
del dia dos de enero del aflo dos mil diecinueve entregaran a la Secretaria
Ejecutiva la respectiva acta levantada ante la Procuraduria General de Justicia
del Estado.

Las credenciales de identificacion seran propiedad del Poder Judicial del Estado
y se otorgaran a los servidores publicos por conducto de la Secretaria Ejecutiva,
mediante la formalizacidon del Formato de Resguardo de Identificacion FRI-01;
para credenciales con Chip y FRI-02 para credenciales sin chip (véase anexos).
Aunado a lo dispuesto por los presentes Lineamientos, los servidores publicos
deberan observar lo previsto en el FRI-01y FRI-02.

La credencial de identificacion fungira como herramienta de acceso a Ciudad
Judicial, asi como medio de identificacién laboral para y en el ejercicio de sus
funciones.

Los servidores publicos estaran obligados a portar durante su jornada laboral, y

en un lugar visible la credencial de identificacidn.



7. Los servidores publicos estaran obligados a mantener las credenciales de
identificacion en dptimas condiciones, y bajo ninguna circunstancia las podran
dafar, transferir, alterar, replicar y/o destruir.

8. Los servidores publicos estaran obligados a tomar las medidas preventivas
necesarias con el objetivo de evitar el robo, extravio, destruccién o cualquier
alteracion a la credencial de identificacion.

9. Queda estrictamente prohibido hacer uso de la credencial de identificacion para
un fin distinto al que esta destinada.

10. Los servidores publicos deberan portar la credencial de identificacion a fin de
acreditarse ante los justiciables y al publico en general, y facilitaran a quien lo
requiera el escaneo del cddigo QR, con el objetivo de acreditar su estatus en el

sistema de recursos humanos del Poder Judicial.

De las entradas y salidas de los Servidores Publicos a Ciudad Judicial

11. Los servidores publicos estardn obligados a entrar y salir de Ciudad Judicial a
través del torniquete situado en el acceso exclusivo, deslizando su credencial de
identificacion, independientemente del registro respectivo en el Reloj
Biométrico.

12. En caso de que, por causa plenamente justificada, no efectien su entrada o
salida por el torniquete, lo deberan realizar a través del acceso general previo
registro en el libro correspondiente, ademas del Reloj Biométrico.

Las justificaciones deberan presentarse por escrito a la Secretaria Ejecutiva,
suscritas por el titular del area a la que se encuentre adscrito el Servidor Publico

de que se trate.



13. Los servidores publicos que cuenten con Credencial de Identificacién Sin Chip
deberan exhibirla por el acceso general a la hora de entrada y salida de cada
jornada laboral. Sin embargo, cuando tengan que salir de las instalaciones de
Ciudad Judicial por causas justificadas entre el horario laboral, tendran que

efectuar su registro en el libro correspondiente.

En caso de robo o extravio de la credencial de identificacion.

14. En caso de robo o extravio de la credencial de identificacidn, el servidor publico
debera hacerlo del conocimiento por escrito a la Contraloria en un plazo no
mayor de 8 horas habiles posteriores a que tuvo conocimiento de ello, para el
levantamiento del acta respectiva.

15. Aunado alo anterior, dentro de las 72 horas posteriores a que tuvo conocimiento
del robo o extravio, el Servidor Publico deberd levantar el acta de hechos
respectiva ante la Procuraduria General de Justicia del Estado.

16. En caso de robo o extravio, ademas de lo previsto en los lineamientos que
anteceden, el Servidor Publico debera solicitar de manera oficial a la Secretaria
Ejecutiva la reposicidn respectiva quien determinara lo conducente, debiendo
anexar las actas sefialadas anteriormente.

En caso del otorgamiento de licencias o terminacion de la relacion laboral
17. Si al servidor publico se le extiende una licencia o permiso con o sin goce de
sueldo por un periodo igual o mayor a un mes o en su defecto, culmina la relacién
laboral con el Poder Judicial debera de entregar su credencial de identificacion
por escrito a la Secretaria Ejecutiva para que se levante su resguardo respectivo.
Por cuanto en el caso de licencias o permisos la credencial le sera devuelta en

cuanto se incorpore a sus labores en el Poder Judicial previa solicitud.



Supervisién y seguimiento

18. La Secretaria Ejecutiva es el drea facultada para supervisar el cumplimiento de
los presentes Lineamientos, por lo que podra implementar las estrategias y
medidas que considere convenientes.

19. La contravencion a los presentes Lineamientos, serd comunicado de inmediato
a la Contraloria y al Consejo de la Judicatura para los efectos legales a que haya

lugar.

Se expiden los presentes Lineamientos para el control de acceso exclusivo a Ciudad Judicial y uso de las
credenciales de identificacidn, en Santa Anita Huiloac, Apizaco, Tlaxcala, a catorce de diciembre del afio dos mil
dieciocho, mismos que tendran vigencia a partir de su aprobacidn. Asi lo acordé y firma el Pleno del Consejo de

la Judicatura del Estado de Tlaxcala en Sesién Ordinaria Privada de esta fecha.



ANEXO 1

FORMATO FRI-o1
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FODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TLAXCALA
FORMATO DE RESGUARDO DE LA CREDENCIAL DE IDENTIFICACION (FRI-o1)

DESCRIPCION o ESTADO FiSICO OBSERVACIOMES
Credencial de |dentificacidn personalizada CON Musevo %e hace entrega del Gafete:
CHIP a mombre del Servidor Pablico que la S Mo
recibe. e firma la Carta Compromiso:
S Mo

Con mativa de la credendal de identificacdon que recibo, el que suscribe £

, me

abliga a hacer uso de la misma drikamente para los fines autarizadas por el Conse|o o la Judicatura del Poder Judidal del Estade de Tlaxcala, conforme al presente
resguarda, a los “Lincamientos para o contral de acoeso a Ciudad Judical y uso de las credenciales de dertficacidn® y demds disposicikanes gue correspondan;
asimismo, con fundamento en la Ley Orgdnica del Poder Pudicial del Estado de Thecala; la Ley Laboral de los Servidores Piblicos del Estado ce Tlancala v sus
Municipios; la Ley General de Respansabilidades Administrativas; me coligo a abservar y cumplir losigulerme:

D¢ ka credencial de identificacion:

1. Reconazoo que la credenclal de idenetficacidn que se me ha atorgado, es
propiedad del Peder Judicial del Estado de Thxcala y su fin es fortalecer el
contral de los accesas de Cludad Judicial, asi como medio de identificacidn
en el gjercicio de mis fundones.

2. Utlizar b credencial de idertficacidn como herramienta de acceso a
Cludad Judicial, asl como medio de identificacidn bborl para y on el
ejercicio de mis funcianes.

1 Portar on un lugar visible, curante mi jarmada labaral y en & en todo
mpmenta que me encuentre en funciones, b credencial de identificacidn,
4. Mantener la credendal de idertificackin en dprimas condiclones, y bajo
ninguna circunstancia b podné daftar, transferr, alterar, replicar, destruir o
cualquier otra gue afects su estado y funcloralicad.

& Tamar las medidas preventivas necesarias con o) abjetiva de evitar el
robao, ewtravio, cestruccidn o cmlquier alteraddn a la oedencial de
identficacién.

&, Evitar hacer usa die la credencial de icentficacidn para un fin distingo al
que pstd destinada.

7. Portar b crecendal de identficacidn a fin de acreditarme ante los
justizlables y al pablico =n gereral, y faclitark a quien lorequiera ol escaneo
del cddign GR, a fin de acreditar mi estatus en el sistema de recursos
humanes del Peder Judiclal.

e kas entradas y salkdas de los Servidores Pdblicos a Oudad dadiclal:

8. Ertrar y salir de Cudad Judicil a travds del tormiquete situado en el
acoesp enchisivo, deslizando la credendal de idertificackin, ademds del
reghstra respectivo gue debo efectuaren el Relo| Blométrico.

Alos __ dias del mes de

Enase e robo o extravio de la credenclal de identificackine

g. En taso de robo o extravka de b credencial de dertificacidn deberd
haterlo del conocimienta por esonite a la Contrakaria en un plzo no mayor
de & horas hdbiles posteriores 2 que twvo conocimienta de olo, para el
Iewardamiento ol acta respectiva.

10, Aunaco a lo anterior, dembra de las 72 horas posterkares a que tenga
conccimierto del rebo o extrasio, levantar el acta de heches respectiva
ante la PFrocwradura Ceneral oo Justioa cel Estado.

11. Eni caso de robo o extravio, ademds de lo presisto en los numerales que
arteceden, deberd solicitar de manera ofical a la Secretaria Epcwtiva la
reposicidn respectiva, anexando las actas a que refieren los numerales g v
10, quien ceterminar o conducens.

Encaso del etorgamlents de licencas o termiraclén de la relacidn laboral:
12, Hacer emtrega de la credencial de Idertificackin por escrito a la Secretaria
Epacutiva, cuando se me extienca una lioencia par un per od o igual o mayor
@ un mes, misma queme serd devuelta en cuambe me incarporne a kbores en
ol Foder Judicial, previa salicitud, v en el case de gue culmine mi relacign
laboral con @ Foder Judiclal a efecto de que se realice la cancelacion del
Presents resguarca respectiva.

Suporvis|tn ¥ seguimienta.

13. Brindar todas las faclidades al persoral que designe b Secretaria
Epecutiva, para cualguier accidn de verficaciin o supersisidn.

14 Aratar los procedimientos y ceterminaciones de la Secretana Ejecutiva
winculadas con el comtral de accesos v la credencial de | centificacidn.

15. Consultar, par escrito, a b Secretana Ejecutia, respecto de cualquier
duca para el cabal cumplimiento de s presermtes disposiciones.

de|z|:||3, recibo la credencial de identificacidn y me doy por enterado (2] de las

disposiciones contenidas y referldas en el presente, mismas que acepto de conformidad, reconodende a suves suakcance legal,

MOMEBRE ¥ FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO RESGUARDANTE

Entrego

Subdireccidn de Recursos Humanosy Materiales

MNombre:

Recibid

Puesto:

Adscripcidn:
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ANEXO 2

FORMATO FRI-02
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TLAXCALA
FORMATO DE RESGUARDO DE LA CREDENCIAL DE IDENTIFICACION (FRI-02).

DESCRIPCION D ESTADO FISICO OBSERVACIOMES
Credencial de |dentificacidn personalizada 51N Nueva Se hace entrega del Gafate:
CHIF a mombre del Servidor Poblico que la S Mo__
recibe. %e firma la Carta Compromiso:
S Mo

Con mothva de la credendal de identficaddn que reciba, el que suscribe £

, me

abligo a hacer s de la misma dnicamente para los fines autorizacas por el Consejo de la Judicatura del Poder Judical del Estado de Tlaxcak, conforme al presente
resguarda, a los “Lincamientos para o contral ce acceso a Ciudad Judicial y use de las credenciles ce identificacidn" y demis dispasiciones gue correspondan;
asimisma, con fundamente en la Ley Orgdnica del Poder Mucicial del Estado de Thocala; la Ley Laboral de los Servidores Piblicos del Estado de Tlaxmla v sus
Municipios; la Ley General de Respansabilidades Administrativas; me coligo a abservar y cumplir lsiguiente:

D ka credencial de identificacldn:

1. Reconazoo que la credencial de dentificacidn que se me ha atorgado, es
propiedad del Poder Judicial del Extado de Thoscala y swfin es fortalecer el
contral de los accesas de Cludad Judkial, sl como media de identificacidin
en el ejercicle oo mis funciones.

2. Utlizar b credencial de identificacidn como herramienta de acosso a
Cludad Jucicil, asl como medie de identificacidn bboral para y en el
sjercico de mis funciones.

4. Portar en un lugar visible, curante mi jomada lakoral ¥ en s, en todo
momenta que me encuentre en funciones, b credencial de identificacidn.
4. Mantener la credendal de idertificackin en dptimas condiclones, y bajo
ninguna crounstancia b podre dafar, transtenir, alcerar, replicar, destruir o
cualquier otra que afecte su estaco y funcionalicad.

% Tomar las medidas preventivas necesarias con ol objetiva e evitar el
robo, extravie, destruccldn o cualquier alteraddn a la oedencial de
identficacidn.

&, Evitar hacer usa ce b credenchl de icentificacidn para un fin clstingo al
que estd destinada.

7. Portar b credendal de icentificacicn a fin de acreditarme ante los
usticlables y al pablico en general, yfaclitarks a quien lo requiera ol escaneo
del cddige GR, a fin de acreditar mi estatus on o sistema ce recursos
humangs del Peder Judiclal.

e ks entradas y salédas de los Servidores Fablices a Godad fadiclal:

&, Entrar y salir de Chudad hodidal a traveés del acceso gereral, mastrando la
crecendal de kdentificacidn, ademds del registro respective que debo
efectuar en el Relo| Blomeétrice.

Alos __ dias del mes de

En caso de robo o extravio de la credenclal de Identificackin

9. En razo de robo o eatravia e b credencial de idertificacidn deberd
hacerlo del conocimierta por esorito a la Contrataria en un plazo no mayor
de 8 horas hdbiles pasteriores a que twvo conocimienta de olo, para el
levartamiento del acta respectiva.

1o, Aunaco a lo anterior, temtra die las 72 horas posteriares a que tenga
conccimierto del robo o extravio, levantar el acta de hechos respectiva
arte la Procwradurk General oo fustica cel Estada.

1. En caso de rebo o extravin, ademids de o previsto en los numerales que
anteceden, deberd solicitar de manera ofidal a la Secretaria Epscutiva la
reposicion respectiva, anexando |as actas a que refieren los numerales g
10, quien ceterminard lo conducents.

En case del otorgamiento de licendas o terminacldn de la relaciin laboral:
12. Hacer emtrega de la credencial de idertificackdn por escrito a la Secretaria
Epscutiva, cuando se me extlenca una licencia parun pericde gual o mayor
2 un mes, misma que me serd devuelta en cuants me ncanpone a bbores en
o Foder Judicil, previa salicituc, y en el case oo gue culmine mi relacidn
laboral con el Foder Judiclal a efecto de que se realice la cancelacidn del
Preserbe resguarca respectiva,

Supervislon y seguimlenta.

13. Brindar todas las faclicades al persoral que designe b Secretaria
Epecutiva, para cualguier accicn de verificaciin o superdsicn,

14 Acatar los procedimientos v determinaciones de la Secretania Ejecutiva
winculadas con el comral de accesos v la credenclal oe identificacidn.

15. Consultar, par escrito, a b Secretana Ejpoutia, respecto de cualquier
duda para el cabal cumplimierto de s presemtes disposiciones.

de 218, recibo la credencial de identificacidn y me doy por enterado (a) de las

disposiciones contenidas v referidas en el presente, mismas que acepto de conformidad, reconodendo a suver sualcance legal,

MOMBRE ¥ FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO RESGUARDANTE

Entrego Recibio
Subdireccidn de Recursos Humanos y Materizles Mombre:
Puesto:
Adscripoidn:
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CARTA COMPROMISO

LIC. GEORGETTE ALEJANDRA POINTELIN GONZALEZ.
SECRETARIA EJECUTIVA DEL CONSEJO DE LA
JUDICATURA DEL ESTADO DE TLAXCALA.
PRESENTE

El (Ia) que suscribe , servidor (a) publico

(a) del Poder Judicial del Estado, con puesto de )

adscrito (a) en y con nimero ID me

comprometo a entregar en un plazo no mayor a tres dias habiles a partir del dos de enero del afio dos mil
diecinueve, el gafete institucional, o en su caso, el acta levantada ante la Procuraduria General de Justicia del

Estado por el robo y/o extravio del mismo.

Santa Anita Huiloac, Apizaco, Tlaxcala, a de del 2018.

De conformidad

Nombre y Firma.
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