
Nombre del puesto: Magistrado (a) Presiderite

le Tlaxcala.

4.

5.

6. 1

I. Marco juridico que im pacta en la funci on del puesto

II. Objetivo del puesto

III. Descripcidn de funciones

CFDUIA DEPUES1ODEL MAGISTRADO(A) PRESIDENEE

Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

I. 
2 
3.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrariva del Esrado de Tlaxcala

Ejercer, en forma colegiada o individual, las |tribuciones previstas en los articulos 10, II, 17 y 
20, de la Ley Organica del Tribunal de Justicfe Administrativa del Estado de Tlaxcala, asi como 
en diversas disposiciones generales.

loK
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

Magistrado (a) Presiflente

’’ ITribunal de Justicia Administrate (|el Estado de Tlaxcala.

mBUHAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA DEL 
ESTADO DE TLAXCALA 
SECRETARIA GEHERAl 

DE ACUERDOS

A) De tipojurisdiccional
Girar las convocatorias para la celebracibn'.de las sesiones que celebre el Pleno.
Presidir, dirigir y conservar el orden en las sdsiones que celebre el Pleno.
En los asuntos competencia del Tribunal o Pleno, dictar el acuerdo de inicio que corresponda, 
y turnarlos a la Ponencia respectiva.
En los recursos de reclamacibn y revision establecidos en el Codigo Financiero para el Estado 
de Tlaxcala y sus Mumcipios, dictar el acuerdo de inicio que corresponda y turnarlos ala 
Ponencia respectiva.
Resolver los asuntos de su competencia, que previamente fueron tornados a las Ponencias 
respectivas.
Aprobar el texto de las ejecutorias del Pleno que formen los precedentes.

Constitucidn Politica de los Estados Unidos M^<ic|nos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupdbri
Constitucidn Politica del Estado Libre y Sober dog de Tlaxcala.
Ley Organica del Tribunal de Justicia Adminisrjjva del Estado de Tlaxcala
Ley del Procedirniento Administrative del Est^d0 de Tlaxcala y sus Mumcipios.
Ley General de Responsabilidades Administratilas.
Codigo Financiero del Estado de Tlaxcala. J .
Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estadbr
Codigo Penal vigente en el Estado.

10. Codigo Civil vigente en el Estado.
■'ll. Codigo de Procedimientos Civiles del Estadq de Tlaxcala.

12. Ley de Transparencia y Acceso a la Informagpn Publica del Estado de Tlaxcala
13. Reglamento que Regula la Organizacidn y Fttncionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa 

del Estado de Tlaxcala.
14. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
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9.

*

ladania mexicana, cn pleno ejercicio de sus derechosI.

2.

3.

4.*
&

5.

6.

7

CFDUIA DE PUESTO DEL MAGLSTRADOfA) PRESLDENTE

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

as areas adscritas a Presidencia, para la elaboracidn del 
?ntado al Pleno.
posiciones generales y Reglamento Interne.

a gue este Io ratifique o revoque. 
t que apruebe el Pleno.

Cedula de Puesto
Tribunal de (usticia Administratis a del Estado de I laxcala

TRIBUNAL DE TUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

original ia del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
eribdo no menor de tres ahos inmediatos anteriores al dia

Contar con la cicjj. 
politicos y civiles. < 
Ser originario u < " 
el durante unpeu. 
de la designation. 
Poseer titulo y ceduila profesional en la licenciatura en Derecho, expedido 
cuando menos con diez ahos antes del nombramiento
Contar como minimo con cinco ahos de experiencia en materia fiscal, 
admmistrativa o materia de fiscalizacibn,' responsabilidades 
administrativas. hqdhos de corrupcidn o rendition de cuentas.
No haber ejercido, ningun cargo de election popular, ni haber sido 
dirigente de algurhpartido politico, postulado para cargo de election 
popular, SecretariO;(a) o equivalente, ni Procurador (a) General de 
Justicia, durante el aho previo al dia de su designation.
Gozar de buena reputation y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisidn en los Gobiernos Federal. Estatal o Municipal, ni haber 
sidosancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.

Teoria General del Proceso.
Teoria de la Administration Publica.
Teoria de las Obligaciones
Derecho Constitutional y Amparo
Derecho Administrativo y Procesal Administrativo
Derecho fiscal y procesal Fiscal

7. Rendir los informes previos yjustificados, respect^ de los juicios de amparo que se promuevan 
contra actos o resoluciones del Pleno.

B) De tipo administrativas:
8. Representar legalmente al Tribunal, y otofgar mandates para pleitos y cobranzas y 

autorizaciones procesales. a fin de atender fosasuntos que asi Io amenten.
Suscribir convenios de colaboracibn y' (yordinacibn administrativa con todo tipo de 
autoridades e instituciones publicas y privadis; .

10. Delegar su representacibn en una de las Magistraturas para asistir a la celebration de actos 
civicos oficiales. . /

I I. Proponer para la aprobacibn del Pleno. al ^ecretario (a) General de Acuerdos del Tribunal.
12. Nombrar al personal administrativo que sfa necesario para el despacho de los asuntos de su 

competencia y que fije el presupuesto anual, cuyos nombramientos, Rea descripciones y 
remociones seran informados al Pleno

13. Presentar al Congreso las iniciativas de
14. Informar en forma semestral al Pleno, spbre las ejecuciones del gasto correspondiente a cada 

ejercicio fiscal.
15. Proponer para la aprobacibn del Plenojel proyecto de Presupuesto de Egresos del Tribunal.
16. Asistir a las sesiones del comite del Siste^ia Estatal Anticorrupcibn.
17. Presidir los Comites de AdquisicionesjArrendamientos y Servicios: de Obras Publicas; y los 

demas que se encuentren previstos erf as leyes respectivas.
• 18. Integrar la documentacibn soporte di

informe de actividades a fin de ser pre
CALA 19. Las dem& que le confieran las leyes, <

dERAL
^QSrequisitos
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I

Manejo de paqueteria

3

CFDULA DE PUESTO DEL MAGISTRADO(AI PRESIDEDTE

COMPETENCIES DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

MANEJO DE

EQUIPO(S) Y 
HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO

HABILIDADESEN

EQUIPO Y
SISTEMASDE
CtiMPUTO

Iniciativa.
Capacidad de expresidri.
Trabajo en equipo.
Liderazgo.

Cedula de Puesto
Tribunal de [usricia Administrariva del Estado de Tlaxcala

ADMINISTRATIVA

-:ncu____
A&ttlDES
li&^AlES 

.^QU&DASPARA

EL PUESTO

Etica Judicial.
Argumentacion Jun'dica.
Redaccidn Judicial.

■ ■!.■!!
Aplicacidn de herramientas de corpuriicacidn efectiva en el trabajo.

TT. I -■■■ ■ ■»!
Derechos Humanos. i J-
Derecho sancionador administrativo OjtJisciplinario
Responsabilidad Patrimonial del stade
Sistema Interamericano de Proteccibp de Derechos Humanos.

2

Empleo de recursos para una comunicacibn-verbal efectiva
Toma de decisiones en el anjbito de ftts atribuciones y de la estrategia
institutional. = |
Apertura y flexibilidad ante nue&s situaciones y responsabilidades de trabajo.
Diseho, planificacibn y tonja de^decisiones
Generacidn y manejo de proc|sos tecnologia y recursos.
Generation de alianzas y colaffioraciones_______________________________
Emisibn de proyectos de acu^dos y determinaciones judiciales.
Preparacidn y desahogo de ^jdiencias
Aplicacidn de herramientas y^mpleo de recursos para una comunicacidn escrita 
efectiva. I t

A_______________
CO^PETENCIAS

PRgFESIONALES

Ii I
I j 

Capacidad de negociatidnj 
frabajo bajo presidn. | 
Interaction con colabofadprcs ______ 11_____  
Computadora, impresora. copiadora, multifuncional. escaner

I
b^sica informatica de oficina. Internet y correo electrdnico.
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Nombre del puesto: Magistrado (a)

>s.

Funciones administrativas:

1

k

I. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

II. Objetivo del puesto

III. Descripcion de funciones

CEDUly\ DEPUESTODEL MACjiSTRADO(A)

Nivel salarial.
Area de adscripcidn:

Ejercer, en forma colegiada o individual, las atnbuciones "en materia admmistrativa y 
jurisdiccional previstas en los articulos 10, II, 17 y 23 de la Ley Orgamca del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Tlaxcala, as! como en diversas disposiciones;generales.

18 / .f
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Magistrado (a)

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAl O£ JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

1. Asistir y participar con voz y voto en las Sesiones del Pleno.
2. Format parte de los Comites que determine el Pleno, y participar con voz y voto en las 

decisiones de su competencia.
3. Representar y responsabilizarse del buen funcionamiento de su Ponencia.
4. Las demas establecidos en las leyes, Acuerdos Generales y otras disposiciones aplicables.
5. Los Magistrados solo podran abstenerse de votar cuando tengan impedirnento legal o no 

hayan estado presentes en la discusion del asunto.

. ^I.T'Reglamento que Regula la Organizacibny Fun
, .del Estado de Tlaxcala.

14. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexic^r
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn;
Constitucibn Politica del Estado Libre ySoberano.de Tlaxcala.
Ley Org^nica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
Ley del Procedimiento Administrative del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala. v
Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
Cbdigo Penal vigente en el Estado.

10. Cbdigo Civil vigente en el Estado.
bdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.
£y de Transparencia y Acceso a la Informacibh Publica del Estado de Tlaxcala

icionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa

ySoberano.de
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I

2.

I.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

L

CEDULA DE PUESTO DEL MAGISTP^DOIA)

3.
4.
5.

Cedula de Puesto
Tribunal de Jusricia Administrativa del Escado de I ;axcala

6.
7.

"X
9.

TRIBUNAl DE JUSTKIA 
ADMINISTRATIVA

Contar con la cnidejdania mexicana. en pleno ejercicio de sus 
derechos politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su 
residencia en el durante un periodo no menor de tres anos 
inmediatos anteriores al dia de la designacion.
Poseer titulo y cedula profesional en la licenciatura en Derecho, 
expedido cuando rnenos con diez ahos antes del nombramiento. 
Contar como mintmo con cinco ahos de expencncia en materia 
fiscal, administrativa o materia de fiscalizacion, responsabilidades 
administrativas, hechos de corrupcibn o rendicidn de cuentas.
No haber cjercido pingun cargo de eleccion popular, ni haber sido 
dirigente de alguri partido politico, postulado para cargo de 
eleccion popular, Secretario (a) o equivalents ni Procurador (a) 
General de Justicia, durante el aho previo al dia de su designacion. 
Gozar de buena reputacidn y no haber sufrido condena por delito 
que amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o mhabilitada para desempehar algun 
empleo, cargo o comision en los Gobiernos Federal, Estatal o 
Municipal, ni haber sido sancionado o sancionada por 
responsabilidad administrativa.____________________________

Funcionesjurisdiccionales:

Conocer y resolver contra actos y/o resoluciones definitivas dictadas por autoridades 
administrativas estatales o municipales, en materia administrativa, fiscal, de 
responsabilidades administrativas, de responsabilidad patrimonial del Estado.
Tramitary substanciar los asuntos de competencia de su Ponencia, efectuando el turnado 
al Secretario (a) correspondiente y vigilar que elabore en tiempo y forma la debida 
formulacibn del proyecto del auto, acuerdo, provijbncia, informe o resolucion de que se 
irate. . S
Vahdai y firmar los autos, acuerdos, providencias y (esoluciones que le compete emitir.
Emitir sentencias definitivas
Asistir a la mtegracidn y sesiones del Pleno, participar y cumplir con las facultades 
conferidas legalmente para el funcionamiento del mismo.
Rendir los informes a Pleno de las labores de la Ponencia.
Despachar la correspondencia de la Ponencia con base a los lineamientos establecidos.
Adoptar, en el ambito de su competencia y respecto a las atribuciones encomendadas al 
area a su cargo, las medidas necesarias para ef combate a la corrupcibn y la transparencia 
a la informacibn publica.
Asegurar la gestibn documental y administrativa de archivo, con base a la normatividad 
aplicable.

10. Asegurar que el personal a su cargo conozca y aplique el Cbdigo de Etica en el ejercicio 
■ jjle.sus funciones.

1 FFPesarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia, las que sehalen 
los procedimientos que se tengan implementados y las asignadas por la superioridad.

PEQUISITOS

2
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L

CEDULA DFPUESTO DEL MAGISTRADO(A)

Areas de
CONOCIMIENTO
GENERAL

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
ELPUESTO

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y 
HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Adminiscrativa del Estado d< Tlaxcala lo\.

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Aplicacion de herramientas de cdmunicacion efectiva en el trabajo.
Emplco de recursos para una cqrnunicacibn verbal efectiva.
Toma de decisiones en el ambito de sus atribuciones y de la estrategia 
institutional.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de 
trabajo.
Diseno, planificacion y toma de decisiones
Generation y manejo de procesos tecnologla y recursos.
Generation de alianzas y colaboraciones.

Ernision de proyectos de a^uer-dos y determinaciones judiciales.

Preparation y desahogo de audiencias
Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion 
escrita efectiva.
Iniciativa.
Capacidad de expresion.
Trabajo en eguipo.
Liderazgo.
Capacidad de negotiation.
Trabajo bajo presion.
Interaction con colaboradores.
Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner.

A

C^PETENCIAS DE 
EFPCKVIDAD 
PER^gNAL

/ J
Teorla General del Proceso
Teoria de la Administration Publica./
Teoria de las Obligaciones
Derecho Constitutional y Amparo •
Derecho Administrativo y Procesal Admmistrativo
Derecho fiscal y procesal Fiscal
Derechos Humanos.
Derecho sancionador admih^trativefo disciplinary
Responsabilidad Patrimonial del. Estddo
Sistema Interamericano de Proteccipn de Derechos Humanos.
Etica Judicial.
Argumentation Juridica.
Redaction Judicial.

/
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de oficina, Internet y correo

• A

*

4
*

CEDULA DE PUESTO DEL MAGISTRADOfA!

I

HABILIDADESEN
EQUIPO Y 
5ISTEMASDE 
COMPUTE)

Cedula de Puesto
Tribunal de Juscicia Administrativa del Estado de TLxcala

r/CH 
■’et 
ala 

SAI

TRIBUNAL DE JUSTK1A 
ADMINISTRATIVA

Manejo de paqueteria basica informath 
electrdnico. i
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El

Director (a) Administrativo (a)

Director(a) administrativa.Nombre del puesto:

15.

4

I. Identificacion del Puesto

II. Marco juridico que impacta en lafuncidn del puesto

CEDULA DE PUESTO DE DIRECTOR/A) ADMINISTRA TIVO (Af

Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Esrado de I laxcala IbK

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

I

•jTXKij'‘ Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
’XV ------------------------------------------ “ -r— ' -■-
■^&sti(ucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Ttaxcala.

‘Morganica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, 

del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala

11
>6 -Al
Direccibn Administrativa del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

I f 
_________________________ g____________________________________

■^s^t^y General del Sistema Nacional Anticorrupcibn

3. . .............. ...
4.
5.
6. .t^y del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios 

■neral de Responsabilidades Administrativas
YHnanciero del Estado de Tlaxcala
4^0endarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.

7-

9
10. puesto sobre la renta
11 deTlmpuesto al valor agregado
12. Ley del Impuesto sobre Nbminas
i 3. Ley de Coordinacibn Fiscal
14. Cbdigo Fiscal de la Federacibn

Ley de Ingresos de la Federacibn para el Ejercicio Fiscal Correspon^er'^?
16. Ley del Servicio de Administracibn Tributaria y su Reglamento '' ”*•
17. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
18. Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
19. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
20 Cbdigo Penal vigente en el Estado
21. Cbdigo Civil vigenle en el Estado
22. Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala
23. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala
24 Acuerdos y Lineamientos emitidos por el CONAC (Consejo Nacional de Armonizacibn Contable)
25. Reglamento gue Regula la Organizacibn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa 

del Estado de Tlaxcala.
26. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

«••
i a f
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TJ

o Magistrada Presidente del Tribunal, el

3.

4
les y financieros del Tribunal, de acuerdo con sus

5.

6.

7

2A

III. Objetivo del puesto

IV. Descripcion defunciones

CEDUIA DE PUESTO DE DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO (A)

Proponer e instrumentar con aprobacidn del Pl no las normas, sistemas y' procedimientos para la 
administracion de los recursos humanos, materi 
programas y objetivos. asi como darles seguimiento y verificar su estricia' observancia.

Las demas que establezcan las leyes, las que le confiera la Presidencia y el Pieno del Tribunal de 
Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Dar cumplimiento a las normas y disposiciones relanvas al sistema de registro y contabilidad, 
contratacidn de servicios y recursos materiales.

Cedula de Puesto
Tribunal de Jusricia Administratis a del Estado de I I is.cala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Administrar los recursos humanos y financieros asignados al Tribunal de Justicia Administrativa, de conformidad 
con el presupuesto vigente y la legislacion aplicable. los procedimierlos administrativos internos, coordinando, 
dirigiendo y aplicando las directrices que emita el Pieno del Tribunal’.
_______________________________________________________i----------------------------------------------------  

___________ I------------

/

Someter a la consideracidn de la Presidencia las adecuaciones requeridas a la estructura organica, 
asi como la actualizacibn de manuales de procedimientos aplicables en materia presupuestal del 
Pieno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

SL
'iijmanos, financieros y materiales, asi como de la prestacidn de los servicios generales en el
Jibunal.

IInformar trimestralmente al Pieno del Tribunal Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, el 
avance programatico-presupuestal y del ejerciciq del gasto publico del Tribunal.

I. ElatBrar y presentar a consideracidn del MagistraJo
proylcto de presupuesto anual de egresos del Tribunal, considerando las directrices, normas y 
critejos tecnicos establecidos en la normatividad vigpnte de acuerdo a los principios de legalidad, 
racimalidad, transparencia, honradez y eficiencia. |

* J 4K

?rcer, conforme Io establezca la o el Presidente y el Pieno del Tribunal, las partidas presupuestales 
•robadas, aplicando las politicas, normas y procecfimientos para la administracion de los recursos
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REQUISITOS I.

2.

5.

6.

Computadora, impresora. copiadora, rnultifuncional

3*

L

u /

CEDULA DE PUESTO DE DIRECTOR (A) ADM/MSTR^ T/VO (A)

COMPETENCIAS DE 
EFECTIVIDAD 
PERSONAL

ACTITUDES

LABORALES

REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

COMPETENCIAS

PROFESIONALES

MANEJODE

EQUIPO(S) Y

Administracidn
Contabilidad basica, intermedia y 
Contabilidad Gubernamental
Finanzas
Fiscalizacion
Derecho Fiscal
Derecho Mercantil
Impuestos
Auditor ia
Planeacion Fiscal estrategica 
Tecnicas de Presupuestacidn. 
Manejo de Personal.

Aplicacidn de herramientas y empleo de recursos para una comunicaddn 
efectiva

Iniciativa.
Capacidad de expresibn.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presibn.
Interaccibn con colaboradores.

ncx

3.
4

AR^C
CON$i
GENEVA

Cedula de Puesto
Tribunal de |usticia Adminisrrativa del Esrado de Tl.ivcala

/anzada
•E
MIENTO

TRIBUNAL DE JUSTIUA 
ADMINISTRATtVA

1

Aplicacibn de herramientas de comunicacibn efectiva-^n el trabajo.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo. 
Generacibn y manejo de procesos, tecnologia y recursos.

Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia 
en el durante un periodo no menpr de tres ahos inmediatos anteriores 
al dia de la designacibn.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Poseer el dia de la designacibn tifulo y cedula profesional en la 
licenciatura en Contaduria Publica, Administracidn de Empresas, 
finanzas Publicas o Administracidn Publica, cuando menos con cinco 
ahos de antiguedad anteripres.a la designacibn:
Gozar de buena reputacidn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal
No estar inhabilitado o inhabijitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisidn en los Gobfernos Federal, Estatal o Municipal, ni 
haber sido sancionado o sadbonada por responsabilidad 
administrativa;

ia
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CEDULA DE PUESTO DE DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO (A)

HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO

HABILIDADESEN 
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
COMPUTE)

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Adniinistrariva del Esrado de Tlaxcala

i

I

►
ADMINISTRATIVA

.R. 
s

I

■■

________________A____________ILMartejo de paqueten'a basica informatics de oficina, internet y correo eiectronico, 
asi como de software para contabilidad gubernamental.ITf f
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1

Secretario (a) General de Acuerdos

Nombre del puesto;

L1

I. Identficocion del Puesto

II. Morco juridico que impacts en la funcion del puesto

III. Objetivo del puesto

IV. Descripcion de funciones

CEDUIA DEPUESTODESECRETARIO OSECRETARIA GENERAL DEACUERDOS

Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

Cumplir con las disposiciones normativas que la ley y el Reglamento interno le confieren, para el correcto 
seguimiento de los asuntos competencia del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa, coordinando las 
actividadesjurisdiccionales.

2.
3.
4.
5.
6.
7.

Cedula de Puesto
Tribunal de (usricia Administrariva del Estado de Tlaxcala

r

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Secretario(a) General de Acuerdos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado 
de Tlaxcala.
16
Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

1 •r^Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
tjpy de Amparo
L^y General del Sistema Nacional Anticorrupcibn
Qonstitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Orgbnica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
Ley del Procedimiento Administrative del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

' Ley General de Responsabilidades Administrativas.j
; 8. Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala.

9 Leyes-Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
10. ^Qdigo Penal vigente en el Estado
I LiCbdigo Civil vigente en el Estado
12. Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala
13. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala.
14. Reglamento que Regula la Organizacibn y Funcionamiento del 1 ribunal de Justicia Administrativa 

del Estado de Tlaxcala.
15. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

1. Acordar con la Magistrada o el Magistrado Presidente, la programacibn de las sesiones del Pleno o 
Comite de Adquisiciones del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

2. Dar cuenta a la Magistrada o el Magistrado Presidente y en su caso al Pleno, con las promociones 
y oficios segun corresponda a la competencia.
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3.

4.

5.

6.

7

4,
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REQUISITOS

2

V. Perfil del puesto

CEDULA DEPUESFODESECRETARIOOSECRErARIA GENERAL DE ACUERDOS

Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles. 

Cedula de Puesto
I ribunal de [usricia Administrativa del Esrado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTK1A 
ADMINISTRATIVA

deposito y demas documentos y objetos relatives a so funcidn y de los asuntos que sea competencia 
del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

14. Permitir bajo su mas estricta responsabilidad y previa entrega de identificacidn oficial, la consulta de 
los expedientes a las partes.

15. Ordenar y vigilar que se desahoguen las actuaciones de los asurgos a su cargo, asi como se 
despachen oportunamente los oficios que se manden librar en las determinaciones que se 
acuerden.

16. IJevar el registro de titulos y cedulas profesionales en la licehciatura en derecho y comunicar 
mensualmente a las y los titulares de las Ponencias el movimiento de esos registros. asi como expedir 
las constancias de acreditacidn de los mismos.

17. Integrar el Comitc de Acceso a Informacidn Publica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado 
de Tlaxcala.

18. Las demas que determinen los ordenamientos legates aplicables a sus funciones.

Asistir con derecho a voz, pero sin voto, y dar fe de las sesiones del Pleno del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Tlaxcala, dar cuenta de los asuntos que se sometan al conocimiento 
del Pleno. verificar el quorum legal, tomar la votacidn una vez cerrado el debate, redactar y elaborar 
el acta relativa debiendo recabar las firmas correspondientes y comunicar las decisiones que se 
acuerden.
Cubrir la ausencia temporal de la Magistrada y los Magisirados segun Io acuerde el Tribunal de 
Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
Distribuir los asuntos por turno riguroso enfre la Magistrada y los Magistrados titulares de las 
Ponencias, conforme a los acuerdos emitidos por el Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del 
Estado de Tlaxcala. ■ ''T I
Llevar un libro de control en el que se asienten los registfos de expedientes que por turno riguroso 
se distribuyan entre la Magistrada y los Magistrados titulares de las Ponencias. asi como la 
descripcidn de los documentos que se anexen.
Autorizar con su firma en unidn de la Magistrada o el Magistrado Presidente del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Tlaxcala, los acuerdos de tramite. y dem^s resoluciones del Pleno del 
Tribunal.
Tramitar los asuntos de la competencia del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado 

\le Tlaxcala.
9 Kevisar los engroses de las resoluciones competencia del Pleno del Tribunal de Justicia 

/\dministrativa del Estado de Tlaxcala.
10. ‘Asentar las constancias y demas anotaciones que sean necesarias en el desempeho de sus 

fu^nc tones.
11. fxpedir'copias certificadas. en los terminos que sehalen las resoluciones correspondientes.
12. C^ntrolar el uso de los sellos a su cargo.
13. i^esguardar, bajo su responsabilidad, los libros, expedientes, titulos, valores, fianzas, certificados de
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CEDULA DEPUESTODESECRETARIOOSECRETARIA GENERAL DEACUERDOS

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

COMPETENCIAS

PROFESIONALES

ACTITUDES

LABORALES

REQU ERIDAS PARA

EL PUESTO

Emision de acuerdos y determinaciones judicialcs.
Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacidn escrita 
efectiva

Iniciativa.
Capacidad de expresidn.
Trabajo en equipo.
Liderazgo.
Capacidad de negociacidn.
Trabajo bajo presidn.
Interaccidn con colaboradores.

3.
4. lula profesional en la Ucenciatura 

institucidn legalmente facultada 
is de antiguedad anteriores a la

Cedula de Puesto
Tribunal de Jusricia Administratis a del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTIOA 
ADMINISTRATIVA

Areas de
^ONOCIMIENTO

■ ^E^i'^NERAL

• &•
=
«TiVA DEL
■LAXCAt*

•oos

Ser originario u originaria del Estado de llaxcala o tener su residencia en el 
durante un periodo no menor de tres ahos Tnmediatos anteriores al dia de 
la designacidn.
Gozar del pleno ejerocio de sus derechos politicos y civiles.
Poseer el dia de la designacidn titulo y ce 
en Derecho, expedido por autoridad q 
para eilo, cuando menos con cinco ah 
designacidn. fi
Gozar de buena reputacidn y no habe 
arnerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, cargo 
o comisidn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, hi haber sido 
sancionado o sancionada por respogsabilidad administrativa.

Teoria General del Proceso
Teoria de la Administracidn Publica.
Teoria de las Obligaciones
Aspectos juridicos fundamentales de Derecho Fiscal
Derecho Constitucional y Amparo
Derecho Administrative y Procesal Administrative
Derechos Fiscal y Procesal Fiscal
Derechos Humanos.
Responsabilidad Patrimonial del Estado
Sistema Interamericano de Proteccidn de Derechos Humanos.
Etica Judicial.
Argumentacibn Juridica.
Redaccidn Judicial. _________________________________
Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos para una comunicacidn verbal efectiva.
Toma de Decisiones en el ambito de sus atribuciones y de la estrategia 
mstitucional.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Diseho, plamficacidn y toma de decisiones
Generacidn y manejo de procesos tecnologia y recursos.
Generacibn de alianzas y colaboraciones.
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Manejo de paqueteria basica informatife de oficina, Internet y correo electronico.

A
1

4

CFDUIA DE PUFSTO DF SECRETARIO O SFCRETARIA GENERAL DEACUERDOS

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADESEN
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
CtiMPUTO

1

Cedula de Puesto
Tribunal de |usticia Administrariva del Estado de Tlaxcala

CIA

TRIBUNAL DE JUSTKIA 
ADMINISTRATIVA

Jtadora, impresora

I

4
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Nombre del puesto:

IL'

•r

.< 6

I. I den tificacion del Puesto

II. Marco juridico que impacta en lafuncion del puesto

CEDULA DE PUESTO DE ETULAR DEL ORGANO LNTERNO DE CONTROL

8
9.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Adminiscrativa del Estado de Tlaxcala

Titular del Organo Interno de Control•_______ i______

F TdK
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

<

□I
Titular del Organo Interno de Control del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado 
de Tlaxcala.
16
Organo Interno de Control del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Tlaxcala. | |

1 !’■

Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

I. Constitucion Politica de los Estados Umdos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn
Constitucion Politica del Estado Libre y Sober ano de Tlaxcala.

:.4/* Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
S/ljLey del Procedimiento Administrative.) del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
7: Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala.

Lcyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.

10. Ley del Impuesto al valor agregado.
I I. Ley del Impuesto sobre Nbminas.
12. Ley de Coordinacibn Fiscal
IB. Cbdigo Fiscal de la Federacibn
14. Ley de Ingresos de la Federacibn para el Ejercicio Fiscal Correspondiente
15. Ley del Servicio de Administracibn Tributaria.
16. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
1 7. Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
18. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
19. Cbdigo Penal vigente en el Estado.
20. Cbdigo Civil vigente en el Estado.
21. Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.
22 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala
23. Acuerdos y Lineamientos emitidos por el CONAC (Consejo Nacional de Armonizacibn Contable).
24. Reglamento que Regula la Organizacibn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa

del Estado de Tlaxcala.
25. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
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7 2.

< 5.

6.

7.

8.

9.

I.REQUISITOS

2

III. Objetivo del puesto

IV. Descrip cion de funciones

V. Perfil del puesto

CEDULA DE PUESTO DE TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Cedula de Puesto
Tribunal de (usricia Adminiscrativa del Esrado de Tlaxcala

_____________________________

Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener so residencia en 
el durante un periodo no menor de cinco ahos inmediatos anteriores al

” 2

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Auxiliar al Pleno en el control y el cumplimiento de las normas de 
y del servicio publico, participando en los procedimientos de resp^ns

______________________________
caracter administrativo en el ejercicio del gasto 
dnsabilidad administrativa.

T11________________
’J

Irrfclementar mecanismos internos que prevengah actos u omisiones que pudieran constituir 
relonsabilidades administrativas. en los terminos establecidos por el Sistema Nacional 
Artficorrupcidn.
Fislalizar el ingreso, egreso, manejo, custodiay aplicacidn del recurso publico ministrado al Tribunal 
de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala y su congruencia con el presupuesto de egresos 
del Tribunal.

3, Inspeccionar y vigilar el cumplimiento de las ndrmas y disposiciones relativas a los sistemas de 
■^‘Xegistro y contabilidad, contratacidn y pago de personal, contratacidn de servicios y recursos

-^Jnateriales del Tribunal.
4. ^Presentar denuncias por hechos que las ieyei sehalan como delitos ante la Fiscalia Estatal 

JWiticorrupcibn.
Practicar de manera calendarizada las auditorias administrativas de desempeho en las areas del 
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, excepto, Presidencia, Ponencias y Pleno 
del Tribunal, con la fmalidad de promover las medidas preventivas que correspondan para eficientar 
la imparticibn dejusticia administrativa
Implementar instrumentos de medicidn para evaluary realizar seguimiento a los avances de planes 
estrategicos y programas operativos del Tribunal.
Difundir y realizar estudios comparativos de los tiempos y movimientos, de las actividades 
desarrolladas en las diferentes areas del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
Recibir y registrar las declaraciones de situacibn patrimonial que deban presentar las personas en el 
servicio publicos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, en forma y terminos 
que determinen las Leyes.
Integrar el Comite de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios; y de Obra Publica, del Tribunal de 
Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

10. Integrar el grupo interdisciplinario para el desarrollo del Sistema Institucional de Archives.
11 Las dembs que le confiera la Magistrada o el Magistrado Presidente, asi como el Pleno del Tribunal 

de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
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5.

iteriores a la designacion.
6.

7.

8

9.

CEDULA DE PUESTO DE TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

ano
|o de eleccidn popular, ni haber sido

/REAS
CONOCMlENTO
GENERAL

COMPETENCES DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

COMPETENCIES

PROFESIONALES

3.
4.

iaber sido titular de una Magistratura o 
los del Tribunal, en el ano previo a su

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrariva del Estado de Tlaxcala

■

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRAT1VA

al Administrative

Derechos humanos
Derecho constitucional
Amparo
Derecho financiero
Derecho Administrative y Proc<
Derecho Fiscal y Procesal Fiscal
Derecho Penal y Procesal Penal ;
Derecho administrative sancionadpr o Derecho disciplinario.
Responsabilidad patrimonial del F^tado
Etica judicial
Argumentacidn Juridica
Redaccion judicial.
Conocimientos basicos de contabilidad. auditoria y desarrollo de presupuesto 
publico. :
Aplicacidn de herramientas de comunicacidn efectiva en el trabajo.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacibn y manejo de procesos, tecnologia y recursos.

/

dia de la designacion, salvo el caso de ausencia por un tiempo maximo 
de seis meses, motivado por el desempeho del servicio pijblico 
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tenet cuando menos treinta y cin® ahos de edad. y no tener mas de 
setenta ahos de edad cumplidos a(dia de la designacion.
Poseer el dia de la designacic^ titulo y cedula profesional en la 
Licenciatura en Derecho, Conta^uria o Adrninistracibn. expedido por 
autoridad o institucion legalmerjte facultada para ello, cuando menos 
con cinco ahos de antiguedad A
Ser de reconocida honorabilidjad y no haber sancionado con pena 
privativa de libertad mayor a i/ 
No haber ejercido algun cai 
dirigente de algun partido politico, postulado para cargo de eleccidn 
popular, asi como tampocr 
Secretaria General de Acut 
designacion.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisidn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.
Tener experiencia comprobable en materia de derecho administrative y 
fiscal, asi como de responsabilidades administrativas, de al menos cinco 
ahos previos al dia de la designacion.

Aplicacidn de herramientas y empleo de recursos para una comunicacidn 
efectiva. /



a? y.j

Lu

TRIBUNAI 
ADMiNisi 
STADO 0

o



Manejo de paqueteria basica informatics de oficina, internet y correo electrbnico
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CEDULA DEPUESTODE TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
ELPUESTO

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y 
HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO

HABILIDADESEN
EQUIPO Y
S^TEMAS DE
"(jSmputo

Iniciativa.
Capacidad de expresidn.
Trabajo en equipo
Trabajo bajo presibn 
Interaccion con colaboradores

I

Cedula de Puesto
'fribunal de Jusricia .\dminiscrariva del Estado de Tlaxcala

‘ICtA

XLA
iAi/

r IcA.
TRIBUNAL DE TUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

II

_______

if
____ jy

Computadora, impresora, copiadora, multifoncional.

I

I

114 I
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Nombre del puesto:

1

/. Identificacion del Puesto

II. Marco juridico que impacta en la funcidn del puesto

III. Objetivo del puesto

CEDUIA DE PUESTODESUBDIKECTOR(A)ADMINISTRA HVO(A)

Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

Cedula de Puesto
Tribunal de Juscicia Adminisrrariva del Esrado de Tlaxeala

Subdirector (a) Administrative (a)

I-A
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

AOMINISTRATIVA

Asistir en la administracibn de los recursos humanos y financieros asignados al I ribunal de Justicia Administrativa, 
de conformidad con el presupuesto vigente y la legislation aplicable, colaborando en los procedimientos 
administrativos Memos

Subdirector (a) Administrativo (a) del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de 
Tlaxcala. *'--
14
Direction Administrativa del Tribunal de Justitia Administrativa del Estado de Tlaxtala

Constitution Politita de los Estados Unidos Mexitanos.
Ley General del Sistema National Antitorruptibn
Constitutibn Politita del Estado Libre y Soberano de Tlaxtala.;
Ley Organita del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
Ley del Sistema Antitorruptibn del Estado de Tlaxcala
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcalaiy sus Municipios
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala

I
2.
3.
4.

’ 7.
8.
9. Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala. .■ 
10<ltVy del Impuesto sobre la renta
I F^ey del Impuesto al valor agregado 
l^yL'ey del Impuesto sobre Nbminas 

3^* Ley de Coordination Fiscal 

u 4. Cbdigo Fiscal de la Federation
15. Ley de Ingresos de la Federation para el Ejercicio Fiscal Correspondiente
16 Ley del Servicio de Administracibn Tributaria y su Reglamento
17 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
18. Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
19. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
20 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala
21. Ley de Fiscalizacibn Superior y Rendition de Cuentas del Estado de Tlaxcala V.suyA/lunicipios
22. Ley de Transparentia y Acceso a la Informacibn Publita del Estado de Tlaxcala
23 Acuerdos y bneamientos emitidos por el CONAC (Consejo National de Armonizacibn Contable)
24 Reglamento que Regula la Organization y Funtionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa 

del Estado de llaxcala.
25. Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el ejercicio Fiscal correspondiente
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§ ADMINISTRAUVAI

I.

2.

3.

4

7

REQUISITOS

2

4.

/\Z Descripcion de funciones

CEDULA DE PUESTO DE SUBDIRFCEOR (A) ADMINIS fRA TIVO (A)

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrariva del Estado de I laxeala

?5.

k aColaborar en la elaboracion del proyecto de presupuesto anual de egresos del Tribunal, 
considerando las directrices, normas y criterios tecm'cos establecidos en la normarividad vigente de 
acuerdo a los principles de legalidad, racionalidad, transparencia, honradez y eficiencia.

Colaborar y coadyuvar en la aplicacibn y supervision en los registros de las partidas presupuestales 
aprobadas. aplicando las politicas, normas y procedimientos para la administracibn de los recursos 
humanos, financieros y materiales, asi como de la prestacidn de los servicios generales en el 
Tribunal. E

Colaborar en la elaboracion del Informe trimestra del avance programatico-presupuestal y del 
ejercicio del gasto publico al Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

| f
Verificar la aplicacibny seguimiento de las normas, sistemas y procedimientos para la administracibn 
de Ips recursos humanos, materiales y financieros del Tribunal aprobados por el Pleno, de acuerdo 
con'sus programas y objetivos. I
Colaborar en las propuestas de adecuacibn requeridas a la estructura organica, asi como la 
actualizacibn de manuales de procedimientos
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

6.: - -dpadyuvar en la verificacibn del cumplimiento a las. normas y disposiciones relativas al sistema de 
r^qistro y contabilidad, contratacibn de servicios yiecursos materiales.

Rvl
Las demas que establezcan las (eyes: las que le co
Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Esl

ilicables en materia presupuestal del Pleno del 
a^ala.

If

onfiera el (la) Director (a) Administrative (a) y cl 
>tado de Tlaxcala.

I
1 Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 

politicos y civiles. ■"
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia 
en el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores 
al dia de la designacibn

3. Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles 
Poseer el dla de la designacibn trtulo y cedula profesional en la 
Licenciatura en Contaduria Publica, Administracibn de Empresas, 
Fmanzas Publicas o Administracibn Publica, cuando menos con cinco 
ahos de antiguedad anteriores a la designacibn y de preferencia contar 
con Posgrado relacionado con las actividades a desarrollar:

5. Gozar de buena reputacibn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.

6. No estar inhabilitado o inhabilitada para desempenar algun empleo, 
cargo o comisibn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni
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CEDULA DE PUESTO DE SUBDIRECTOR (A) ADMINISTRA EVO /A)

Areas de
CONOCIMIENTO
GENERAL

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA

EL PUESTO

MANEJODE

EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADES EN 
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
CdMPUTO

Iniciativa.
Capacidad de expresidn.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presibn.
Interaccidn con colaboradores.

haber sido sancionado o sancionada por responsabilidad 
administrativa.

Cedula de Puesto
Tribunal de (usricia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y ccjiteo electrdnico, 
asi como de software para contabilidad gubernamental.

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

TRIBUNAL D£ JUSTKIA 
ADMINISTRATIVA

1
I
/

Administration
Contabilidad basica, intermedia y avanzada 
Contabilidad Gubernamental 
Finanzas 
Fiscalizacidn 
Derecho Fiscal 
Impuestos 
Auditoria
Planeacibn Fiscal estrategica 
Tecnicas de Presupuestacidn.
Manejo de Personal.

COMPETENCIAS DE 
'-EFECTIVIDAD

PERSONAL

Computadora, impresora, copiadora. multifuncional

i?4
_________________________ ________________
Aplicacibn de herramientas de comunicacidn efectiva en el trabajo.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generation y manejo de procesos, tecnologia y recursos.________I__________
Aplicacibn de herramientas y empleo de recursos para una comunicacidn 
efectiva. I
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CEDULA DE PUESTO DE SUBD/RECTOR {A) ADMINISTRA T/VO (A)

Cedula de Puesto
Tribunal de Jusricia Adminisrraci\ a del Escado de Tlaxcala

A.

3*'
z mnciA 
ATIVA DEL 1 
’LAXCAIA
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1

VI

Titular del Institute de Defensa Ciudadana

i.

2

3.

/. Identificacion del Puesto

II. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

III. Objetivo del puesto

IV. Descnpcion de funciones

CEDUIA DE PUESTO DE TITULAR DEL INSTITUTO DE DEFENSA CIUDADANA

Nombre del puesto: 
Nivel salarial.
Area de adscripcibn:

Administrar y dar seguimiento a los asuntos que se estar) atendiendo con motivo de la intervencion 
del Instituto.

Promover y gestionar la celebration de convenios con instituciones publicas, sociales y privadas, 
que puedan contribuir al correcto cumplimiento de las funciones del Institute.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Adminiscrativa del Estado de 'Tlaxcala 1-A.

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRAT1VA

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las labores a su cargo, relacionadas con la prestacibn del servicio 
gratuito y obligatorio de asesorla y defensa publica en asuntos en materia administrativa y fiscal, as! como 
de responsabilidades administrativas, bajo los principios de confidencialidad, continuidad, obligatoriedad y 
gratuidad, igualdad y equilibrio procesal, responsabilidad profesional, diligencia-y excdencia.

; ■

Organizar, coordinar. controlar y dirigir los servicios que presta el Institute

7. Ley ejel Sistema Anticorrupcibn del Estado de Taxcala
8 Ley gel Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios
9. Ley General de Responsabilidades Administrivas
’ (T^Apdigo Financiero del Estado de Tlaxcala.

rfyes Hacendarias y Tributarias para el Esrabo de Tlaxcala.
J~4bdigo Penal vigente en el Estado 7
j.'Xbdigo Civil vigente en el Estado. / /

"4 ^bdiqo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.

1. Constitution Politica de los Estados Unidos Mexicarfos
2. , Ley General del Sistema National Anticorrupcibn. £

x 3. ■ Ley^e Amparo.
r-4.- ConsStucibn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

:fcey Crganica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala. 
c. Ley llboral de los Servidores Publicos de Tlaxcala y sus Municipios.

Titular del Institute de Defensa Ciudadana^
14 • /
Institute de Defensa Ciudadana del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Tlaxcala. / f

! I

IO?|

Ujtfodigo Penal vigente en el Estado > | 
r ?■'’Cbdigo Civil vigente en el Estado. | L

> rM<ddigo de Procedimientos Civiles del Estadb de Tlaxcala.
15. Ley de Transparencia y Acceso a la Information Publica del Estado de Tlaxcala.
16...Reglamento que Regula la Organizacibn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.
17. Acuerdos del Pleno del Tribunal de JusticJa Administrativa del Estado de Tlaxcala.
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Computadora, impresora, copiaJora, multifundonal, escaner

Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y correo electrbnico.

3

CEDUl^ DE PUESTO DE TITULAR DEL LNSTLTUTODE DEEENSA CLUDAD/NA

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

HABILIDADESEN
EQUIPO Y 
SISTEMAS DE 
COMPUTE)

Iniciativa.
Capacidad de cxpresidn.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presion.
Interaccion con colaboradores.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Adminisrrariva del Esrado de Tlaxcala

Responsabilidad y etica profesional
Aplicacibn de herramientas y empleo dc?recursos para una comunicacibn escrita 
efectiva.

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATfVA

J ■'

Derechos Fiscal y Procesal Fiscal
Derecho laboral
Derechos Humanos
Responsabilidad Patrimonial del Estado /
Sistema Interamericano de Proteccidn de Derecho^lumanos.
Etica Judicial.
Argumentacibn Juridica.
Redaccibn Judicial. /

r-
C___________________

Aplicacibn de herramientas de comunicacipn efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos para una comunicacibn^erbal efectiva.
Apertura y flexi bilidad ante nuevas situacion^s y responsabilidades de trabajo.
Generacibn y manejo de procesos, tecnolpgia y recursos.

------------------------------------------. COMPETENCIAS
, PROJ^ESIONA^ES

;—

ACTIHUDES
LABORALES
REQUE RIDAS PARA
EL PUES^,

Al A
MANSO^E 
EQLftPO(S) Y

HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO
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Director (a) de Vinculacion y Politicas Publicas

2

Recopilar y sistematizar la informacibn que se genere en el Comite Estatal Anticorrupcibn;3.

4

/. Identificacion del Puesto

II. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

III. Objetivo del puesto

IV. Descripcion de funciones

CFDUIA DE PUESTO DE DIRECTOR (A) DE VINCULACION YPOUTICAS PUBLICAS

Nombre del puesto:
Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

Realizar los estudios para proponer los instrumentosy herramientas necesarios a fin de orientar las decisiones 
para alcanzar los objetivos del tribunal, principalmente, los relacionados al combate a la corrupcibn.

Proponer al Pleno las directivas y politicas publicas cuya implementacibn sea necesaria para la 
atencibn adecuada de los asuntos del Tribunal de Justicia Administrativa en materia de 
anticorrupcibn y vinculacion interinstitucional;

Director (a) de Vinculacibn y Politicas Publicas
14
Direccibn de Vinculacibn y Politicas Publicas del Tribunal de Justicia Administrativa del 
Estado de Tlaxcala.

Asistir a la Magistrada o Magistrado Presidente en las sesiones a que convoque el Comite Estatal
Anticorrupcibn; 1

6

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala TjK

TRIBUNAL DE JUSTKIA 
ADMINISTRATIVA

.titucibn Politica del Estado Libre y Soberano de^Tlaxcala.

brganica del Tribunal de Justicia AdministrativJdel Estado de Tlaxcala.

1. Formulacibn de politicas publicas principalmente en materia de anticorrupcibn y vinculacibn 
interinstitucional efectiva;

1. Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicanpsi
2. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn.
3. Co

> 5. Ley ifcel Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala
6. Ley pel Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios
7. Ley general de Responsabilidades Administrativas
8 Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala.
9. j^y de Transparencia y Acceso a la Informacibr^ublica del Estado de Tlaxcala.
10•>’Jry de Proteccibn de datos personales en pose^bn de sujetos obligados del Estado de Tlaxcala.
11 Jjiglamento que Regula la Organizacibn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa 

ijgh Estado de Tlaxcala.
J 2. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
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I

7

8.

9.

Magistracy o los Magistracies del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

1.'ITOS

2.

5.

6.

CEDULA DE PUESTO DE DIRECTOR lA) DE VINCULACION Y POUT!CAS PUBUCAS

Areas de
CONOCIMIENTO
GENERAL

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

Integrar el grupo interdisciplinario dentro del Sistema Institucional de Archives del Tribunal de 
Justicia Administrativa;

Cedilla de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala Jr icA

ADMINISTRATIVA

10. Promover acuerdos de vinculacidn entre el Tribunal de Justicia Administrativa y diversas autor idades 
estatales y municipales.

7 /
/ J

5. Participar como enlace del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, ante el Comite 
Estatal Anticorrupcion;

6 Seguimiento a los acuerdos y acciones tornados en las sesiones delTomite Estatal Anticorrupcion;

Elaborar y presentar puntualmente el reporte mensual de actividades ante el Organo Interne de 
Control del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

i ■■■■

Presidir el Comite de Transparencia y Proteccidn de Dafos Personales del Tribunal de Justicia 
Administrativa.

x 1 ’ LaS dem^s que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones; el Pleno; o la

aativa
ETLAXCAU’

UERDOS

Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria.del Estado de Tlaxcala o tener su residencia 
en el durante un periodo no menor de tres anos inmediatos anteriores 
al dia de la designaciom

3. Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
4. Ser Licenciado en Derecho con titulo y cedula profesionai legalmente 

expedidas.
Gozar de buena reputacibn y no haber sufrido condena por delito gue 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisibn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.

Teoria de la Administracibn Piiblica.
Teoria de las Obligaciones
Derecho Constitucional
Derecho Procesal Administrative
Derechos Humanos
Derecho Constitucional.
Responsabilidad Patrimonial del Estado
Sistema Interamericano de Proteccidn de Derechos Humanos.
Etica Judicial.
Argumentacibn Juridica.
Redaccibn._____________________________________________________
Aplicacidn de herramientas de comunicacibn efectiva en el trabajo.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo 
Generacidn y manejo de procesos, tecnologia y recursos

IJ



4

*

St ' I ~
n

-•^

.S’fM
*EC^

C

.// Uj

I- h c?

if̂co'



■■■

‘cursos para una comunicacion

1

3

CEDULA DE PUESTO DE DIRECTOR (A) DE /INCUlAClON YPOUTICAS PUBLKCAS

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
ELPUESTO

COMPETENCES
PROFESIONALES

MANEJODE
EQUIPO(S) Y 
HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO

Iniciativa.
Capacidad de expresidn.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presibn.
Interaccibn con colaboradores..

Cedula de Puesto
Tribunal de [usricia Adniinistrativa del Estado de Tlaxcala

Manejo de paqueteria basica infofmbtica de oficina, internety correo electrbnico.

J
• •

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

• X I
"T -

Aplicacibn de herramientas y empleo de’ j 
efectiva, //

x;n

I

■^AHA^ILIDADESEN

EQUlPO Y
^A^STEMASDE
'^'^MPUTO

TLA’-CAV

.......................................................................................
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Publica.

*

1.

2.

3.

I. Identification del Puesto

II. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

III. Objetivo del puesto

IV. Descripcion defunciones

CEDULA DEPUESTO DE DiRECTORIAI DEARCHIVO YDOCUMENTAOON

Nombre del puesto:
Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

Efectuar y mantener el registro, control, resguardo y la conservacidn y depuracidn de los documentos en 
resguardo del archive, durante los plazos legales establecidos.

1.
2.
3.

• 4.
i 5.
- 6.

7.

Recopilar y registrar las disposiciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacidn y en el 
Periddico Oficial del Gobierno del Estado, relacionadas con las facultades y atribuciones del 
Tribunal;
Coordinar el registro de expedierites concluidos gue se almacenen en el archive del Tribunal de 
Justicia Administrativa.
Registrar y contralar todos los expedientes concluidos que se almacenen en el archive del Tribunal 
de Justicia Administrativa 1

Cedula de Puesto
I ribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

*

JcA
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

r
■!' 

j
Director (a) de Archive y Documentation

J________________ t
Director (a) de Archive y Documentacibn. y

Direccibn de Archivo y Documentacibn del<ribunal de Justicia Administrativa del 
Estado de Tlaxcala.

___  f
Constitution Politica de los Estados Unidos Mcxicanos.
Ley General del Sistema National Anticorrupcibn.
Ley General de Archivo
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informack
Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de T^ixcala.
Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcal^

- - i&i^Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
?.L Ley General de Responsabilidades Administrativas.

• ‘ J.QjiCbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala.
I L; Leyes Hacendarias y Tnbutarias para el Estado de Tlaxcala.
12. Cbdigo Civil vigente en el Estado.
13. Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.
14. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala.
15. Ley de Archives del Estado de Tlaxcala.
16. Reglamento que regula la organization y funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.
17. Acuerdos Generales del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
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7.

8.

9

mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos1.REQUISITOS

7.

5.

6.

> J

CEDULA DE PUESTO DE DIRECTORlA) DE ARCH IVO Y DOCUMENTACION

C0MPETENCIA5 DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

COMPETENCIAS

PROFESIONALES

4.
5.
6.

3.
4.

itaciony no haber sufrido condena por delito que 
il.

Cedula de Puesto
Tribunal de (usricia Adminisrraiiva del Esrado de Tlaxcala

istem, 

x^iles aplicables a sus funciones, el Magistrado o 
rriinistrativa y el Pleno del mismo Tribunal.

ADMINISTRATIVA

** !>>

K’.

7 . .-'LA
-•T Area^.ITE

GON.OClJftENTO 
GENERA^

Depuracion y destruccibn de expedientes totalmente cc^icluidos.
Recomendar coediciones con Instituciones Publicas, prMidas o academicas y editoriales externas. 
Clasificar, sintetizar y registrar las resoluciones dictadas por el Pleno y por los Magistrados actuando 
en forma Unitaria.
Fungir como Secretario (a) Tecnico (a) del Comito de Transparencia y Proteccidn de Dates 
Personales del Tribunal de Justicia Administrativa. , /
Expedir copias certificadas previo cotejo y unicamente respecto de las constancias que obren en la 
Unidad de Transparencia y Proteccidn de Dates Personales del Tribunal de Justicia Administrativa 
Integrar el grupo interdisciplinario dentro del Sistema Institucional de Archives del Tribunal de 
Justicia Administrativa.

10. Tas demas que determiner) los ordenamientos l<
Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Ac

Contar con la ciudadal
politicos y civiles.
Ser originario u origin^ria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dia de la designacibnj
Gozar del pleno ejerc|cio de sus derechos politicos y civiles.
Contar con Licencialira en Derecho y conocimientos en sistemas de 
archivo.
Gozar de buena re|
amerite pena corpc
No estar inhabilitadb o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisidn eplos Gobiernos Federal. Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa

% i i ■■

Teoria General del Proceso. $
Teoria de la Administracidn PiJblica.
Teoria de las Obligaciones ..
Aspectos juridicos fundamentales de Derecho Fiscal
Derecho Constitucional
Derecho Procesal Administrativo
Derechos Procesal Fiscal
Derechos Humanos.
Responsabilidad Patrimonial del Estado
Sistema Interamericano de Proteccidn de Derechos Humanos.
Etica Judicial.
Argumentacidn Juridica.
Redaccidn Judicial.
Gestibn de Documentos y Administracidn de Archivos
Aplicacidn de herramientas de comunicacidn efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos para una comunicacidn verbal efectiva.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacidn y manejo de procesos, tecnologia y recursos

Responsabilidad y etica profesional.
Aplicacidn de herramientas y empleo de recursos para una comunicacidn escrita 
efectiva.

2
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Computadora, impresora. copi.

j

i

AV

CEDUIA DEPUESTO DE DIRECTOR!A) DEARCHIVO YDOCUMENTACKON

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
ELPUESTO

MANEJODE
EQUIPO(S) Y 
HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO

HABILIDADES EN
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
C0MPUTO

Iniciativa.
Capacidad de expresibn.
Trabajo en equipo 
Trabajo bajo presibn. 
Interaccibn con colaboradorei

J

Cedula de Puesto
Tribunal de jusricia Adminisrrariva del Estado de Tlaxcala

I

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

ff 
_____________ I______________________
Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y correo electrbnico.

I

Eldora, multifuncional, escaner.

3
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to

Director (a) del Institute de Especializacion en Justicia Administrativa

I.

4.

5.

*

/. Identification del Puesto

II. Marco jun’dico que impacta en la funcion del puesto

III. Objetivo del puesto

IV. Description de fun clones

CEDULA DE PUESTO DE DIRECTOR lAf DEL INSTITUTO DE ESPECIAUZACION EN JUSTICIA ADMINISTRATIVA

Nombre del puesto:
Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

Impulsar la capacitacibn, investigacibny actualizacibn del conocimiento en materia administrativa, fiscal y de 
responsabilidad administrativa comperencia del Tribunal, a fin de fortalecer los conocimientos y habilidades 
de los servidores publicos que Io integran o de quienes aspiren a ingresar al mismo, para el adecuado 
desempeno de sus funciones.

2.
3.

Promover la capacitacibn del personal del Tribunal en el quehacer profesional, competencia del 
mismo.
Desarrollar la vocacibn de servicio y etica publica del personal del Tribunal.
Reforzar, actualizar y profundizar los conocimientos del personal del Tribunal, respecto de los 
brdenesjuridicos positive, doctrinal yjurisprudencial.
Proporcionar y desarrollar tecnicas de investrgacibn, analisis, argumentacibn e interpretacibn, que 
permitan al personal del Tribunal mejorar en el desempeno de su funcion y gestibnjurisdiccional. 
Orgamzar seminarios, foros, taller es y conferencias magistrales, para estimular el interes en los temas 
relacionados con la justicia y el derecho, asi como con los ambitos cultural y tecnico.

Cedula de Puesto
Tribunal de |usticia Adminiscracix a del Escado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Director (a) del Instituto de Especializacion en Justicia Administrativa. 
14
Instituto de Especializacion en Justicia Administrativa del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn.
Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios
Ley General de Responsabilidades Administrativa?
Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala.
Leyes Hacendanas y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.

^y^bdigo Penal vigente en el Estado.
3 clbdigo Civil vigente en el Estado.

, Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala
jH-Aey de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala

'• -^AtReglamento que Regula la Organizacibn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.
15. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

1.
2. •
3.

■'% 4-

TH
7.

f 8.
9.
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6.

7.

8.

IREQUISITOS

2

5.

6.

2

CEDULA DE PUESTO DE DIRECTOR /A) DEL INSTITUTO DE ESPECIALIZACION EN JUSVCiA ADMINISTRATIVA

COMPETENCIES DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

COMPETENCIES
PROFESIONALES

3.
4.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administravi\a del Estado de Tlaxcala

Aplicacion de herramientas de comunicacidn efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos para una comunicacidn verbal efectiva.
Apertura y flexi bilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacidn y manejo de procesos, tecnologia y recursos

Responsabilidad y etica profesional
Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacidn escrita 
efectiva.

: '! '^&fi(telMIENTO 

GEffehL

IF IbK
TRIBUNAL Of JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

Contar con la ciudadama mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia 
en el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores 
al dia de la designacidn.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Ser Maestro en Derecho preferentemente con Doctorado, con titulo y 
cedula profesionales legalmente expedidos.
Gozar de buena reputation y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitadd o inhabilitada para desempehar aigun empleo, 
cargo o comisidn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.

Teoria General del Proceso i
Teoria de la Administracidn publica
Teoria de las Obligaciones ;
Aspectosjuridicos fundamentales de Derecho Fiscal
Derecho Constitutional
Derecho Procesal Admimstrativo
Derechos Procesal Fiscal
Derechos Humanos.
Derecho Constitutional.
Responsabilidad Patrimonial del Estado
Sistema Interamericano de Protection de Derechos Humanos.
Etica Judicial.
Argumentation Juridica.
Redaction Judicial. ! ■ ■

Promover intercambios academicos con instituciones de education superior, y de instituciones 
afines al Tribunal, con el objeto de implementar programas y cursos que permitan la actualization 
judicial del Tribunal.
Establecer cursos de preparation para los ex^menes correspondientes a las distintas categorias que 
componen la Carrera en Justicia Administrativa;
Establecer programas de servicio social y practices profesionales, en materia de justicia 
administrativa, y,

9. Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, el Magistrado o 
Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa y el Pleno del mismo Tribunal.
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CEDULA DE PUESTO DE DIRECTOR (A/ DEL INSTITUTO DE ESPECALI7ACION EN JUSTICIA ADMINISTRATIVA

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
ELPUESTO

HABILIDADESEN
EOUIPO Y 
SISTEMASDE 
c6mputo

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Iniciativa.
Capacidad de expresidn.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presion.
Interaccibn con colaboradores.

Cedula de Puesto
1 ribunal de Jusricia Administrariva del Estado de Tlaxcala

HClA
OEt
-LA

TRIBUNAL D£ JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

I
I

! 

__________ /i__________ 
Computadora, impresora, copiadora, multrfijncionai, escaner.IIIs ____ j! \
Manejo de paqueterla basica informatica de oficina. internet y correo electronico.
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Nombre del puesto:

ilnistrativa del Estado de Tlaxcala

t.

2. Reciblr, atender y registrar las solicitudes de audiencias a la Magistrada o el Magistrado Presidente.

3. Reciblr y registrar la correspondencia de la Presidencia del Tribunal dejusticia Admimstrativa

1

I. Identificacion del Puesto

II. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

III. Objetivo del puesto

IV. Descripcion defunciones

CEDULA DE PUESTO DE SECRETAR/O (A) PARTICULAR DEL DESPACHO DE LA PRESIDENCIA

Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

Secretario(a) Particular del LTespacho d^'Presidencia del Tribunal deJusticia 
Administrativa del Estado de Tlaxcala.
14
Presidencia del Tribunal de Justicia Ai

Cedula de Puesto
I ribunal de justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

-fy
Secretario (a) Particular del Despacho de Presidencia

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Apoyara la Magistrada o Magistrado Presidente. en la planeacidn, organizacidn. agenda, gestidn de asuntos, 
control de las actividades en las gue participa mantentdd la discrecibn y confidencialidad de la informacidn 
a que tiene acceso.

4 Auxiliar al Magistrado o Magistrada Presidente en el despacho de los asuntos a su cargo y atender 
aquellos que expresamente le encomiende

2.
3.
4.
5.

7 Ley General de Responsabiiidades Administrative
8. Cddigo Financiero del Estado de Tlaxcala

10 \

I. Llevar el control de agenda jurisdiccional de 13 Magistrada o Magistrado Presidente

7I. Constitucidn Pollrica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General del Sistema Nacional Anlicorrupcidn ■:
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
Ley del Sistema Anticorrupcidn del Estado de Tlatfcala
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado-de Tlaxcala y sus Municipios 
' ~ " ..............................

- V. \_ZX_4i • •• «k.ll < V-4X— I lt,iZXK_U nc.j

9 Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado cfe Tlaxcala.
T0 '•Cddigo Penal vigente en el Estado

. l.l. ’tddigo Civil vigente en el Estado
42. Xddigo de Procedimientos Civiles del Estado d| Tlaxcala
LAL'ey de Transparencia y Acceso a la Informacidp Publica del Estado de Tlaxcala
14 Reglamento que Regula la Organizacidn y Eundonamiento del Tribunal de Justicia Administrativa 

del Estado de Tlaxcala
15. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
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2^

5.

6

7. Lievar registro de los asuntos turnados a la Presiderjia

8. listrado Presidente.

REQUISITOS I

2.

6.

ilstrativo

2

CEDUiy\ DE PUESTO DE SECRETARIO (Aj PARTICULAR DEL DESPACHO DE IA\ PRESIDENCIA

COMPETENCIAS DE 
EFECTIVIDAD 
PERSONAL

3.
4.
5.

Cedula de Puesto
Tribunal de Juscicia Administrariva del Esrado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTKIA 
ADMINISTRATIVA

e jvsncv

/

Dar seguimiento a los acuerdos jurisdiccionales de la Presidencia

Recepcidn y registro de expedientes gue tumari a la ft^agistrada o Magistrado Presidente de para 
firma de acuerdos de tramite jurisdictional.

Contar con la ciudad < 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia 
en el durante un per.__ 
al dia de la designacidn.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Poseer el dia de la designacidn titulo y cedula profesional.
Gozar de buena r^utacidn y no haber sufrido condena por delito gue 
amerite pena corporal
No estar inhabilit^do o mhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisidnen los Gobiernos Federal. Estatal o Municipal, ni 
haber sido sancipnado o sancionada por responsabilidad 
administrativa ?

Teoria General del Proceso.
Teoria de la Administration Publica.
Teoria de las Obligaciones
Aspectos Juridicos fundamentales de Derecho Fiscal 
Derecho Constilucional 
Derecho Procesal Admit 
Derechos Procesal f iscal 
Derechos Humanos. .
Derecho Constitutional
Responsabilidad Patrimonial del Estado 
Sistema Interamericano de Protection de Derechos Humanos. 
Erica Judicial.
Argumentation Juridica. 
Redaccidn Judicial.
Aplicacidn de herramientas de comunicacidn efectiva en el trabajo 
Empleo de recursos para una comunicacidn verbal efectiva.
Toma de decisiones en el ambito de sus atribuciones .y de la estrategia 
institutional.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo 
Diseho. planificacidn y toma de decisiones
Generacidn y manejo de procesos tecnologia y recursos 
Generation de alianzas y colaboraciones.

Las demas gue le encomiende la Magistrada o Me

larifa mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
&

iriana del Estado de Tlaxcala o tener su residencia
■riodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores



»;

*

1

a

i
7

A,D7’!.^® 
esTA^O 
S£C^7J

■

J?
• ■ . - •

u<
O

■A’ '

!

y
$

Ojl 
s< 121 

rf

ft’s
■J fz

’; ••> •• •• c<j

•J



liadora, multifuncional. escaner.

Manejo de paqueteria

$

3

CEDULA DE PUESTO DE SECRETARIO (A) PARTICULAR DEL DESPACHO DE LA PRESIDENCIA

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Adminiscrativa del Estadi de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

HABILIDADESEN
EQUIPO Y 

yC-SISTEMAS DE 
\XW£dMPUTO 
T LAX CAL.-

A
IERDQA

1
!

f

J
E mision de acuerdos.
Aplicacidn de herramientasy emplgd de recursos para una comunicacion escrita 
efectiva. 13

J
Iniciativa
Capacidad de expresidn 
Trabajo en equipo 
Liderazgo.
Capacidad de negociacidn.
Trabajo bajo presidn
Interaccidn con coiaboradgres

Computadora, impresora, tdpi
■ <

■5
|ica informatica de oficina, internet y correo electrdnico
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1

I. Identificacion del Puesto

II. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

III. Objetivo del puesto

CEDUI7\ DE PUESTO DE DIRECTOR/A) DEL CENTRO DE MECANISMOS ALTERNAT/VOS DE SOLUCION

Nombre del puesto:
Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

Coordinar, dirigir e implementar el buen funcionamiento del Centro de Mecanismos Alternativds para la 
Solucidn de Controversias del Tribunal de Jusricia Administrativa del Estado de Tlaxcala en los terminos 
establecidos en las disposiciones legales aplicables

Cedula de Puesto
Tribunal de Jusricia Administrativa del Estado de Tlaxcala

_________
13k
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

■■

M-i '

Director (a) del Centro de Mecanismos Alternatives de Solucion 
■ 

____________________________________________________________________ 2_________ ______

Director (a) del Centro de Mecanismos Alternatives de Soldcidn

Centro de Mecanismos Alternatives de Solucion de Controversias del Tribunal de 
Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.1,

Constitucidn Polltica de los Estados Unidos M^xicajps
Ley. General del Sistema Nacional Anticorruppidn
Ley de Amparo
Ley General de Mecanismos Alternatives deySoiu^ion de Controversias.
Ley General de Responsabilidades Admimstrativas
Constitucidn Polltica del Estado Librey Sobtkang-'de Tlaxcala.
Ley Organica del Tribunal de Justicia Admtnistraliva del Estado de Tlaxcala 
Ley Laboral de los Servidores Pbblicos de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley del Sistema Anticorrupclbn del Estado de ifexcala.

I
2.
3.
4.
5
6

< 7
8

. o Ley del Procedimiento Admimstrativo del Estate de Tlaxcala y sus Municipios
- V? '• Ley de ingresos de la Federation para el.ejerci.oo Fiscal Correspondiente.

Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
13 Ley de Coordinacion Fiscal
14. Cddigo Fiscal de la Federation
15 Cddigo Financiero del Estado de TlaxcalS.
16 Leyes Hacendanas y Tributarias para el Estate de Tlaxcala.
I /. Cddigo Penal vigente en el Estado.
18. Cddigo Civil vigente en el Estado
19 C odigo de Procedimieritos Civiles del Estado de Tlaxcala.
20 Ley de los Servidores Publicos del Estado d® Tlaxcala y sus Municipios.
21 Ley Federal de Responsabilidad PatrimomaLdel Estado.
22 Ley de Transparencia yAcceso a la Information Publica del Estado de Tlaxcala
23. Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados de( Est^do:de Tlaxcala.
24 Reglamento que Regula la Organizacidn y.Funcionamiento del Tribunal detfestkaaAdministrativa
25 Acuerclos del Pleno del I ribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
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2

3.

4.

5

♦

REQUISITOS

2.

2e

/VC Descrip cion de func tones

CEDULA DE PUES EO DE DIREC COP (A) DEL CENTRO DE MECAN/SMOSAL /ERNA HVOS DE SOLUTION

3
4

in y evaluacion para la formacibn de las personas facilitadoras 
|e los expedientes y/o asuntos que le scan tornados para tai

Cedula de Puesto
Tribunal de Jusricia Administrariva del Escado de Tlaxcala ]•)<

TRIBUNAL DE JUST1CIA 
ADMINISTRAT1VA

■•w c £
•«

jbnamfentos legales aplicables a sus funeipnes. as! como el 
|del Tribunal de Justicia Administrativa y el Pleno del mismo

I
Contar ccji|a ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser oriqir k no u originaria del Estado de Tlaxcala o tener so residencia en 
el durante on periodo no menor de tres ahos mmediatos anteriores al 
dia de la desi'gnacidn
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles
Poseer el dia de la designacion. titulo y cedula profesional en la 
Licencialura en Derecho

,•••
//

9 Proporcionar a los drganos jurisdid
personas fisicas que asi Io soliciten. ij 
certificadas y centres de mecamsnl 
meses |

10 Expedir copias certificadas de los cqi|i/enios suscritos en el centro de mecamsmos alternatives de 
solucibn de controversias del Triburl

I I Impulsar los programas de capacitajii
12. Emitir opiniones fundadas respectJ < 

efecto.
13 Las demas que determmen los ofc

Magistrado o Magistrada Presiden ? 
Tribunal. i

■brados ante el centro de mecanismos alternativos de 
solucibn de controversias y las personfslfecilitadoras
Ratificar y sancionar los convenios fvftducto de los mecanismos alternatives de solucibn de 
controversias. I I
Tomar las decisiones tecnicas y admijiijrativas competentes al area y el personal a su cargo 

irjifnales del Estado. a instituciones publicas o privadas y a 
5tas completas de los padrones de las personas facilitadoras 
alternativos acreditados, debiendo actuahzarlas cada seis

7/I Representar al area en asuntos de su competenc-ia. Jevar a cabo la defensa legal del area ante las 
autoridades correspondientes, asi como. celebrar leffactosjuridicos que permitan el fortalecimiento 
desusatribuciones. # f
Planear, organizar y dirigir el funcionamientp apropiadb del area, manteniendo la supervision 
contmua de los servidores publicos a su carg^, effldando bl cumplimiento cabal de la normatividad 
que los regula. asi como la calidad de sus seJzicES y el logrb de los objetivos.
Vigilar el cumplimiento de la Ley en el bapitf de su competencia,. de manera particular en sus 
aspectos de articulacibn de politicas publics Jh acceso a lajusticia, regulacibn de los mecanismos 
alternativos y prestacibn de estos J f
Cioadyuvar con brganos publicos y privar^SjJ nivel local, nacional e.internacional, en la realizacibn 
de estudios y analisis. asi como en los prac^os de politica publica orientados a procurar el acceso 
a la Justicia a traves de vias alternativas. it
Conocer y resolver las quejas interpuestbs en su caso, determinar la sancibn por responsabilidad 
de las personas facilitadoras y centres Jie mecanismos alternativos, asi como el recurso de 
inconformidad que derive de la mism.
Reaiizar el registro de los convenios



■>

♦
o

L

f -

v>
.-.m^

-'iAJ
A

f—-

ftfet'S l!r£□s
</;
I.L1

S 1Lil t
I C{?g s

o
<x
=a?'



41

5

6.

7

8

9

3

CEDULA DE PUESTO DE DIRECTOR (A) DEL CENTRO DE MECANISMOS AL TERNA TIVOS DE SOLUCKON

COMPETENCIAS

PROFESIONALES

ACTITUDES

LABORALES

REQUERIDAS PARA

EL PUESTO

Areas de
CONOCIMIENTO
GENERAL

COMPETENCIAS DE 
EFECTIVIDAD 
PERSONAL

Teoria General del Proceso
Teoria de la Administration Pul
Teoria de las Obligaciones
Aspectos juridicos fundamentJes/ie Derecho Fiscal
Derecho Constitucional y AnyarJ
Derecho Administrative y Prf esli Admimstrativo
Derechos Fiscal y Procesal ricalj

Derecho Laboral g j
Derechos Humanos J |

Derecho Sancionador Adfiimsf ativo o Dsciplinario
Responsabilidad Patrimoq
Sistema Interamericano cl
Erica Judicial I
Argumentacibn Juridical
Redaccion Judicial gI

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Esrado de Tlaxcala 13k

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

■kF.'t
■ -

* •. T-

v-1

•T’\ D/.L
rLA t • •• A

■7
Acreditar como minimo cinco ahos’/ie experiencia profesional en 
materia administrativa y tres ahos/Yn mecamsmos alter nativos de 
solucibn de controversias. //
Certificacibn para aplicar los mec^pismos alternatives de solucibn de 
controversias. Jr
No haber ejercido nmgun carg#de election popular, m haber sido 
dirigente de algun partido poliyo, postulado para cargo de eleccibn 
popular. Secretario (a) o equjblente, ni Procurador (a) General de 
Justicia, durante el ano previodia dp sq designacibn
Gozar de buena reputacibn vrao fibber s&frido condena por delito que 
amerite pena corporal. JI'
No estar inhabilitado (a) ®fa desempehar algun empleo, cargo o 
comisibn en los GobiernoJf/ederal. Estatal o Municipal, ni haber sido 
sancionado o sancionada/ar responsabilidad administrativa

pl da Esrado
Prcleccibn de Derechos Humanos.

Aplicacibn de herramielitas de comunicacibn efectiva en el trabajo.

Empleo de recursos pata un^’comunicacibn verbal efectiva
Apertura y flexibilidad gnte n|evas situaciones y rcsponsabilidades de trabajo 
Generacibn y manejo ae propesos. tecnoiogia y recursos. ’

— ■ j--------------------------------------------------------------------
Responsabilidad y etica profesional para dar certidumbre legal a las notificaciones 
y diligencias que debJpracticbr.
Aplicacibn de herramientas y f^npleo de recursos para una comunicacibn escrita 
efectiva.

--------- ----------------------------------------------------------------------------------------
inioariva |
Capacidad de expresidp
Capacidad de negociacibn
Trabajo en equipo J
Trabajo bajo presibn |
Interaccibn con colabor^dores
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CEDULA DE PUESTO DE DIRECTOR (A) DEL CENTRO DE MECAN/SMOS ALTERNAT/VOS DE SOLUCION

HABILIDADESEN
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
COMPUTE)

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Cedula de Puesto
Tribunal de Jusricia Administrariva del Estado de Tlaxcala 
______________

l-A
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

•

f
«

II
f.

_____________ / J______
Computadora. impresora. copiadora, mUtifi/icional, escaner.

//
____________________________//

Manejo de paqueteria basica inforch^ic
// 

J <

A

ica de oficina, internet y correo electrdnico 

. •'-•s
■K
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Proyectista

 
Proyectista de Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.Nombre del puesto:

>• V

I.

Auxiliar en la realizacibn de estudios de investigacidn que se le encomiende.2.

3.

1

/. I den tificacion del Puesto

 

II. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

III. Objetivo del puesto

IV. Descripcion de funciones

CEDULA DE PUESTO DE PROYECTISTA DE PLENO

Nivel salarial:  
Areas de adscripcibn:

14  
Pleno del Tribunal de Justicia Administrai

Apoyar a la Magistrado(a) o al Secretario General de Acuerdos, en los proyectos que le sean 
encomendados, aplicando sus conocimientos, manteniendo absoluta discrecibn de la informacibn 
a que tonga acceso con motivo de sus funciones.

Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, el Magistrado o 
Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa y el Pleno del mismo Tribunal.

Cedula de Puesto
Tribunal de (usticia Administrativa del Estado de Tlaxcala

I
2
3

6
7

VLAX<

■iROOl

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

ajicionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa 
/
fAdministrativa del Estado de Tlaxcala.

rdbLEstado de Tlaxcala. 
$

■Y.J -

Formular los proyectos de resoluciones que le encomiende

Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. j
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn. /
Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de TJpxcala.
Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa dpi Estado de Tlaxcala.
Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcal/
Ley del Procedimiento Administrative del Estado deAlaxcala y sus Municipios.
L ey General de Responsabilidades Administrativas. / 

j’jg^CJpDdigo Financiero del Estado de Tlaxcala. /
‘VVA b£tLeyes Hacendarias y Tributarias Federates. /
‘s ‘ d..ey de Coordinacibn Fiscal. /

Teyes Hacendarias y Tributarias para el Estado d/ Tlaxcala.
‘yr* ebdigo Penal vigente en el Estado. /'
m3. Cbdigo Civil vigente en el Estado. It

14. Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala
15. Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciw Publica del Estado de Tlaxcala.
16. Reglamento que Regula la Organizacibn y 

del Estado de Tlaxcala.
17. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia*
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H1!

IREQUISITOS

2

5.

6.

7

2

CEDUIA DE PUESTO DE PROYECTIS1 A DE PLENO

3 
jaro.

X/?MS DE 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

ACTITUDES
LABOR ALES
REQUERIDAS PARA
ELPUESTO

Iniciativa.
Capacidad de expresidn.
Trabajo en equipo
Uderazgo.
Trabajo bajo presibn.
Interaccibn con colaboradores.

3.
4.

'S’fei

Cedula de Puesto
Tribunal de |usricia Adminiscrativa del Esrado de Tlaxcala

/bhca.

scion titulo y cedula profesional en la 
ado menos con tres ahos de antiguedad

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Aplicacibn de herramientas de comunicacibn efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos parquna comunicacibn verbal efectiva.
Apertura y fiexibilidad arite nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacibn y manejo de procesos, tecnologia y recursos

Emisibn de proyectos de resoluciones judiciales Claras, concretas. objetivas.
Aplicacibn de herramier&tas y empleo de recursos para una comunicacibn escrita 
efectiva.

1
f’pleno ejercicio de sus derechos

Teoria General del Proceso.
Teoria de la Administracibn Pu
Teoria de las Obligaciones. |
Derecho Constitucional y Ar®
Derecho Administrativo y Prpcesai Administrative.
Derechos Fiscal y Procesal Fiscal.
Derechos Humanos.
Derecho Constitucional.
Responsabilidad Patrimonial del Esrado.
Sistema Interamericano d^’Proteccibn de Derechos Humanos.
Etica Judicial.
Argumentacibn Juridica t
Redaccibn Judicial. |

Contar con la ciudadania mexicana.
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado. de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dia de la designacibn.
Gozar del pleno ejercicio de sus ger echos politicos y civiles.
Tener cuando menos veintisietcvahos de edad cumplidos al dia de la 
designacibn.
Poseer el dia de la desigr
Licenciatura en Derecho, cu;
anteriores a la designacibn.
Gozar de buena reputacibp'y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal. /
No estar inhabilitado o i^habilitada para desempehar algun empleo. 
cargo o comisibn en los dobiernos'Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancidnada por responsabilidad administrativa.
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sb

CEDUIA DE PUt SIO DE PROYECTISTA DE PH NO

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y 
HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO

HABILIDADES EN
EQUIPO YSISTEMAS
DECOMPUTO

Cedula de Puesto
Tribunal de (usticia Adniinistrativa del Escado de Tlaxcala

A CtL

.-OXi

Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner.
•T

i* s.
• <

-I -I ■ I ■—

Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y correo electrbnico.
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Proyectista de Ponencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.Nombre del puesto:

lo de Tlaxcala.

Ley General de Responsabilidades Xcwiinistrativas.

I

2.

3.

/. Identificacion del Puesto

II. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

III. Objetivo del puesto

IV. Descripcion de funciones

CEDULA DE PUESTO DE PROYECTISTA DE PONENCIA

Nivel salarial:
Areas de adscripcibn:

5
Formular los proyectos de resolucion^s que les encomiende el Magistrado(a) de su adscripcibn del 
Tribunal de Justicia Administrativa delf stado de Tlaxcala

14____________ j f__________ ->____________________________
Ponencia a cargo del Magistrado(a) del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado 
de Tlaxcala, al cual se yicuentre adscrito. j-g 
______ o_______________________

Cedula de Puesto
Tribunal de |usticia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Auxiliar en la realizacibn de estudios de investigacibn que se le encomiende.

Cubrir las ausencias temporales del Secretario(a) de Estudio y Cuenta de la Ponencia de 
adscripcibn conforme lo determine el Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa.

loK
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

r I
1 /

Proyectista
L

J
Apoyar a la Magistrado(a) en los prpyectos que le sean encomendados, aplicando sus 
conocimientos, rnanteniendo absoluta (jiscrecibn de la informacibn a que tenga acceso con 
motivo de sus funciones. J \ \

I Constitucibn Politica de los Estados L/riidos Mexicanos.
2. Ley General del Sistema Nacional Arftic^rrupcibn.
3. Constitucibn Politica del Estado Libre y |oberano de Tlaxcala.
4. Ley Organica del Tribunal de Justicia /«lministrativa del Estado de Tlaxcala.

. 5. Ley del Sistema Anticorrupcibn del Esi
6. Ley del Procedimiento Administrative fiel Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
7. Ley General de Responsabilidades Ac^ninistrativas.
8. Cbdigo Financiero del Estado de 1 l?x|ala.
9. - Leyes Hacendarias y Tributarias Fedcrteles.

' ID.’ Ley de Coordinacibn Fiscal.
-Lt. Leyes Hacendarias y Tributarias para ^1 Estado de Tlaxcala.

12. Cbdigo Penal vigente en el Estado; J
. ’ Cbdigo Civil vigente en el Estado j ‘

14 Cbdigo de Procedimientos Civiles de^Estado de Tlaxcala
15. Ley de Transparencia y Acceso a la Iraformacibn Publica del Estado de Tlaxcala.
16 Reglamento que Regula la Organization y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa 

del Estado de Tlaxcala.
17. Acuerdos del Pleno del Tribunal de fijsticia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

________________________£________________________________

su
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legales aplicables a sus funciones, el Magistrado o4.

1REQUISITOS

2.

5.

6

7

Proteccidn de Derechos Humanos.de

2

/

CEDUb^ DE PUESTO DE PROYECTISTA DE PONENCIA

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

3.
4.

cargo o cor 
sido sancioi

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrariva del Estado de Tlaxcala

AOMINISTRATTVA

Iniciativa
Capacidad de expresion.
Trabajo en eguipo.
Uderazgo.
Trabajo bajo presidn

Teoria General del Prbcesd.J
Teoria de la Administ acidn Publica

! I
Teoria de las Obligacjonesi
Derecho Constitucioi al y Amparo.
Derecho Administratn/o y Procesal Administrativo.
Derechos Fiscal y Pre :esal|Fiscal.
Derechos Humanos. | '

s.
Derecho Constitucional.
Responsabilidad PatnTnonpl del Estado.
Sistema Interamericartc
Etica Judicial.
Argumentacidn Juridica
Redaccidn Judicial.

:.AS DE
JEONOCIMIENTO
GENERAL

____ y___________
Aplicacidn de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos p^ra una comunicacion verbal efectiva.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacidn y manejo de procesos, tecnologia y recursos.
___________________|_________________________________

Emisidn de proyectos de resolucionesjudiciales Claras, concretas, objetrvas.
Aplicacidn de herramiertes y empleo de recursos para una comunicacion escrita 
efectiva.

el durante un pprieijo no menor de tres afros inmediatos anteriores al 
dia de la desigr^cign
Gozar del pleno ejokicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando |nenps veintisiete ahos de edad cumplidos al dia de la 
designacidn. 'I
Poseer el dief’ de la designacidn titulo y cedula profesional en la 
Licenciatura cfi Defecho. cuando menos con tres ahos de antiguedad 
anteriores a 14 designacidn.
Gozar de buerra reputacidn y no haber sufrrdo condena por delito que 
amerite pena^corpbral.
No estar infrabrlitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 

.ion en los Gobiernos Federal. Estatal o Municipal, ni haber 
do o sancionada por responsabilidad administrativa.

T
Las demas que determinen los ordenamiento
Magistrada Presidente del Tribunal de Justice Administrativa y el Pleno del mismo Tribunal.

Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles J '
Ser originario u drigfnaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en
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4Interaction con colaboradores.

i. multifuncional, escaner.

irmatica de oficina. internet y correo electrdnico.

■

CEDULA DE PUESTO DE PROYECTiSTA DE PONENCIA

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADES EN
EQUIPO YSISTEMAS
DECOMPUTO

Cedula de Puesto
Tribunal de Jusricia Administrativa del Estado de Tlaxcala

I

I

Computadora, impresora, copiadi

/If s
Manejo de paqueterla basice/ir $0

L1O

« 4-
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I

Nombre del puesto:

m.

I

1.

2. Auxiliar en la realizacibn de estudios de investigacidn que se le encomiende

3.

1

I. Identificacion del Puesto

II. Marco jundico que impacta en la funcion del puesto

III. Objetivo del puesto

IV. Descripcibn de funciones

CEDULA DEPUES1ODE PROYECTISTA

Nivel salarial:
Areas de adscripcibn:

Formular los proyectos de resoluciones que les encomiende el Secretario(a) General de Acuerdos 
del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Apoyar al Secretario (a) General de Acuerdos, en los proyectos que le sean encomendados, 
aplicando sus conocimientos, manteniendo absoluta discrecibn de la mformacibn a que tenga 
acceso con motivo de sus funciones.

Las demas que determinen los ordenamientos legates aplicables a sus funciones, el Magistrado o 
Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa y el Pleno del mismo Tribunal.

Cedilla de Puesto
Tribunal de |usricia Administratis a del Estado de Tlaxcala

/

ProyectisUI

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Constitucibn Politica de los Estados Unidos M^icanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupi
Constitucibn Politica del Estado Libre y Sober^io de Tlaxcala.
Ley Organica del Tribunal de Justicia AdminiSrativa del Estado de Tlaxcala.
I ey del Sistema Anticorrupcibn del Estado daTlaxcala.
Ley del Procedimiento Administrative del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley General de Responsabilidades Administr^tivas.
Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala.
Leyes Hacendariasy Eributanas Federales.

r. I-Q.^Ley de Coordinacibn Fiscal.
,Tt.’ Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
''.T2* Cbdigo Penal vigente en el Estado.
T^Azbdigo Civil vigente en el Estado.

' ’’W-Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estadb de Tlaxcala.
° 15. Ley de Transparencia y Acceso a la Informaiadn Publica del Estado de Tlaxcala.

16. Reglamento que Regula la Organizacibn y f uncionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa 
del Estado de Tlaxcala.

17. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Proyectista de la Secretaria General de Acuerdos del Tribunal de Justicia Administrativa 
del Estado de Tlaxcala. 
14 i 
Secretaria General de Acueiilos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de 
Tlaxcala.

1.
2.
3.
4.

\ 5.
6.

? 7.
■ 8.

9.
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I. pleno ejercicio de sus derechosREQUISITOS

2.

5.

6.

7.

lica.

■'■f'

as de comunicacion efectiva en el trabajo.

*

tas y empleo de recursos para una comunicacion escrita

CEDULA DE PUESTO DE PROYECHSTA

del Estado.
Proteccidn de Derechos Humanos.

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

3.
4.

te nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo 
le procesos, tecnologia y recursos.

phabilitada para desempehar algun empleo, 
lobiernos Federal. Estatal o Municipal, ni haber

Cedula de Puesto
Tribunal de |usticia Adniinistraciva del Estado de Tlaxcala

Areas de 
■h.CONOCIMIENTO

General

■

Sr icA.
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

S' ADMINISTRATIVA

ii

Iniciativa.
Capacidad de expresibn.
Trabajo en equipo.
Liderazgo.
Trabajo bajo presibn.
Interaccibn con colaboradores.

I 
______ i_________
Aplicacibn de herramidt
Empleo de recursos p^4 una comunicacion verbal efectiva.
Apertura y flexibilidad ir
Generacibn y manejofe

I
Emisibn de proyectos'de resolucionesjudiciales Claras, concretas, objetivas. 
Aplicacibn de herramjer 
efectiva.

A

1JContar con la ciudadania mexicana, pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles. f f
Ser originario u originaria del Esta’dgfde Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no megbr ^e tres ahos inmediatos antcriores al 
dia de la designacibn. / /
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos veintisi’t^ahos de edad cumplidos al dia de la 
designacibn. / /
Poseer el dia de la designacibn titulo y cedula profesional en la 
Licenciatura en Derecho, cuando menos con tres ahos de antiguedad 
anteriores a la designacibn. 4
Gozar de buena reputac/bn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal. / }
No estar inhabilitado
cargo o comisibn en k  _   
sido sancionado o sanc^nada por responsabilidad administrativa.

Teoria General del Proceso. ;
Teoria de la Administracibn Flj'
Teoria de las Obligaciones.
Derecho Constitucional y Aarparo.
Derecho Administrativo y pfccesal Administrative.
Derechos Fiscal y Procesal fiscal.
Derechos Humanos.
Derecho Constitucional.
Responsabilidad Palrimoi
Sistema Interamericano c
Etica Judicial.
Argumentation Juridic.
Redaction Judicial.

2
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13^
ADMINISTRAT1VAI

Computadora, impresora, copiadora.

3

CEDULA DE PUESTO DE PROYECTISTA

MANE JO DE
EQUIPO(S) Y 
HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO

HA Bl LI DADES EN
EQUIPO YSISTEMAS 
DECtiMPUTO

Cedula de Puesto
Tribunal de Jusricia Administrariva del Estado de Tlaxcala

I

. ...
n
' c •

w

Manejo de paqueteria basica infornfeaca de oficina, internet y correo electrdnico.

////

//

tI
I

I

I

_________________
ncional, escaner. //

7
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ados.

1

I. Marco juridico que impacta en lafuncion del puesw

II. Objetivo del puesto

III. Descripcion de functones

CEDUL^ DE PUESTO DE SECRECARIO (A} DE ESTUDIO YCUENTA A"

2 Elaborar y proponer el proyecto de acuerdo de los asuntos cuya competencia le asiste conocer, y 
resolver previo acuerdo con el Magistrado(a) titular de la Ponencia de su adscripcidn

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Adminisrrativa del Esrado de 'laxcala 

______________________________________________________ ________

 r j 
)(<^ del Tribunal de Justicia Adminisrrativa del Estado 
^scrito.  

/ /

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRAT1VA

1.
2.
3. Constitucibn Poiitica del Estado Libre y Soberafio.-de Tlaxcala.
4. I

Coadyuvar en la recepcidn, revision, sustLificiacidn y tramite de los asuntos competencia del 
Magistrado(a) titular de la Ponencia del Tribunal de Justicia Admimstrativa a la cual se cncuentre 
adscrito, y dar cuenta de los mismos a los Macjistrados, mterviniendo en su caso en las todas 
diligencias que se practiquen en las Ponencias, obordinando y supervisando al personal, asi como 
las actividadesJurisdiccionales y de control de archivo.

Constitucibn Poiitica de los Estados Unidos Me;
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcidn
_________________________________________ y________________________ i
Ley Organica del Tribunal de Justicia Adminis^attva del Estado de Tlaxcala

5. Ley del Procedimiento Administrativo del Est^Jo;de Tlaxcala y sus Municipios.
6. Ley General de Responsabilidades Administrf tiyas
7'.; Cbdigo ^nanciero del Estado de Tlaxcala. | F
8 Leyes Hacendarias y Tributarias para el Esta^o^de Tlaxcala
9. Cbdigo Penal vigente en el Estado. f ?
10. Cbdigo Civil vigente en el Estado.
I I. Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.
12. Ley de Transparencia y Acceso a la Inforrrfec^n Publica del Estado de Tlaxcala
13. Re'gfamento que Regula la Organizacibn v Fbncionamiento del Tribunal de Justicia Admimstrativa 

del'E.stado de Tlaxcala.
14. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justida Admimstrativa del Estado de Tlaxcala.

____ '*____________________ I K______________________________

Secretario (a) de Estudio y Cuenta “A”
.V ■_______________________/ J____  

Nombre del puesto; Secretario (a) de Estudio y Cuenta’ "A' 
Nivel salarial: 14____________________
Area de adscripcibn: Ponencia a cargo del Magistra

de Tlaxcala, al cual se encuenti

I. Dar cuenta al Magistrado(a) titular de la ponencia de su adscripcidn. bajo su mas estricta 
responsabilidad de la correspondencia recibida, asi como de todos los escritos, promociones, oficios 
y demas documentos relacionados con losjuicios y asuntos que le sean turnados para acuerdo.
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3.

4.

5.

6.

7

8.

9.

I I.

12.

16. Controlar el uso de los sellos a su cargo.

CEDULA DEPUESTODESECRl MR/O(A)DEESTUD/O YCUENTA “A'

Dai fe de todos los acuerdos, autos, resoluciones, exht 
o dicte el Magistrado(a) titular de la Ponencia de su 3

Expedir certificados de las constancias que jPbrfn en los expedientes de la Ponencia a la que este 
adscrito. / f

Cedula de Puesto
Tribunal de Juscicia Administratis a del Esrado de Tlaxcala

Dar fe de los acuerdos. autos, resoluciones, exhoi
Titular del Organo Interne de Control, la autoridaj 
establece la Ley General de Responsabilidades Adlr

Efectuar y desahogar las diligencias de prueba dentro o fuera del local del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Tlaxcala y que lecrdbne el Magistrado(a) titular de la Ponencia de su 
adscripcidn. i

1Dftds. actas. diligencias que practiquen, asistan 
ds'cripcidn, autorizando con su firma.

A
R

s. actas. diligencias que practiquen o dicte el 
Jstanciadora y resolutora en los terminos que 
listrativas

14. Llevar un libro de control en el que se asienten las actuaciones que se turnen a nbtificar que 
contendra la fecha de su entrega y la descripcibn de las constancias o resolucion que se turne.

15. Controlar y dar seguimiento a los autos, sentencias y demas documentos judiciales pendientes de 
notificar de la Ponencia de su adscripcibn para cumplir con los nrveles de eficiencia establecidos por 
el Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

/ / tRevisar los engroses de las resoluciones £uya competencia unitaria le asiste al Magistrado de su 
adscripcibn.

a I .
Expedir los certificados de constancias que le requieran y determine el Pleno. o el Magistrado(a) 
titular^ la Ponencia de su adscripcibn^ /

. Asenta’ las constancias y demas arptaepnes que scan necesarias en el desempeho de sus 
funciones.

10. Resguardar. bajo su responsabilidad.-’los Iforos. expedientes. titulos, valores, fianzas, certificados de 
depbsito y demas documentos y objetosRelatives a su funcibn y de los asuntos cuya competencia 
se^bnitaria para el Magistrado o la Magistrada titular de la Ponencia de su adscripcibn

Cdraar bajo su mas estricta responsabili/lad que los expedientes competencia del Magistrado o la 
Magistrada titular de la ponencia de su adscripcibn sean cosidos, foliados. sellados y rubricados.

Permitir a las partes, bajo su mas estricta responsabilidad y previa entrega de identificacibn oficial, la 
consulta de los expedientes en quefsean parte.

1 3. Ordenar y vigilar que se desahoguen las actuaciones de los asuntos a su cargo, asi como se 
despachen oportunamente los oficios que se manden librar en las determinaciones que se 
acuerden.

2
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I.REQUISITOS

2.

5.

6.

7.

*

-

CEDULA DE PUESTO DE SECRETARIO (A) DE ESTUDIO YCUENTA 71'

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

Aplicacion de herramientas de comunicacidn efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos para una comunicacibn verbal efectiva.
Toma de decisiones en el ambito de sus atribuciones y de la estrategia 
institucional.
Apertura y Hexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Diseno, planificacron y toma de decisiones
Generacibn y manejo de procesos tecnologia y recursos.
Generacibn de alianzas y colaboraciones.

3
4.

Cedilla de Puesto
Tribunal de Justicia Adniinisrrari\ a del Esrado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

%

18. Tener bajo su control el archive de la ponencia/de su adscripcibn, donde resguardara los 
expedientes, expedientillos y demas objetos relacionpdos con los mismos

-<k!< •T..?

’E JUSTICE' 
AT FVA D£L

\&DftffihHENTO
G^RAL

19 Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, el Pleno, o el 
Magistrado(a) Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa.

Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de?£$Xcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no menor de tres ahosunmediatos anteriores al dia 
de la designacibri. V..
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos vemtisiete ahos de edad’cumplidos al dia de la 
designacibn.
Poseer el dia de la designacibn titulo y cedula profesional en la 
Ucenciatura en Derecho, cuando menos con tres ahos de antiguedad 
anteriores a la designacibn.
Gozar de buen^ reputacibn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisibh en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.

Teoria General del Proceso.
Teoria de la Administracibn Publica.
Teoria de las Obligaciones
Derecho Constituciorial y Amparo
Derecho Administrative y Procesal Administrative
Derecho fiscal y procesal Fiscal
Derechos Humanos,
Derecho sancionador administrative o disciplinario
Responsabilidad Patrimonial del Estado
Sistema Interamericano de Proteccibn de Derechos Humanos.
Etica Judicial.
Argumentacibn Juridica.
Redaccibn Judicial

I 7. Suplir al Secretario(a) General de Acuerdos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de 
Tlaxcala y a la Magistrada y a los Magistrados, en el orden y bajo las condiciones que determine el 
Pleno de este Tribunal.

v

3
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55

CEDULA DE PUERTO DE SECRETARIO (A) DE ESTUDIO YCUENTA ’A"

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
ELPUESTO

Emision de proyectos de acuerdosjy determinaciones judiciales.
Preparacibn y desahogo de audiericias
Aphcacibn de herramientas y errwleo de recursos para una comunicacibn escrita 
efectiva.

Cedula de Puesto
Tribunal de (uscicia Adminisrrativa del Esrado de Tlaxeala

I\

I

I

13^
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

MANEJODE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE

'*TR£BAJO

gy 
--------

^HABILIDADES EN

AISISTE^SDE
1 ‘COMPLJT^

SRDL.S

8
_____ g_____________
Manejo de paqueten'a b&ica informatica de oficina, Internet y correo electrbnico.

I

Iniciativa.
Capacidad de expresibn. J
Trabajo en equipo
Uderazgo.
Capacidad de negociacibn^
Trabajo bajo presibn.
Interaccibn con colaboradores.

Computadora, impresora.-copiadora. multifuncional, esectner.

J
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■

Director (a) Juridico (a)

i.

2

3. Asesorar en el levantamiento de acias adminisirativas laborales.

4.

1

I. Identificacion del Puesto

II. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

III. Objetivo del puesto

IV. Descripcion de funciones

CEDUIA DE PUESTO DE DIRECTOR/A) JURIDICO {A!

Nombre del puesto:
Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

Flaborar Manuales de organizacidn y lineamientos para el adecuado funcionamiento de cada una 
de las areas administrativas yjunsdiccionales del Tribunal de Justicia Administrativa.

s-.

B.
Atender los asuntos legales del Tribunal en sus aspectos consultivo y contenooso.

Asesorar juridicamente en la elaboracibn de drculares, resoluciones, contratos, convenios, decretos, 
acuerdos gue sean competencia del Tribunal de Justicia Administrativa.

1.
2.
3.
4.
5.
6.

$ /

Director (a) Juridico (a)

14 aDireccibn Juridica del Tribunal de Justitia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
If

________________ Sli i .

Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicdinbs.
I ey General del Sistema Nacional Anticorrupcibri 
Ley de Amparo. /$
Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberanaje Tlaxcala 
Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala. 
Ley Laboral de los Servidores Publicos de Tlaxc^a y sus Municipios.
Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tfaxcala
Ley del Procedimiento Administrativo del Estacfc de Tlaxcala y sus Municipios

■ I ey General de Responsabilidades Administratfvas
Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala ::

*'-■ • d I. Leyes Hacendanas y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
’ '717. Cbdigo Penal vigente en el Estado.

d.*13. Cbdigo Civil vigente en el Estado.
14. Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado Je Tlaxcala.

r . ‘. 1 £. L'e/de I ransparencia y Acccso a la Informaci#) Publica del Estado de Tlaxcala.
’ I b. Reglamento que Regula la Organizacidn y FuScionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa 
T 7. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Adrfimistrativa del Estado de Tlaxcala.

Brindar orientacibn, participacidn y defensajuridica de los intereses del Tribunal de Justicia Administrativa.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de iTixcala
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TRIBUNAL D£ JUSTICIA 
g ADMINISTRATIVA

5.

6.

7.

8.

9.

I.

2.

■.i

5.

6.

2

CEDULA DE PUESTO DE DIRECTOR fAf JURIDICO {A)

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

3.
4.

en el duraq 
al dla de laj* 
Gozar del d 
Poseer el d|

corporal.
ibihtado o inhabilitada para desempehar algun empleo.

Cedula de Puesto
I ribunal de Justicia Administraciva del Esrado de Tlaxcala

I ■
> requisitos 
r.

F

T eoria General ddgProceso
Teoria de la Admi|istraddn Publica
Teoria de las Obli|aciones
Aspectosjurldico^tundamentales de Derecho Fiscal
Derecho Constitucional y Amparo
Derecho Administrativo y Procesal Administrative
Derechos Fiscal y Procesal Fiscal
Derecho laboral
Derec hos Humanos
Responsabilidad Patrimonial del Estado
Sistema Interamericano de Proteccibn de Derechos F lumanos.
Etica Judicial.
Argumentacion Juridica.
Redaccibn Judicial.

r

7
» y

Actualizar los manuales de organizacibn del Tribunal de Justicia Administrativa del Fstado de 
Tlaxcala.

Revisar la normatividad de contratos y convenios celebrados por el Tribunal de Justicia 
Administrativa, cuando le sean turnados para tai efecto.

.‘w 'it'

Ejercer, por mandato legal de la o el Presidenie del Tribunal, la representacibn juridica del mismo 
en losJuicios y procedimientos contenciosos eh los que este sea parte.

Contar con ^' ciudadania mexicana, en plcno ejercicio de sus derechos 
politicos y cfees
Ser original^ u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia 

‘ ? un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores 
esignacibn.
‘no ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
de la designacibn, titulo y cedula profcsional en la 

Licenciatuij en Derecho.
Gozar de ®ena reputacibny no haber sufrido condena por delito que 
amerite ps 
No estar irj
cargo o corrlisibn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni 
haber sidd sancionado o sancionada por responsabilidad 
administrativa

1KB
wrientos legales aplicables a sus funciones, el Magistrado o
GI ' A.- A , -r

Emitir opiniones fundadas respecto de los expedientes y/o asugteS’-'que le sean turnados para tai 
efecto.

p
Formar parte del Comite de Transparently Proteccibn de Datos Personales del Tribunal

10. Integrar el grupo interdisciplmano dentro del sistema institucional ;de archives del Tribunal de 
Justicia Administrativa; y

y?, ., 8 1. Las demas que determmen los ordei
> Magistrada Presidente del Tribunal de justicia Administrativa y el Pleno del mismo Tribunal.
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il para dar c bre legal a las notificaciones

pleo de recursos para una comunicacidn escrita

a, impresora, edpiadora. multifuncional, escaner

Manejo de paqueteria basic; informatica de oficina, internet y correo electrbnico.

3

CLDULA DE PUt STO DE DIRECTOR (A) JURiDlCO (A)

HABILIDADES EN
EOUIPO Y 
SISTEMASDE 
CdMPUTO

COMPETENCIAS DE 
EFECTIVIDAD 
PERSONAL

COMPETENCIAS

PROFESIONALES

Iniciativa.
Capacidad de expresibn.
7 rabajo en equipo.
Trabajo bajo presidn
Interaccibn con colaboradi

Aplicacibn de herramientas de cc 
Empleo de recursos para una coj 
Apertura y Hexibilidad ante nue\J 
Generacibn y manejo de procef'c

Responsabilidad y erica profesii 
y diligencias que deba practice 
Aplicacibn de herramientas y d 
efectiva.

Cedula de Puesto
Tribunal de Jusricia Administratis a del Estadc de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

ACTITUDES 
LABORALES 
REQUERIDAS PARA 
EL PUESTO

• '.MANEJO DE 
■EQUIPO(S) Y 
HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO

t .

____________________________
= /

if I
HLnicacibn efectiva en el trabajo. 
djnicacibn verbal efectiva.
f situaciones y responsabiiidades de trabajo. 
s. tecnologia y recursos.

I
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Nombre del puesto:

Control de agenda no jurisdictional de la Magistrada o Magistrado Presidente.I.

2.

3. Elaborar los Informes del Programa Operaiivo Anual de la Magistrada o Magistrado Presidente

4. Dar seguimiento a los acuerdos nojurisdiccionales de la Presidencia

5. Recabar los datos necesarios para elaborar los informes de la Presidencia 1

I. Identificacion del Puesto

II. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

III. Objetivo del puesto

IV. Descripcion defunciones

CEDULA DE PUESTO DE SECRETARIO (A) PR/VADO (A) DEL DESPACHO DE LA PRESIDENCIA

Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

Elaborar documentos de caracter admmistrativo que correspondan a la Magistrado o Magistrada 
Presidente.

1 Tlaxcala
del Estado de I laxcala.

77
Secretario (a) Privado del Despacho/de la Presidencia
__________ g

Cedula de Puesto
I ribunal de jusricia Administrariva del Estado de I laxcala

I '
iministrativa del Estado de Tlaxcala

©s

Ibk
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

Secretario(a) Privado del Dcspacho7de|a Presidencia del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Tlaxcala. *

13 I"Presidencia del Tribunal de Justicia

de Transparency y Acceso a la Informacidh |u 

..^rr'keglamentoque Regula la Organizationy Fuqcifer 
14. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Acrn|)i

I. Constitucibn Polltica de los Estados Unidos Mexicai
Ley General del Sistema National Anticorrupcibn
.Ley General de Responsabilidades Administrativas |
Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberano <4
Ley Organica del Tribunal de Justicia AdministratiJi

•- I ey del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado dje I laxcala y sus Municipios 
Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado deiTlaxcala.

J I
'axcala 
ublica del Estado de Tlaxcala 
mamiento del Tribunal de Justicia Administrativa 
listrativa del Estado de Tlaxcala.

2.
3.

X4
8.

. 9 Cbdigo Penal vigente en el Estado 
W^digo Civil vigente en el Estado
J- fckibdigo de Procedimientos Civiles del Estado de ».

Apoyar a la Magistrada o Magistrado Presidente. en lajretlizacibn de sus actividades. manteniendo sigilo y 

discretion de los asuntos que son de su conocimiento >
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• i

6. •ncurra

7. Integrar el archivo fotografico de la Presldenoa.

8.

9.

IREQUISITOS

2.
lenor de tres anos inmediatos anteriores

derechos politicos y civiles

5.

6.

7

CEDULA DE PUESTO DE SECRETARIO (A/ PRIVADO /A) DEL DESPACHO DE LA PRESLDENCLA

Planeacion, Modernizacidn e Innovacibn en la gestidn de Procesos

COMPETENCIAS DE 
EFECTIVIDAD 
PERSONAL

Etica Judicial 
Argumentacidn Juridica. 
Redaccidn Judicial 
Politicas Pubicas. 
Administracidn Publica

Aplicacibn de herramientas de comunicacibn efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos para una comunicacibn verbal efectiva.
Toma de decisiones en el ambito de sus atribuciones y de la estrategia 
institutional.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Diseho, planificacibn y toma de decisiones
Generation y manejo de procesos tecnologia y recursos.

3.
4.

Contar con la ciudadani, 
politicos y civiles.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrariva del Esrado de Tlaxcala

3’

i

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Auxiliar al Magistrado o Magistrada Presidente en el c^spac^o de asuntos a su cargo.

Derechos Procesal Fiscal
Derechos Humanos.
Derecho Constitutional.
Responsabilidad Patrimonial del .Estado
Sistema Interamericano de Protection de Derechos Humanos.
* . - - *•' ••

Teoria General del Proceso
Teoria de la Administration Publica.
Teoria de las Obligaciones ,
Aspectos juridicos fundamentales de Derecho Fiscal
Derecho Constitutional

Asistir al Magistrado o Magistrada Presidente en los actos que d

Las demas que Io encomiende el Magistrado o Mag^tradafePresidente.
I1 

. JH

texic^na, err.pleno ejercicio de sus derecTios

Ser originario u originaria del E^tado de Tlaxcala o tener su residencia 
en el durante un periodb no 
al dia de la designation 
Gozar del pleno ejercicio de;
Poseer el dia de la designaci^n titulo de licenciatura y cedula 
profesional.
Gozar de buena repcitacibny no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal
No estar inhabilitadd o inhabilitada para desempehar algun empleo.
---------------- :_:x_ (os q&biernos Federal. Estatal o Municipal, ni

iado o sancionada por responsabilidad T |

—Areas de
.CQND.CJMIENTO'■Eene^l

’.xCAMt

. OS Derecho Procesal Administrativd
. „ ...

'erite pena corporal

cargo o comisibn en los Gbbiernos Federal, Estatal o Municipal, ni 
haber sido sancion.
admimstrativa
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de recursos para una comunicacidn escrita

3

- i

CEDUiy\ DE PUESTO DESECRETARIO (A) PR/VADO (A) DEL DESPACHO DE LA PRESIDENCIA

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

Emisidn de acuerdos
Aplicacion de herramientas y empl< 
efectiva. j

Cedula de Puesto
Fribunal de Justicia Administrariva del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

,f MANEJO DE
"\EQUIPO(S) Y

HERRAMIENTAS DE
^TRABAJO

_______________
J' ^ABILIDADES EN
'■^^QUIPO Y

YL^JS'TEMAS DE
t’&WP&TO

•ROOS

Iniciadva
Capacidad de expresidn.
Trabajo en equipo
Liderazgo.
Capacidad de negociacidn
Trabajo bajo presion. / .
Interaccion con colaboradc^e^

Computadora, impresora^o^iadora, multifuncional, escaner.

I 1I

______ I______________
Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y correo electrbnico.

I 1J

Lif
Generacibn de alianzas y colaboracioi^s
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TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Secretario (a) Tecnico (a) Contabl^Fiscal

4

‘i-

1

!'

I. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

II. Objetivo del puesto

III. Description defunciones

CEDUIA DE PUESTO DE SECRETARIO (A) TENICO (A) CONTABLE FISCAL

I. Coadyuvar con el Magistrado (a) y Secretario (a) de Estudio y Cuenta de la ponencia a la 
que se encuentre adscrito en el cumplimiento de las facultades que tiene encomendadas.

Nombre del puesto:
Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

2. Realizar estudios y emitir opiniones sobre los asuntosjuridicos en materia contable fiscal, 
que le sean encomendados por cl Magistrado(a) de la Ponencia a la cual se encuentre 
adscrito.

Cedula de Puesto
I ribunal de Juscicia Adminiscrariva del Estado de I laxcald

42

Secretario(a) Tecnico(a) ContableFiscal*
9 /
Ponencia a cargo del Magistrado (a) ddf Tribunal de Juslicia Administrativa del Estado 
de Tlaxcala, al cual se encuentre adscrjfo.

Proporcionar apoyo tecnico en materia fiscal al Magiirado(a) y Secretario (a) de Estudio y Cuenta 
de la ponencia al cual se encuentre adscrito, dandV cuenta de inmediato de los asuntos que 
demandan soluciones en dicha materia, conforme a las disposiciones legales fiscales vigentes.

.hV.-s ■ ■ • ■ -

’ • ' 13. Reglamento que Regula la Organizacibn y Fun<
'del Estado de Tlaxcala.

J’1' 14. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

I. Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
2 Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn. f
3 Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
4. Ley OrgAnica del Tribunal de Justicia Administrativa Pel Estado de Tlaxcala
5. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado defTlaxcala y sus Municipios.
6. Ley General de Responsabilidades Admmistrativas. f
7. Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala.
8. Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Jlaxcala.
9. Cbdigo Penal vigente en el Estado.
10 Cbdigo Civil vigente en el Estado.

s'- ■ I L^'Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.
12. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala 

idonamiento del Tribunal de Justicia Administrativa
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63

5.

REQUISITOS 1.

6.

7

2

CEDULA DE PUFSTO DE SECRETARIO (A) TENICO (A) CONTABLEFISCAL

Areas de
CONOCIMIENTO
GENERAL

Cedula de Puesto
Tribunal dejusticia Adminisrraciva del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

encid comprobable en Derecho fiscal, Derecho 
3 y/(^ Contabilidad.
ina r^i

6. Las demas que determinen los ordenamn 
o el Magistrado(a) de adscripcion.

3. Auxiliar con el seguimiento de la actividad jurisd/cional relevante en materia fiscal 
realizada en la Ponencia a la coal se encuentre aciscfio.

r
4. Auxiliar en el control de los medios de impugnaciorrpromovidos  en contra de los acuerdos

y/o resoluciones o sentencias emitidas en la Por/hcia en la que se encuentra adscrito en 
materia contable fiscal. / /

L
Identificar e informar a Magistrado(a) de l^s sentencias y/o votos emitidos entre las 
Ponencias del Tribunal en donde exista con/adiccibn o criterios en contrano, en mater ia 
contable fiscal. / f

JUSTICE 
IVA DEL 
AXCALA
’ETERA; 
AOS

ntos legates aplicables a sus funciones, el Plena, 
j

f
ladania mexicana, en pleno gercicio de sus 
civiles.

i originaria del Estado de Tlaxcala o tener su
I darante un periodo no menor de tres ahos 
.orfs al dla de la designacion.
ejdrcicio de sus derechos politicos y civiles.

4. Poseer el dla lie la designacion titulo y cedula profesional en la 
Licenciatura ^h Derecho o Contadurla Publica.

5. Tener expei “
Administrate
Gozar de bijena mputacibn y no haber sufrido condena por delito 
que ameritepen4 corporal.
No estar ihhabijitado o inhabilitada para desempehar algun 
empleo, Cc<go d comisibn en los Gobiernos Federal, Estatal o 
Municipal,! m jhaber sido sancionado o sancionada por 
responsabfidad fadministrativa.

Teorla General de) Procpso.
Teoria de la Admfiistradibn Publica.
Teorla de las Obligaciones
Derecho Constituf lonai.y Amparo
Derecho Adminrstrativo y Procesal Administrativo
Derecho fiscal y procesal Fiscal
Derechos Humanos.
Contabilidad.
Impuestos.
Auditor la.
Etica Judicial.
Argumentacion Jurldica.
Redaccibn Judicial.

Contar con la cfid< 
derechos politic® y civiles.

2. Ser origmano $ 
residencia en II 
rnmediatos antf non

3. Gozar del plei
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il, escaner.

3

CEDUIA DE PUrSfO DE SECREIARIO /A) 1EN!CO{A) CONZABLE FISCAL

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

HABILIDADES EN
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
C0MPUTO

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, Internet y correo 
electrdnico.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Esrado de 1 laxcala J-A

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

'■latitudes
'■^MORALES 
-RiQUERIDASPARA

■~yEL PUESTO

-■a oex
AC A J A

MAM^JODE
'^QUIPO(S) Y

HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

I __
Aplicacidn de herramientas de cornupicacidn efectiva en el trabajo. 
Empleo de recursos para una comunicacidn verbal efectiva.
Toma de decisiones en el ambito de sus atribuciones y de la estratcgia 
institucional.
Apertura y flexibilidad ante n^jefes situaciones y responsabihdades de 
trabajo. / f
Diseho, planificacion y tomaie^ecisiones

Generacion y manejo de prbcesos tecnologia y recursos.
Generacion de alianzas y cpla^oraciones.

_____________ is __________________
Emision de proyectos de acuerdos y determinactones judicialcs.
Preparacion y desahogodeaudiencias
Aplicacidn de herramientas y empleo de recursos para una comunicacidn 
escrita efectiva. /

I F— ----------- M-----------Iniciativa.
Capacidad de cxpresidn. ?
Trabajo en equipo. J
Liderazgo.
Capacidad de negociacipn.
Trabajo bajo presidn. |
Interaction con colabofedores.

______________ _i

Computadora, impresora, copiadora, multiI
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bi

 ADMINISTRATIVA 

>le Fiscal. 

Identficacion del puestoI.

Marco juridico que impacta en la funcion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

Descripcion de funcionesIV.

CEDUIA DE PUESTO DE SECRETARIO !A) TECNICO/A) CONTABLE FISCAL

Nombre del puesto:
Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

Proporcionar apoyo tccnico en materia contable fiscal a la persona Titular del Organo Inter no de 
Control del Tribunal, dando cuenta de mmedrato de los asuntos que demandan soluciones en 
dicha materia, conforme a las disposiciones legales y contables.

Secretario (a) Tecnico (a) Coni
9___ ________ j ___________
Organo Interno de Control (t\ Tribunal de Justicia Administrativa del Estado 
de Tlaxcala. jR

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

/

Secretario (a) Tecnico (a) Co ntable Fiscal

1. Proporcionar apoyo tecnico contable fiscal para la realizacibn de las facultades y labores 
del area en el que se encuentre adscrito.

2. Realizar estudios y emitir opiniones sobre los asuntos en materia contable fiscal, que le sean
encomendados por eljefe (a) inmediato (a). 1

1. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Ley General del Sistema National Anticorrrfpcidn.

. 3. Constitution Politica del Estado Libre y Soderano de Tlaxcala.
® 4. Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

■' 5. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
•>' 6. Cddigo Fmanciero del Estado de Tlaxcala.
■ • Hacendarias y Tnbutanas para el Estado de Tlaxcala.

resuPucsto de Egresos del Estado de Tlaxcala.
• XC/^lj^Lcy del Impuesto sobre la Renta.

' ^E^fLoy del Impuesto al Valor Agregado.
11. Ley de Transparencia y Acceso a la Infor macidn Publica del Estado de Tlaxcala.
12. Reglamento que Regula la Organizacibn y Funcionamiento del Tribunal do Justicia 

Administrativa del Estado de Tlaxcala. '
13. Cddigo de etica y conducta del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
14. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
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3.

4.

5.
de Control.

REQUISITOS I.

2.

3.

4.

5.

i
1 DE PUESTO DE SECRETAR/O (A) TECN/CO (A) CONI ABLE FISCALCEA ) •

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

Io de Tlaxcala, o tener su residencia eri el 
rnenor de tres anos inmediatos anteriores

Cedula de Puesto
I ribunal de Jusricia Adminisrraciva del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAl DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Aplicacidn de herramientas de cornunicacion efectiva en s el trabajo. 
Empleo de recursos para una cornunicacion verbal efectiva.
Toma de decisiones en el arnbito de sus atribuciones y de la estrategia 
institucional. 2

5to, ingresos, financiamiento e

0hia mexicana, en pleno ejercicio de sus

X
k •*

rJSTK'Hx
IVA

<..AaCALA

4UQS

Contar con la ciudadi 
derechos politicos y ci^les. 
Ser originano del Est< * 
durante un periodo r 
al dia de la designaci^n.
Poseer el dia de la (jesignacibn titulo y cedula profesional en la 
licenciatura en Coryaduria Publica o en Ciencias Econdmico- 
Admimstrativas o afin; cuando rnenos con cinco ahos de 
antiguedad anteriores a la designacion.
Go/ar de buena reputacion y no haber sufrido condena por delito 
que amerite pena privativa de libertad.
No estar mhabilitadp para desempehar algun empleo, cargo o 
comisidn en la admimstracion publica, m haber sido sancionado 
por responsabilid^d admimstrativa.

Teoria de la Admimstraciin Publica.

Derecho Constitucional. 
■

Derecho Administrativo.
Derecho fiscal.
Detect ios Humanos.
Contabilidad.
Impuestos.
Auditoria.
Etica Judicial.
Argumentation Juridica.
Redaction Judicial.

Apoyar al jefe (a) inmediato en el cumplimiento de l< 
disposiciones que en materia de planeacion, presupt^ 
inversion del Tribunal. /
Proporcionar asistencia tecmca al jefe (a) inmedia&p- (a) en la revision respecto del 
cumplimiento de las normas y disposiciones sobre bistro, contabilidad, contratacidn y 
pago de personal, contratacidn de servicios, obra pijblica, adquisiciones, enajcnaciones, 
uso y conservacidn del patrimonio y recursos rijatriales considerando las directrices, 
normas y criterios tecnicos establecrdos en la n/ifnatividad vigente, de acuerdo a los 

pnncipios de legalidad, racionalidad, transparency honradez y eficiencia del Tribunal de 
Justicia Admimstrativa. O
Realizar funciones que le sean encomendadas por la personaJJtular del Organo Interno 

i’® . . 4,
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CEDUtA DEPUESTO DESECRETARIO (A) TECNICO (A) CONTABLE FISCAL

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
ELPUESTO

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Adminiscrativa del Esrado de Tlaxcala

" HA^LIDADESEN
EO.UIPO Y 

'^Si'STEMAS DE
C0MPUTO

I$

I ___
Atones y responsabilidades de

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Apertura y flexibilidad ante nuevas sil 
trabajo. j
Diseho, planificacidn y toma de decisi(6des.
Gencracion y mango de procesos tegnologia y recursos.
Generacidn de alianzas y colaboracianes.

/____________________________

Aplicacidn de herramientas y emplgb de recursos para una comunicacidn 
escnta efectiva.

^'MANEJODE

EQUIPO(S)Y
7 HERRAMIENTAS DE
£’ TRABAJO

Iniciativa.
Capacidad de expresidn.
Trabajo en equipo.
Liderazgo.
Capacidad de negociacion. T 
Trabajo bajo presibn.

_________1____ ___________
Computadora, impresora, cbpiadora, multifuncional, escaner.

/

___J_ _____
Manejo de paqueteria bSsica informatica de oficina, Internet y correo 
electrdnico. 1 |
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Secretario (a)Te ;o (a)

Nombre del puesto:

Area de adscripcion:
Estado de Tlaxcala.

ft

/. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

II. O^jetivo del puesto

III. Descripcion de funciones

CEDULA DE PUESTO DE SECRETARIO (A) TECNICO (A)

Cedula de Puesto
I ribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

1. Proporcionar apoyo tecmco para la realizacidn de las facultades y labores de la Secretaria 
General de Acuerdos del Tribunal.

2. Apoyar la Secretaria General de Acuerdos en el cumplimiento de las obligaciones respecto 
a las convocatorias del Pleno.

3. Elaborar actas de sesiones del Pleno del Tribunal.
4. Apoyar en la elaboracidn de oficios y certificaciones.
5. Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables para sus funciones, el 

Presidenie y el Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, y el jefe 
inmediato.

Secretario (a) Tecnico (a)
9__________  / f ~
Secretaria General de Acuerdos del Tribunal de Justicia Administrativa del 
Estado de Tlaxcala.
----------------- Hr----------------------------------

>^-8.

TT
Proporcionar apoyo tecnico a la Secretaria General de Acuerdos del Tribunal, dando cuenta de 
inmediato de los asuntos que demandan soluciones en materia de su competencia, conforme a 
las disposiciones legales vigentes. 1

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcidn.
3. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
4. Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
5. Ley:'General de Responsabilidades Administrativas.

^6. Ley’de Amparo.
;7. Ley del Proccdimiento Admmistrativo del Estado de Tlaxcala.

Codigo de Proccdimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.
9. Reglamento que Regula la Orgamzacidn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia

,, . Administrativa del Estado de Tlaxcala.
IVA rjbf^)di9o de fS,lca y conducta del Tribmal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

’• Axihu£ucrdos dcl p,eno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
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REQUISITOS

4.

5.

2

7

V/i
CEDULA DE PUESTO DE SECRETARIO (A) TECNICO (A)

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
ELPUESTO

Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacidn 
escrita efectiva.

Iniciativa.
Capacidad de expresidn.
Trabajo en equipo.
Liderazgo.
Capacidad de negociacion.

iva de libertad.
ara desernpehar algun empleo, cargo o

Cedula de Puesto
I ribunal de Jusricia Adminiscrariva del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRAT1VA

1

Areas de 
uCONOCIMIENTO 
&&ENERAL

I-
JV^TICU 
fiV.A DEL 
Os/CALA

______
' ■ GOMPETENCIAS DE

EFECTIVIDAD
PERSONAL

derechos politicos y civiles. f-
2. Ser originario u originaria del " 

residencia durante un periodo r 
antenores al dla de la desighacidn.

I. Contar con la ciudadania mcxicana, en pleno ejercicio de sus

...- I ■
Argumentacidn Juridicb.
Redaccidn Judicial.

Aplicacidn de herranjentes de comunicacidn efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos para una comunicacidn verbal efectiva.
Toma de decisiones en el ambito de sus atribuciones y de la estratbgia 
institucional. | ■; >■..

Apertura y flexibilidacl ante nuevas situaciones y responsabilidades de 
trabajo. | | r
Diseho, planificacidn y tdma de decisiones.
Generacidn y manejo de procesos tecnologla y recursos.
Generacidn de alianzas y colaboraciones.

■I Estado de Tlaxcala, o tener su 
no menor de tres ahos mmediatos

3. Poseer el dia de la designacidn titulo y cedula profesional en la 
Licenciatura en Derechg, cuando menos- qpn cinco ahos de 
antiguedad antcriores a la designacidn. .4 ... .•
Gozar de buena reputacibn y no haber sufridacohdena por delito 
que amerite pena priv
No estar inhabilitado^
comisidn en la admipistracidn publica, ni haber sido sancionado 
por responsabilidad administrativa.

Teor la de la AdministracidrJ’ublica.

Teorla de las Obligacionew
Derecho Constitucional yAmparo.
Derecho Administrativo y Procesal Admimstrativo.
Derecho fiscal y procesaf Fiscal.
Derechos Humanos.
Etica Judicial.
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■

Trabajo bajo presion.

Computadora, imprcsora, copiadt lal, escancr.i, multif

informatica de oficina, Internet y corrco

» •

3

CEDUIA DE PUESTO DE SECRETARIO (A) TECNICO (A)

Manejo de paqucterla basic 
electromco. g

HABILIDADESEN
EQUIPO Y
SISTEMASDE
CdMPUTO

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTASDE
TRABAJO

1
i

Cedula de Puesto
Tribunal de Juscicia Administrativa del Escado de Tlaxcala loK

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRAT1VA

J# 
-
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Nombre del puesto:

lexicanos.

del Estado do Tlaxcala.

1

/. Identificacion del Puesto

II. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

CtDUM DE PUESTO DE JEFE (A) DE LA UNLOAD DE PLANEACLON PROGRAMAC/ON Y CONTROL DE LNVENTARLOS DE BLENES MUEBLES

Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

1.
2.

Cedula de Puesto
I ribunal de Justicia Adminisn ativa del Esrado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

7
Jefe (a) de la Unidad de Planeadpn, Programacidn y Control de Inventarios de Bienes 
Muebles del Tribunal de Justici^Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Direccibn Admimstrativa de|.JJbunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

______________

ira el Ejercicio Fiscal Correspondiente 
>utaria y su Reglamento 
iabilidad Haccndaria.

7
' J*

Jefe (a) de la Unidad de Planeacion, Program^cion y Control de Inventarios 
de Bienes Muebles

Constitucidn Politica de los Estados Uni<
Ley General del Sistema Nacional Anticdrrfjpcidn

3 Constitucidn Politica del Estado Libre y^operano de Tlaxcala.
I. Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

1 ey del Sislema An['corrupcidn del Es^acJ) de Tlaxcala

• Ley del Procedimiento Administrative^ d£l Estado de Tlaxcala y sus Municipios 
Jnynistrativas

- :cra
Leyes Hacendarias y Tributarias par| of Tstado de Tlaxcala.

Ley General de Responsabilidades /
' 8. Cddigo Financiero del Estado de Tl.

del fmPuesto sobre la renta
Impuesto al valor agregado F

; y del ,mPuest0 sobre Norninas
-,^^13.n^ey de Coordinacidn Fiscal

14. Cddigo Fiscal de la Federacidn
15. Ley de Ingresos de la Federacidn pai
16. Ley del Servicio de Administration Tri
17. Ley Federal de Presupuesto y Respon
18. Ley Federal de Responsabilidad Patrfnonial del Estado.
19. Ley General de Contabilidad Guberrjamental.
20. Ley de Adquisiciones, Arrendamienios y Servicios del Estado de Tlaxcala
21. I ey de Fiscalizacidn Superior y Rendition de Cuentas del Estado de Tlaxcala y sus Municipios
22. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Tlaxcala
23. Acuerdos y Lineamientos emitidos pot el CONAC (Consejo Nacional de Armonizacion Contable)
24. Reglamento que Regula la Orgaruzacidn y Funcionamiento del I ribunal de Justicia Administrativa
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I

1.

♦
7.

REQUISITOS

5.

l

///. Objetivo del puesto

IV. Descripcion de funciones

CEDULA DE PUESTO DE JEFE (A) DE LA UN7DAD DE PIANEAQON. PROGRAMAC/ON Y CONTROL DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES

3.
4.

Cedula de Puesto
Tribunal de Juscicia Administrariva del Estado de Tlaxcala 1-A

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

le su competencia le atribuyan las disposiciones legales

25 Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala paraferejercicio Fiscal correspondiente
______________ /

I

w
Disenar mecanismos y lineas de accidn para la integraci^i, procesamiento. evaluacidn y control de los bienes 
muebles que conforman el patrimonio del I ribunal, a firfde asegurar el cumplimiento de la normativa para el 
resguardo y control de los activos, coordinando los proecgos de planeacion, programacidn y control de los bienes 
muebles que conforman el patrimonio del Tribunal de Jsticia Administrativa del Estado de Tlaxcala

l-
Elaboration de inventario general de rtobles propiedad del Tribunal.

i« w ft
•• , ; 2. Elaboration de mecanismos de contrcj para el resguardo de bienes muebles del Iribunal de Justicia 

Administrativa del Estado de Tlaxcala..?'' I f
3. I laboracion del plan de accidn para rpanejo de bienes muebles y de la programacidn de inventarios 

.-. :c-.^ecor,troL
OfcL f f

■. AL AuPerv,s,dri de etiquetado y control pe inventarios de bienes muebles.

•... .jg^^ontrol de inventario de bienes muebles que conforman el patrimonio del Tribunal

6. Supervision en la elaboration c^ rpsguardos de bienes muebles existentes y de nuevas 
adquisioones

Las demas funciones que en el aribito d< 
aplicables y las que le confiera la persona titular de la Direction Administrariva

1 Contar con la ciudadania mexicana. en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos yitiviles.

2. Ser origin^io u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia 
en el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores 
al dia de lardesignacidn
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Poseer el dfa de la designation titulo y cedula profesional en la 
Licenciatura’en Contaduria Publica. Administration de Empresas.
Finanzas Publicas o Administration Publica, cuando menos con cinco 
ahos de antiguedad anteriores a la designacibn.
Gozar de buena reputation y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal. 2
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6.

lia y avanzada

stado

Aplicacidn de herrai

3

•>

CEDULA DE PUESTODEJEFE (A) DE LA UNLOAD DE PLANEAdON. PROGRAMACLON Y CONTROL DE IN VENTARIOS DE BLENES MUERLES

HABILIDADESEN 
EQUIPO Y 
SISTEMAS DE
COMPUTE)

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

Administration
Contabilidad basica, inten
Contabilidad GubernameFtal
Finanzas
Derecho Fiscal
Derecho Patrimonial dr
Impuestos
Manejo de inventariosj
Manejo de Personal. |

No estar mhabilitado 
cargo o comisidn on I 
haber sido sancior 
administrativa;

Cedula de Puesto
Tribunal dcjusticia Administratis a del Esrado de Tlaxcala

Aplicacidn de herWiientas y empleo de recursos para una comunicacibn 
efectiva.

l-K
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

COMPETENCIAS de

EFECTIVIDAD
PERSONAL

\_____________
E COMPETE NCI AS
C PROFESIONALES

•

,ACTITUDES
LABORALES

1 ^QUERIDASPARA 
BL^ESTO

3"

* o irihabilitada para desempehar algun empleo, 
los'Gobiernos Federal, Fstatal o Municipal, ni

inadcF'o sancionada por responsabilidad

1-----------------------

_____________________ t__________
■ntas de comunicacidn efectiva en el t&bajo

Apertura y flexibilidag|inte nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo 
Generation y mancwde procesos, tecnologia y recursos.

Iniciativa.
Capacidad de exjregdn
Trabajo en equip®.
Trabajo bajo piespn.
Interaction con c|)laboradores.

Computadora. ir^presora, copiadora, multifuncional.
* ■

I I
___ I______________
Manejo de paquljeria basica informatica de oficina, internet y correo electrdnico, 
asi como de software para contabilidad gubernamental.I

I
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I. Identificacion delPuesto

II. Marco jun'dico que impacta en la funcion del puesto

III. Objetivo del puesto

IV. Descripcidn de funciones

CEDUL^ DE PUESTO DE JEFE {A) DE LA UNLOAD DE LGUALDAD DE GE NERO

Nombre del puesto: 
Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

Cedula de Puesto
I ribunal de Justicia Administrativa del Escado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Jefe (a) de la Unidad de IgualdaS de Genero
9 >
Unidad de Igualdad de Genero del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Tlaxcala. J'

§ ~
Sensibilizar a las servidoras publicas y servidores publicos del Tribunal de Justicia Administrativa, respecto de 
la importancia de la igualdad sustantiva entre hombres y mujeres gue haga posible un cambio de conducta 
entre ellos, e institucionalizar la perspectiva de genero al interior del mismo Tribunal.

J

■
Jefe (a) de la Unidad de Iguatdad de Genero

' ^1-1 j Ley gue Garantiza el Acceso a las Mt| 
Ley del Sistema Anticorrupcidn del E» 
Lttydel Procedimiento Administrative!

' i Li_y cji_ 11 cn opai vi ivia y / vulcscj a id n’li

1. Proponer politicas, estrategias y lineas de accion para lograr la incorporacibn de la perspectiva de 
genero en las actuaciones. resoluciones, y en general, en el quehacer institucional que realice el 
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

2. Facilitar y asesorar la formulacibn del Plan Institucional de Igualdad y no Discriminacibn, la politica
institucional de igualdad y su plan de accion. 1

I Constitucibn Politica de los Estados Unido^Mexicanos.
2. Convencibn Interamericana para Prevenif Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer 

"Convencibn de Belen Do Para"
3. Ley General para la Igualdad entre Muj<
4. Ley General de Acceso de las Mujeres a

: V
•A- K
• 9.

es y Hombres
ma Vida Libre de Violencia

Ley General de Responsabilidades Admjnistrativas
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacibn
Ley General del Sistema Nacional Anti&rrupcibn
Constitucibn Politica del Estado Libre VSoberano de Tlaxcala
Ley del Sistema Anticorrupcidn del Esfedo de Tlaxcala

■ <^10.' Ley Orgamca del Tribunal de Justicia ^dmmistrativa del Estado de Tlaxcala
jeres a una Vida Libre de Violencia en el Estado de Tlaxcala 
tado de Tlaxcala
del Estado de Tlaxcala y sus Municipios

Ley de Transparencia y Acceso a la Ipformacidn Publica del Estado de Tlaxcala
I 5. Reglamento de la Ley para Prevenir y Sancionar la Trata de Personas
16 Reglamento que Regula la Organizacidn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.
17. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
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3.

4.

5.

6.

REQUISITOS 1.

2.

5.

6.

:ior|al

2

CEDULA DE PUESTO DE JEFE fA) DE LA UNLOAD DE LGUALDAD DE GENERO

MANEJODE

EQUIPO(S) Y

ACTITUDES

LABORALES
REQUERIDAS PARA

EL PUESTO

COMPETENCIAS

PROFESIONALES

Aplicacidn elf herramientas y empleo de recursos para una comunicacidn 
efectiva f

Iniciativa.
Capacidad expresidn
I rabajo en exjuipo.
Trabajo bajc jresibn
Interaction cfcn colaboradores

3.
4

Cedula de Puesto
I ribunal de Juscicia Administrariva del Estado de Tlaxcala

Aplicacidn de lierramfentas de comunicacidn efectiva en el trabajo.
Apertura y flexfcilidad &nte nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generation ylnanejo de procesos, tetnologia y retursos

Administrativa del Estado de Tlaxcala.
Las demas que le confiera la Presidencia y/o el
Estado de Tlaxcala. /

Derecho Constiti
Derechos Humaios j
Sistema InteramJricarpo de Proteccidn de Derechos Humanos
Etica Judicial J

Contar con 
expedidos.
Gozar de bu 
amerite pert 
No estar irr 
cargo o ccfn 
sido sanci4nJdo o sancionada por responsabilidad administrativa.

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Computadoi c impresora, copiadora, multifuncional, escaner 

—

___________
y^REASDE 
''XONOCIMIENTO
-GENERAL 
GV. .

'x_

■^OMPETENCIAS DE 
EFECTIVIDAD
PERSONAL

Monitorear el cumplimiento de los compromises institucionales establecidos en el Plan Institucional 
de Igualdad y no Discriminacibn, Politica Institucional de l/ualdad y su plan de accidn y en la Ley 
de Igualdad, equidad y no discriminacidn contra las mujdres.
Facilitar procesos de sensibilization, capacitacidn y fornfacion del personal institucional en temas 
relacionados con la cultura de igualdad de genero.
Disehar, implementary sistematizar un proyecto de irwfvencidn con perspectiva de genero dirigido 
a coadyuvar a la transformation de problematitajf ^btiales de genero en el Tribunal de Justitia

meno del Tribunal de Justitia Administrativa del

.i

Contai ton la tiudajrlania mexitana, en pleno ejercicio de sus derechos

laria del Estado de Tlaxtala o tener su residentia en 
Io no menor de tres ahos inmediatos anteriores al

politicos ytiviles. /
Ser origmario u o/jn 
el durante un poridr 
dia de la design/nor 
Gozar del plen/ ejercicio de sus derechos politicos y civiles.

~ Bcfnciatura. titulo y cedula profesionales legalmente

£rfa reputation y no haber sufrido condena por delito que 
r oorporal.
idbilitado o inhabilitada para desempenar algun empleo, 
li/ion en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
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CEDULA DE PUESTO DE JEFE (A) DE LA UNIDAD DE IGUALDAD DE GE NERO

HABILIDADES EN
EQUIPO Y
SISTEMASDE
CdMPUTO

HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO

1
I

Cedula de Puesto
I ribunal de Juscicia Adminisrrariva del Estado de Tlaxcala

no*
OEL
' ALA
HAL

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRAHVA 
SMS TVaSWW

Manejo de paqueteria basica infif'matica de oficina, internet y correo electrdnico. 
asi como de software para contlbilidad gubernamental.

• 4
- * ?

f;- I
'AV '



w
T^.36LFva-l

- 3 
ESTAL-3 I 

SBCItf ’A 
DL:,*(

I; ?
I ■f. J

l^''\

- J
O



Ley del Procedimiento Administrative) del

at

26.

1

I. Identification del Puesto

II. Marco juridico que inn pacta en la funcidn del puestc

III. Objetivo del puesto

IV. Description de funciones

CEDULA DE PUESTO DE JEFE (A) E)E LA UNLOAD DE CUENTA PUBUCA

Nombre del puesto;
Nivel salarial:
Area de adscripcibn;

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Cedula de Puesto
Tribunal de Jusricia Adminiscrativa del Estado de Tlaxcala 

_________ TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Organizar y ejecutar la planeacibn de las necesidades de los recursos financieros. relacionados con las 
atribuciones de su area de adscripcibn, manejandd con discrecibn la informacibn confidencial a que tenga 
acceso.

\ CE Federal de Pesponsabilidad Patrimoi
• General de Contabilidad Gubernami

~ ' 20. Cbdigo Penal vigente en el Estado.
2 I Cbdigo Civil vigente en el Estado.
22 Cbdigo de Procedimientos Civiles del Esjbdo de Tlaxcala.
23. Ley de Transparencia y Acceso a la Inforjiacibn Publica del Estado de Tlaxcala.
24. Acuerdos y I ineamientos emitidos por eJCONAC (Consejo Nacional de Armonizacibn Contable)
25. Reglamento que Regula la Organizacibrj y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Ad.ministiativa 

del Estado de Tlaxcala.
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justija Administrativa del Estado de Tlaxcala.
__________ I

77IJefe (a) de la Unidad d^Cyenta Publica

Jefe (a) de la Unidad de Cuen® Pufclica. ' ■'
9 I I
Direccibn Administrativa del itiburtal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Constitucibn Politica de los Estados Unidos $lexicanos
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibrt
Constitucibn Politica del Estado Libre ySob^ranolde Tlaxcala.
Ley Organica del Tribunal de Justicia Admostraeva del Estado de Tlaxcala.
Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado|le Tlaxcala.

■tadqde Tlaxcala y sus Municipios.
Ley General de Responsabilidades Adminitrati' '

8 Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala.!
•9. Leyes Hacendarias y Tributarias para el Eslado de Tlaxcala.
♦0. Ley del Impuesto sobre la renta.
T1. Ley del Impuesto al valor agregado.
j2. Ley del Impuesto sobre Nbminas
13. Ley de Coordinacibn Fiscal. .

1 14. Cbdigo Fiscal de la Federacibn.
E JUSTTIey de Ingresos de la Federacibn para el|Ejerciclo Fiscal Correspondiente.
ATiVAl GSrigy del Servicio de Administracibn Tribui^ria y s|i Reglamento.
T1 Federal de Presupuesto y Responsatllidad Ftacendaria.

lai del tstado.
pntal.

/as.
1
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I.

2. Asegurar el cumplimiento de los procesos inten

4.

5. Llevar estadisticas financieras.

6 Conformar e inlegrar la cuenta publica

7.

8

ierentes al area de su competencia.

I.

2. iriginaria del Lslado de Tlaxcala o tener su residencia

5.

6.

2

CEDULA DE PUESTO DE JEFE (A) DE L4 UNI DAD DE CUENFA PUBLICA

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

3
4.

ices, normas y criterios tecnicos establecidos en la 
is pfencipios de legalidad. racionalidad, transparencia.

Cedula de Puesto
I ribunal de Justicia Adminiscrariva del Estado de Tlaxcala

Revision y control de comprobantes del ga^to en general conforme a los requisitos fiscales

insparencia y acceso a la informacibn publica que se

'REQUISITOS

3. Garantizar el correcto archive de los document! 
a la normativa legal vigente

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATE

Contar con la c^udadania mexicana. en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civile^
Ser originario
en el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores 
al dla de la designacibn
Gozar del plenp ejercicio de sus derechos politicos y clyiles.
Poseer el dia de^Ja designacibn titulo y cedula profesiohal de 
Licenciatura enfcontaduria Publica expedido por autoridad o 
institucibn legal^iente facultada para ello cuando menos con dos ahos 
de antiguedad anteriores a su designacibn;
Gozar de buena.reputacibn y no haber sufrido condena por delito que 
amcrite pena corporal.
No estar mhabilitado o mhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisibn^n los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa

Administracibn
Contabilidad basica, intermedia y avanzada
Contabilidad Gubernamental
Finanzas

Publicar y cumplir con las fracciones de 
vinculen con la cuenta publica.

P^jistrar todas las operaciones de ingi 
pr&upuestal

Definir y controlar la implementacibn de los criterion y procedimientos para el registro contable y 
fiscal.

/
i en materia contable. fiscal y administrativa

soporte (contables, fiscales y legales). De acuerdo

Presentar en tiempo y forma toda informacidfi financiera orientada a la toma de decisiones que 
requieran instancias superiores. i

.os y egresos con la clasificacibn del gasto a nivel

“/.• .10. Colaborar con la Direccibn Administrative en la elaboracibn del proyecto de presupuesto anual de 
‘ v.- egresos del Tribunal, considerando las fire< ’

s . normatividad vigente de acuerdo a I
' ^bnradez y eficiencia y

I'-iA Lit- J
•' fl Desarrollar todas yaquellas funciones in^
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Computadora, impresora. ipiadora. multifuncional

:ontabilidad gubernamental. '*

*

3

CEDUIA DE PUESTO DE JEFE (A) DE LA UNLDAD DE CUENTA PUBUCA

HABILIDADES EN 
EQUIPO Y 
SI STEM AS DE 
COMPUTE)

COMPETENCIAS DE 
EFECTIVIDAD 
PERSONAL

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

Cedula de Puesto
Tribunal de Jusricia Administrariva del Estado de Tlaxcala

______________________________

Aplicacidn de herramientas 
efectiva
Planeacidn y organizacidn 
Order), disciplina y metodo 
Iniciativa.
Capacidad de expresidn.
Trabajo en eguipo.
Trabajo bajo presion.
Interaction con colaboradi

Fiscalizacibn
Matematicas Financieras
Derecho Fiscal
Derecho Mercantil
Impuestos
Auditoria
Planeacidn Fiscal estrategica
Tecnicas de Presupuestacidn.
Programas contables, ERP. Excel
Manejo de Personal.
Aplicacidn de herramientas de q
Apertura y flexibilidad ante nue\^s situaciones y respor^t
Generacidn y manejo de procesps, tecnologia y recuft^?

t

AACTITUDES ■
,ULABORALES:

REQUERIDAS PARA
^PUESTO

Manejo de paqueteria basf:a informatica de oficina, internet y.correo electrdnico, 
asi como de software par.

IbK
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRAT1VA

,r.MANEJO DE
StOUIPO(S) Y
■' NERRAMIENTAS DE

TRABAJO

empleo de recursos para una comunicacidn

I1--------------------

J
ayanzado, Na^sidn, Axapta. Olikview, etc.
I______________
amunicacidn efectiva en el trabajo.

situaciones y respons,abilidades de trabajo.

■ ' ■■

•r«-.
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Nombre del puesto:

de Tlaxcala.

XT*

j

1

/. Identificacion del Puesto

II. Marco juridico que impacta en lafuncion delpuesto

III. Objetivo del puesto

CEDULA DE PUESTO DE JEFE (A) DE LA UNLOAD DE RECURSOS HUMANOS

Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

Organizar y ejecutar la planeacion de las necesidades de los recursos humanos, reiacionados con las 
atribuciones de su area de adscripcidn. manejando con discrecidn la informacidn confidencial a que tenga 
acceso.

istrativa del Estado de Tlaxcala
i- Tlaxcala
^ido de Tlaxcala y sus Municipios

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

II

Cedula de Puesto
I riDunal de Jusricia Administrativa del Estado de Flaxcala T-jK

TRIBUNAL DE JUST1CIA 
ADMINISTRATIVA

V>...

I
Jefe (a) de la Unidad de Recursos Humanos

I
______ ai :.■■■

Jefe (a) de la Unidad de Recujsos Humanos del Tribunal de Justicia Administrativa del 
Estado de Tlaxcala.

9 O
Direccion Administrativa del Jribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.If________________ O

Constitucibn Politica de los Estados Umdos jflexicanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorri&idn 
Constitucibn Politica del Estado Libre y Sobgrano de Tlaxcala. 
Ley Organica del Tribunal de Justicia Admi 
Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado 
Ley del Procedimiento Administrative del
Ley General de Responsabilidades Admim^tfiiiivas 
Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala 
Leyes Hacendarias y Tributarias para el Est i<

10. Ley del Impuesto sobre la renta
11/ Ley del Impuesto al valor agregado
12. Ley del Impuesto sobre Nominds

Tl
G . 14 ‘ Cbdigo Fiscal de la Federacibn

13. L^y de Coordinacibn Fiscal
i uven io I VMCIOUIL'l 1

15. Ley de Ingresos de la Federacibn para el djercicio Fiscal Correspondiente
16. Ley del Servicio de Administracibn Tributafia y su Reglamento
1 7. Ley Federal de Presupuesto y Responsabiifclad Hacendaria.
18. Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
19 Ley General de Contabilidad Gubernameftal.
20. Cbdigo Penal vigente en el Estado
21. Cbdigo Civil vigente en el Estado
22 Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala
23. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Tlaxcala
24 Acuerdos y Lineamientos emitidos por el CONAC (Consejo Nacional de Armonizacidn Contable)
25 Reglamento que Regrjla la Organizacidn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.
26. Acuerdos del Plena del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala. •
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1

2.

4.

5.

idministrativa

nuevo ingreso y movimientos

Pleno del Tribunal de Justicia Administrafiva del

IREQUISITOS

2.

5.

6.

2

IV. Descripcion defunciones

CEDULA DE PUESTO DE JEFE (A) DE IA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

3
4.

Cedula de Puesto
I ribunal de Jusricia Adminisrrariva del Estado de Elaxcala

/

Aplicar los controles necesarios para el registro de a^'stencia de las personas servidoras publicas del 
Tribunal de Justicia Administrativa.

■ ^7- Verificar y actualizar los expedientes del personal

•• Auxiliar en la clasificacidn y depuracion del archiv^.

$ I

i

3. Planear, coordinar, dirigir y controlar las actividades denvadas de la administracibn de los recursos 
humanos del Tribunal de Justicia Administrativa del Esfado de Tlaxcala

Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Ilaxcala o tener su residencia 
en el durante un periddo no menor de tres ahos inmediatos anteriores 
al dia de la designacidn
Gozar del pleno ejerefcio de sus derechos politicos y civiles.
Poseer el dia de la deiignacidn, titulo y cedula profesional de 
Licenciatura en carreras especificas relacionadas con las ciencias 
econdmicas administrativas o ciencias sociales.
Gozar de buena reputacidn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisibn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa

Realizar las actas, bajas y movimientos del seguro de vida del personal del Tribunal en coordinacibn 
con area de nbminas

t3%|cfXcil-,ir-rev,sar y controlar los documentos para (f tramite de gastos medicos.
i j A

• i ■•■X<fcAtAopiiar ,a informac'C)n en materia de transp&rencia y proteccibn de dalos personales de la 
2.E (^ES^jceccibn Administrativa.

iRDOS
10. Las demas que le confiera la Presidencia y/o

Estado de Tlaxcala.

Recibir e integrar un resumen del registro de asisteq^ias del personal de Tribunal de Justicia
Administrativa. .iS

ToK
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

Auxiliar al Director (a) Administrative (a) en el qpmulo de funciones que legalmente tiene 
encomendadas por el Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa.
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3

CEDUL'X DE PUESTO DE JEFE jA) DE LA UNLDAD DE RECURSOS HUMANOS

II

MANEJO DE

EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE

TRABAJO

HABILIDADES EN

EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
C0MPUTO

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

Iniciativa.
Capacidad de expresidn 
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presion.
Interaction con colaboradores

ipzada

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

yWMPETENCIAS DE 
^EEGTIVIDAD 

f PERSONAL

-v.'.
^.GtiMPETENCIAS

: .PRQEESIONALES

REQU ERIDAS PARA
EL PUESTO

de Derechos Humanos.I

Teorla General del Proceso
Teoria de la Administracibn Publica.
Teorla de las Obligaciones 
Derecho Constitucional 
Derecho Administrative 
Derechos Humanos.
Derecho Constitucional.
Derecho Fiscal
Sistema Interamericano de Proteccii 
Etica Judicial.
Argumentacion Juridica.
Redaccibn Judicial
Administracidn
Contabilidad basica, intermedia y ^vaqzada
Planeacibn Fiscal estrategica
Tecnicas de Presupuestacibn. I

Manejo de Personal.__________|_____________________________________
Aplicacibn de herramientas de c^municacibn efectiva en el trabajo.
Apertura y flexibilidad ante nuevft situaciones y responsabilidades de trabajo 
Generacibn y manejo de protests, tecnologia y recursos.

i I ----------------- 1—1______________ 
Aplicacibn de herramientas y 'bmpleo de recursos para una comunicacibn
efectiva.

____________________________ .__________II
■

Computadora, impresora. copia^ara. multifuncional
'■

■

I——..... -
Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y correo electibnico, 
as! como de software para contabilidad gubernamental

I
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F
i.

2.

3.

1

I. Identificacion delPuesto

II. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

III. Objetivo del puesto

IV. Description de funciones

CEDULA DE PUESTO JEFE (A) DE IA UN!DAD DE TRANSPARENCY

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacidn y. en su caso, 
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normalividad aplicable.

Operar el Modulo de Acceso a Informacidn publica del Tribunal de Justicia Admmistrativa del 
Estado de Tlaxcala para que las personas que Io requieran puedan solicitar el acceso a la 
informacidn publica o a sus datos personales

Nombre del puesto:
Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

Jisesidn de sujetos obligados del Estado de Tlaxcala, 
bncionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.

laxcala.
Io de Tlaxcala y sus Municipios.

Cedilla de Puesto
Tribunal de Justicia Administratis a del Estado de Tlaxcala 

__________________________________________________________

1.
2.
3.
4.
5.

' 6.
/
8.
9.

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Jefe (a) de la Unidad de franspare^oa y Proteccidn de Datos Personales
9 |
Unidad de Transparencia y Protedtibn de Datos Personales del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Tlax&la.

_______ I _______

Recabar y difundir la informacicin, relativp a las obligaciones de transparencia en posesidn del 
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, asi como llevar a cabo su actualizacidn 
periodica conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de 
1 laxcala.

Encargarse de la operacidn del Sistema Nacional pe Transparencia y de la informacidn publica, a fin de 
garantizar la transparencia en las actividades delpibunal y de las personas servidoras publicas que Io 
integran.

I
Jefe (a) de la Unidad de Transparencia y Proleccion de Datos Personales
__________________ 1____________

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Me^canos
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcifin.
Constitucidn Politica del Estado Libre y Sober<®o de Tlaxcala.
Ley Organica del Tribunal de Justicia Admims|ativa del Estado de Tlaxcala.
Ley del Sistema Anticorrupcidn del Estado d<
Ley del Procedimiento Administrativo del Est
Ley General de Responsabilidades Administr^ivas
Cddigo Financiero del Estado de Tlaxcala, f
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Tlaxcala

10 Ley de Proteccidn de datos personales en f
11. Reglamenlo que Regula la Organizacibn y
12. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.



FX-

>

t i

I
t'. "r’I 5.

" '-‘rW v4
TRIP
AD. • H

CH

U mJ!

I -s 
•§ s-

- '3
. )

E^.;_':'VT •

<;

rn <big



I

4.

ifente preferentemente a traves del medio solicitado

6.

7.

iria para la integracidn del inventario de los archivos.

'listrativa del Estado de Tlaxcala.

Dar seguimiento a las solicitudes de accej la informacidn publica Pasta la entrega de la misma.

e-

Personales del Estado de 1 laxcala.

mes que se instrumenten para difundir la cultura de la

14.

• 2

I.REQUISITOS

2.

23.

CEDUIA DE PUESTO JEFE (A) DE LA JNIDAD DE TRANSPARENCIA

5. Entregar al solicitante la informacidn correspoi
o por el medio existente. o bien, facilitarle los edios para que tenga acceso a ella.

Comunicar al solicitante la disponibilidad de& informacidn publica o de sus datos personales y, en 
su caso. cotizar los costos de reproduccidn $ecibir el comprobante de pago.

Dar tramite a las solicitudes de acceso a la injprmacidn publica y a las de los derechos ARCO 
(Acceso, Rectificacidn, Cancelacidn y Oposicidprle publicacidn de datos personales) asi come a los 
Recursos presentados conforme a la Ley de la materia.

Cedula de Puesto
Tribunal de juscicia Adminiscrariva del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

'al, semestral anual de las solicitudes de acceso a la 
i. costos y resultados.
I

ladliva procurando su accesibilidad.

8. Recabar y sistematizar la informacidn neq
registros y bancos de datos de caracteg personal en posesidn de las areas admimstrativas y 
jurisdiccionales del Tribunal de Justicia A<

L
16. Integrar el grupo interdisciplinario para el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del 

tribunal de Justicia Administrativa.

.1............................   .

13. Promover y coadyuvar en las capacitacjp
transparencia en el Tribunal.

Gestionar el diseho de la pagina de transgbrencia del Tribunal para hacerla mas accesible al publico 
en general

15. Proporcionar asesorias, para el cumplir^ento de las obligaciones del Tribunal epi materia de 

transparencia.

V1 7. l as demas que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, el Magistrado o 
Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa y el Pleno del mismo Tribunal.

I
Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia 
en el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores 
al dia de la designacidn.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles

Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacidn publica y de acceso. rectificacidn, 
cancelacidn y oposicidn de publicacidn de datos personales, asi como de sus tramites, costos y 
resultados. s

Xy^l 0. Llevar el registro estadistico mensual, triijie.’
' informacidn, asi como sus tramites, respcBst

L^TICiA
. VP I iDStomover las politicas de transparencia

G ’l^PJ^nder las visitas de supervision que se jealicen por parte de personal del Instituto de Acceso a la
■ Informacidn Publica y Proteccidn de Datj
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r JsA
- ' TRIBUNAL Dt JUSTICIA

ADMINISTRATIVA

4.

5.

6. labilitada para desempenar algun empleo.

:a.

Computadora, impresora.
•j

3

CEDULA DE PUESTO JEFE (A) DE LA UN!DAD DE TRANSPARENdA

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

MANEJO DE

EQUIPO(S) Y 
HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO

HABILIDADESEN

EQUIPO Y
SISTEMASDE
CdMPUTO

Cedula de Puesto
Tribunal de Juscicia Adminisrrativa del Estado de Tlaxcala

COMPETENCIAS

IONALES

'^mi^DES 
LABORALES
REQUERIDAS PARA

EL PUESTO

Manejo de paqueteria basics informatics de oficina, internet y correo electrbnico.

• COMPETENCIAS DE
■ E^ECTIVIDAD

'PERSONAL
a

Iniciativa. I
Capacidad de expresion. |
Trabajo en equipo
Trabajo bajo presibn.
Interaccibn con colaboradpies.

ipiadora, multifuncional, escaner.

I

Poseer el dia de la designacfn titulo y cedula profesional en la
Licenciatura en Derecho. |
Gozar de buena reputacipM y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o ii
cargo o comisibn en los (jbbiernos Federal, Estatal o Municipal, m haber 
sido sancionado o sanciyiada por responsabilidad administrativa

Teoria General del Proceso.
Teoria de la Administracibn Pub|
Teoria de las Obligaciones
Derecho Constitucional
Derecho Procesal Administratis)
Derechos Humanos I
Derecho Constitucional.
Sistema Interamericano de Pr|leccibn de Derechos Humanos.
Etica Judicial. f
Argumentacibn Juridica. I
Redaccibn Judicial. «________________________________________
Argumentacibn e interpretation juridica.
Aplicacibn de herramientas |e comunicacibn efectiva en el trabajo.
Apertura y flexibilidad ante rfijevas situaciones y responsabilidades de trabajo 
Generacibn y manejo de prficesos, tecnologia y recursos.

Aplicacibn de herramientei y empleo de recursos para una comunicacibn 
efectiva. |
Capacidad de analisis y sinters
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2

Jefe (a) de Seccion de Programacion Sistemas Informaticos

9

I.

2.

3.

4.

5.

6

7.

/. Identificacion del Puesto

II. Marco juridico que impacta en la funcion del pues to

III. Objetivo del puesto

IV. Description de funciones

CEDULA DE PUESTO DE JEFE (A) DE SECCION DE PROGRAMACION DE S/STFMAS INFORMA T/COS

/

Nombre del puesto:
Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

Cedula de Puesto
tribunal de Justicia Administratis a del Esrado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Metficanos.
S'

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupc^n.
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala
Ley Organica del Tribunal de Justicia Adminisfrativa del Estado de Tlaxcala.
Ley del Sistema Anticorrupcidn del Estado dejYlaxcala.
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley de 1 ransparencia y Acceso a la Informacibn Pubiica del Estado de Tlaxcala.
Reglamento que Regula la Organizacidn y ffjncionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa 
del Estado de Tlaxcala.
Cddigo de etica y conducta del Tribunal dejusticia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

10. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

nas informaticos desarrollados e implemeptados para el
^Iministrativa. y

•s por las areas del Tribunal, para el cumpltrfiiento de

1
2.
3.
4.
5.
6.

. T.
8.

■/^b/arp traves del uso de tecnologia en sistema^'informaticos, para el desarrollo e implementacibn de 
^xq^ehtbs institucionales mejorando la gestidn de los servicios que presta el Tribunal

_ I

Jefe (a) de Seccion de Programacion de Sistemas Informaticos.
7 f
Departamento de Tecnologias d^ la Informacidn del tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Tla^ala. '

____________________  <

LJisehar, programar y supervisar sister# 
uso exclusive del Tribunal de Justicia Ad
Desarrollar y adaptar sistemas requeridr 
sus funciones.
Creadon de sistemas informaticos, bases de datos local o web, requeridos por las areas del 
Tribunal, para sistematizar el desarrollo de las funciones que tienen asignadas, de acuerdo con 
los estandares y plataformas tecnoldgicas institucionales.
Realizar peribdicamente un respaldo de informacibn de los datos generados en las bases de 
datos local o web. por los sistemas informaticos implementados para el uso exclusivo del 
Tribunal.
Programar capacitaciones a las distintas areas del I ribunal, para el uso de sistemas informaticos 
desarrollados para el Tribunal
Realizar pruebas de funcionamiento de los programas informaticos desarrollados y realizar 
ajustes pertinentes en caso de ser necesario.
Desarrollar aplicaciones o apps mbviles para que puedan ser implementadas en el Tribunal.
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TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVAI

8

lafes aplicables a sus funciones, la Presidencia

REQUISITOS

2

3.

4.

5.

Ciencias de la Informatica.

Flectronlcos.

lenguajes de programacidn.

o app moviles

2

Cm/M DE PUESTO DE JEFE (A) DE SECCION DE PROGRAMACIDN DE SISTEMAS INFORMA T/COS

COMPETENCIAS

PROFESIONALES

ACTITUDES

LABORALES
REQUERIDAS PARA

EL PUESTO

Iniciativa.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presion.

na comunicacibn verbal efectiva.
nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo. 

irocesos, tecnologia y recursos.

Io de Tlaxcala, tener so residencia en el Estado 
menor de tres anos inmediatds anteriores al dia

Cedula de Puesto
Tribunal de (usricia Administratrix a del Estado de Tlaxcala

®jla profesional legalmente expedidos en Sistemas 
fermatica o afin al puesto, con un minimo de tres 
improbable
|tac ion y no haber sido condenado por delito que 

de libertad.
[para desempenar algun empleo. cargo o comisibn 
on publica, ni haber sido sancionado por 
linistrativa.

Areas de 
^.CONOCIMiENTO 
General

*

>■

J-.' T 
TV-. 
ft -> 
G' — 
RDOS

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD 
PERSONAL

Aplicacibn de herramiensfc de comunicacibn efectiva en el trabajo. 
Empleo de recursos para 
Apertura y flexibilidad an.
Generacibn y manejo de|

Aptitudes matematicas. | 
Destrezas de informatica.
Diseha y dcsarrolla sistemis de ingenieria complejos.
Gestiona proyectos
Innovaciones tecnolbgicai

Monitorear el funcionamiento de los sistemas i^formaticos desarrollados e implementados en 
el Tribunal.

9 Las demas que determmen los ordenamiento*
y el Pleno del Tribunal de Justicia Administrate

Contar con la ciudadarjb mexicana. en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario del Esc 
durante un periodo r 
de la designacibn. 
Contar con titulo y ce 
Computacionales. Ira 
ahos de experiencial 
Gozar de buena refi 
amerite pena privatu 
No estar inhabilitadpl 
en la administr^fc 
responsabilidad acfgi

Ciencias de la Computacib 
Ingenieria en Computacibi 
Sistemas Computacionales 
Sistemas Operatives.
Conocimiento en diferenti
Ciberseguridad
Sistemas de Informac ion i
Sistemas de Bases de Dat(&
Diseno y actualizacibn dd aginas Web. 
Desarrollo de Aplicaciont 
Gestibn de la Calidad.
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CEDULA DE PUESTO DE JEFE /A) DE SECCKDNDE PROGRAMACION DE S/STEMAS INFORMA T/COS

HABILIDADES EN
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
COMPUTE)

MANEJODE
EQUIPO(S) Y 
HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO

Cedula de Puesto
Tribunal de (usricia Administrativa del Estado d< Tlaxcala ToK

TRIBUNAL DE JUSTKIA 
ADMINISTRATIVA

Al>.

I

'■i'

. £

I

i

■S;

Computadora, impresora. copiadora, n/jltifuncional, escaner

____ L____
Manejo de paquetena basica info/matica de oficina, internet y correo electrdnico.

//

If
i?/
/

II

3
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Jefe (a) de Seccion de Soporte Espedializado deTICS

3.

4.

1

I. Identificacion del Puesto

II. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

III. Objetivo del puesto

IV. Descripcion de funciones

CEDUIA DE PUESTO DE JEFE (A) DE SECCION DE SOPORTE ESPECIALIZADO DE TICS

Nombre del puesto:
Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

Cedula de Puesto
fribunal de Jusricia Administratis a del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUST1CIA 
ADMINISTRATIVA

'Sivas

El ' *fl f
1 Instalar el equipo de compute, penfericos, software, consumibles y accesorios, solicitados por 

las areas usuarias. Informandolo al pepartamento de Materiales y Servicios Generales, para 
que actualice los inventarios y genere los resguardos respectivos;

2. Proporcionar asesorias, capacitacidr) y soporte tecnico especializado a los usuarios del 
Tribunal, en el manejo de las herramientas de oficina, sistemas operatives, antivirus y/o 
problemas tecnicos de operacidn de los equipos de edmputo, acorde a sus necesidades de 
operacidn y manejo de la informacidn de las areas usuarias;
Establecer los criterios para la asignacidn de equipos, programas de cbmputo y resguardo de 
los mismos,
Reolizar diagndsticos del mal funcionamiento del hardware y software, y encontrar soluciones 
a cualquier falla e implementarlas;

Jefe (a) de Seccion de Soporte Espedalizado de TICS.
1 I '
Departamento de Tecnologias de Informacidn del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala 

_____________ /

Biftbaf'^sistencia o soporte a las distintas areas,? administrativas y jurisdiccionales, acerca de cuestiones 
refetiohadas con el mantemmiento de hardwaray redes, asi como llevar a cabo acciones de instalacibn y 
configuracidn de software, con el propdsito de n^jorar la gestidn de los servicios que presta el Tribunal.

de Tlaxcala.
Ley Organica del Tribunal de Justicia Fiscal y ^ministrativa.
Ley del Sistema Anticorrupcidn del Estado defflaxcala
Ley del Procedimiento Administrativo del Est4do de Tlaxcala y sus Municipios
Ley General de Responsabilidades Administrf
Cddigo Financiero del Estado de Tlaxcala I

. Ley de Transparencia y Acceso a la Information Publica del Estado de Tlaxcala.
JjS Reglamento que Regula la Organizacidn y funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa 

del Estado de Tlaxcala.
. I t-.Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justici<fAdministrativa del Estado de Tlaxcala.

I Constitucidn Politica de los Estados Umdos Mex^anos.
2. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcigfi
3. Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberai’
4.
5.1
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5.

9.

REQUISITOS 1.

2

5.

6.

ciencias de la informatica

software

I

2

CEDULA DE PUESTO DE JEFE !A) DE SECdON DE SOPORTE ESPECIALIZADO DE TICS

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

6.
7.
8.

Contar con la Ciudad, 
politicos y civiles.
Ser originario u origiri 
el durante un period 
dia de la designacidri 
Gozar del pleno ejeri 
Contar con titulo y cl 
Computacionales, I®

Gozar de buena n 
am erite pena corptfal. 
No estar inhabilit. 
cargo o comision, 
sido sancionado o^ancionada por responsabilidad administrativa.

d o inhabilitada para desempehar algi'jn empleo, 
los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber

Cedula de Puesto
I ribunal dcjusticia Administrativa del Estado de Tlaxcala

3
4.

1-A
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

Ciencia de la Computacior
Ingenieria en Computacidi
Sistemas Computacionales'y I lectrdnicos 
Sistemas Operatives 
Ciberseguridad
Conocimiento en licencias'dc
Sistemas de Informacidn T 
Administration de Bases de Dates 
Administracidn de Redes !I

Integrar el grupo inter disciplinary para el est< 
vigencias, plazos de conservacidn y destine ft 
Tribunal de Justicia Administrativa.

10. Las demas que determinen los orden 
Magistrado(a) Presidente del I ribunal de Ji

:io de sus derechos politicos y civiles.
'ula profesional legalmente expedidos en Sistemas 
irmatica, o a fin al puesto; y con un minimo con 

tres ahos de experi^rcia comprobable.
itacidn y no haber sufrido condena por delito que

Dt: S ■ 
RA’TiVA . 
E TLAX. 

-------
CONOCIMIENTO
GENERAL

Aplicacibn de herramientasde comunicacibn efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos para una comunicacibn verbal efectiva.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo 
Generacibn y manejo de procesos, tecnologia y recursos.

Buena resolucibn de problemas
Capacidad de analisis
Destrezas en informatica
Gestiona proyeclos.

Realizar peribdreamente un analisis de riesgo de Ips' datos personales considerando las 
amenazas y vulnerabilidades de que puedan ser qbjeto por cuanto hace a hardware y 
software. o
Proponer las politicas y las pautas para el disehd de las redes de cbmputo.
Realizar pruebas y evaluar nuevas aplicaciones antes de su implementacibn en los sistemas.
Configurar perfiles, correos electrbnicos y accesos para los nuevos ingresos, ademas de 
brindar asistencia en todo Io relacionado con pontrasenas.

rabiecimiento de los valores documentales,
ftpel de los archives administrativos yjudiciales del

Oentos legales aplicables a sus fijneiones, el 
j^ioa Administrativ^el Pleno del mismo Tribunal.

yiia mexicana, en plend^jercicio de sus derechos 

aria del Estado de Tlaxcala% tener su residencia en 
fe no menor de tres ahos ipmediatos anteriores al
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CEDUl^ DE PUESTO DE JEFE (A) DE SECCION DE SOPORTE ESPECIALIZADO DE PCS

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
ELPUESTO

MANEJODE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Iniciativa
Capacidad de expresidn
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presibn.
Interaccion con colaboradores.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Esrado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRAT1VA

HABILIDADES EN
EQUIPO Y
SISTEMASDE

^COMPUTO

-

.. ?- ■I

/;■

J I/ f ______
Compijtadora, impresora. copiagorS. multifuncional. escaner.

•I K

__________________________________________________________
Manejo de paqueteria basica /nfbrmatica de oficina, internet y correo electrdnico.

Il

‘E tla:.
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I 

ificaciones

.dministrativa del tstado de Tlaxcala.

I.

2. Organizar la distribucidn y asignacion de la carga de trabajo a los Actuaries.

I. Identificacion del Puesto 

II. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

III. Objetivo del puesto

IV. Descripcion defunciones

CEDULA DEPUESTODECOORDINADOR(A) DEL CENTRODENOTIFICACIONES

I.
8.

Recibir y registrar en un sistema clectrbnico de control, las actuaciones que remita el Pleno y las 
Magistraturas, para la practica de notificaciones, emplazamientos. diligencias y demas que sean 
ordenadas.

Cedula de Puesto
I ribunal de justicia Administratis a del Esrado de Tlaxcala

de Tlaxcala.

canos.

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Nombre del puesto:
Nivel salanak______
Area de adscripcibn:

Coordinador (a) del Centro de Nc
T----------------------------------------Z______________p_____  ._____________
Centro de notificaciones del Tffebnal de Justicia Adrninistrativa del Estado de
Tlaxcala

Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexi
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcid
Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Tribunal de Justicia Adrninistrativa del Estado de Tlaxcala.

' Ley del Procedimiento Administrative del Estado (
Ley General de Responsabilidades Administrajbva!
Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala

9C{^eyes Hacendarias y Tributarias para el Estai
I O^Cbdigo Penal vigente en el Estado.
1 I Jfbdigo Civil vigente en el Estado
12J Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estadd de Tlaxcala.
13. Ley de Transparencia y Acceso a la Informajibn Publica del Estado de Tlaxcala
14. Reglamento que Regula la Organizacibn y 

del Estado de Tlaxcala.
15. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia

Coordinador (a) del Centro de Notificaciones
_________________ S'________

Coordinar la gestibn, distribuc ion y asignacion por turno de las notificaciones. diligencias, emplazamientos • 
y ejecucibn de todo tipo de mandamientos judiciales que ordenen las Magistraturas. segun la carga’de 
trabajo que tengan los actuarios. y estos puedan realizar el mayor numero de actos o diligencias procesales 
en el menor tiempo posible.

1.
2.

.3.
\4,   ___ 
■ Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala

teto de Tlaxcala y sus Municipios.

mcionamiento del I ribunal de Justicia Adrninistrativa
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^3
M.

3.

4

3

6.

7.

1.REQUISITOS

2.

5.

6.

7.

2

CtoULA DEPUESTODECOORD/NADOR(A)del centrodenotificaciones

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo 
Empleo de recursos para una comunicacion verbal efectiva.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacidn y manejo de procesos. tecnologia y recursos.

3.
4.

iuena reputacibn y no haber sufrido condena por delito que 
na corporal.
?habilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo,

|a de la designacibn tltulo y cedula profesional en la 
en Derecho, cuando menos con tres ahos de antiguedad

Cedula de Puesto
Tribunal de [usricia Administrativa del Estado de Tlaxcala IbK

TRIBUNAL DE JUST1CIA 
ADMINISTRATIVA

a del

■^ral
_________

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

Contar con la ©bdadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civics
Ser originario.i'j originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante uri periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dia de la designacibn.
Gozar del pl^no ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuandcj menos veintisiete ahos de edad cumplidos al dia de la 
designacibrj 
Poseer el
Licenciatui
anteriores | la designacibn 
Gozar de 
amerite pi 
No estar
cargo o c^misibn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 

)ado o sancionada por responsabilidad administrativa.
'roceso.

Teoria de la Admn listracibn Publica.
Teoria de las Oblitjaciones
Aspectosjuridicos fundamentales de Derecho Fiscal
Derecho Constitu ional y Amparo
Derecho Procesal \dministrativo
Derechos ProcesaHFiscal
Derechos Humanbs.
Derecho Constilucronal.
Responsabilidad Patrimonial del Estado
Sistema Interamericano de Proteccibn de Derechos Humanos.
Etica Judicial.
Argumentacibn Juridica.
Redaccibn Judicial

sido saneffin.
Teoria General de Pre

J
Verificar la realization de diligencias y notificabipnes turnadas al Centro de Notificaciones se 
desarrollen con prontitud, eficacia y qratuidad - /

./
fomar conocimiento para su atencibn y solucibrTde las dificultades operativas y administrativas que 
se presenten para la practica de las diligencias prdenadas.

Evitar rezago de irabajo en el Centro de Notiifcaciones.

Rendir los informes que le sean solicitados.
/

Las demas que determinen los ordenamienios legales aplicables a sus funciones, el Magistrado o 
Magistrada Presidente del Tribunal de Jusbcia Administrativa y el Pleno del mismo Tribunal.
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CEDULA DEPUESTODECOORDINADOR/A)DEL CENTRODENOTIFICACIONES

COMPETENCES
PROFESIONALES

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
ELPUESTO

MANEJODE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Tits,.
VA DE

. '.A-i

Cedula de Puesto
Tribunal de Jusricia Administrativa del Estado de Tlaxcala

HABILIDADES EN
^UIPO Y 
^TEMASDE 
^OMPUTO

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

__________________________________________________________
Manejo de paqueteria bgsica informatica de oficina. internet y correo electronico.

Iniciativa.
Capacidad de expresidn.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presibn.
Interaction con colaboradores

Computadora, impresora, ccpiadora, multifuncional, escaner.

Responsabilidad y etica profesional.
Aplicacibn de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion escrita 
efectiva

3
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I

Identificacion del PuestoI.

Marco juridico que impacta en lafuncion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

CEDUIA DE PUESTO DE PERSONA FAC/L/TADORA DE MECANISMOS ALTERNAUVOS DE SOLUdON

pdo de Tlaxcala.
Ede Tlaxcala y sus Municipios

Nombre del puesto: 
Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Adminisrratix a del Estado de i'laxcala

^5

ToK
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

c#nacidn Publica del Estado de Tlaxcala.
i Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de Tlaxcala. 

Reglamento que Regula la Organizacic® y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.
a • j i rsi _ _ _J _ I -r . L . _ — I _1 _ __ A _J —1^.1 I —I T i—. .    ) —

_________________________________________________________________________________
Es el profesional responsable de guiar los mecamsmos de conciliacidn. mediacidn y junta restaurativa corno 
opciones eficaces para solucionar controversias en materia administrativa. asi como establecer las bases, principios 
generales y distribucidn de competencias en materia de este tipo de mecanismos

Persona Facilitadora de Mecanismd^ Alternatives do Solucion
7
Centro de Mecanismos Alternatives de Solucion de Controversias del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Constitucibn Politico de los Estados Unidos Mexiftfios.
___________________________>7___________________________

2
3
4
5.

•m- I cy C)rgamca del 11 ibunal de Justicia Adm
Ley Laboral de los Servidores Publicos de

;T.',0. Ley del Procedimiento Administrative delB'i
■ • Jl. Ley de Ingresos de la Federaobn para el Sti

:Si 2. Ley Federal del Presupuesto y ResponsaifiE
. f J 3.. Ley de Coordinacion Fiseal. Rf

v v.‘ .’cddigo Fiscal de la Federacibn f|
’- '-j Cbdigg Financiero del Estado de Tlaxcaiff

>■' Leyes Hacendanas y Tributarias para el ©ado de Tlaxcala
•>;f ;7'A, Cddigo Penal vigente en el Estado
XT$8. Cbdigo Civil vigente en el Estado.

19. Cddigo de Pi ocedimientos Civiles del E
20 Ley de los Servidores Publicos del Estad
21 Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
22 Ley de Transparencia y Acceso a la Infc "
23. Ley de Proteccibn de Datos Personales
24. I
25 Acuerdos del Pieno del Tribunal de Justttia Administrativa del Estado de Tlaxcala 

f

Ley General del Sistema Nacional Antrcorrupfen
Ley de Amparo SI
I ey General de Mecanismos Alternativos deibiucidn de Controversias
Ley General de Responsabilidades Admmis^^vas
Constitucibn Politica del Estado Libre y Sot^ano de Tlaxcala.

’ ’  ‘ ‘ TFat'va del Estado de Tlaxcala.
,   Ji/cala y sus Municipios.
] Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estadcglfe Tlaxcala

jfado de Tlaxcala y sus Municipios 
■rcicio Fiscal Correspondiente.
lad Hacendaria.

G
.Sy

Persona Facilitadora de Mecanismos Alternativos en Solucion
__________________________________________/_________________________
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3

CEDULA DE PUESTO DE PERSONA FACIUTADORA DE MECANISMOS ALTERNARVOS DE SOLUCION

Areas de
CONOCIMIENTO
GENERAL

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y

HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADESEN
EQUIPO Y

SISTEMAS DE
CdMPUTO

nor o Derecho discipiinario. 
stado

Cedula de Puesto
I ribunal de Juscicia Administrativa del Estado d • Tlaxcala u

TRIBUNAL DE JUSTKIA 
ADMINISTRAT1VA

£
I

j /
Manejo de paqueteria bS/ca inform^tica de oficina, internet y correo electrdnico

IK__________________________
^cje comunicacidn efectiva en el trabajo.

comunicacibn verbal efectiva.
uevas situaciones y responsabilidades de trabajo.

COMPETENCIAS DE 
^FECTIVIDAD , 
^SONAL

f ■ ___________
^CQfyPETENaAS 

?-ERDf£SIONALES
RATIVA 
FTL&X

-I^S&RALES

REQUERIDAS PARA 
ELPUESTO

Derechos humanos
Derecho constitucional /
Amparo
Derecho Administrativo y Derecho ^Focesal Administrativo
Derecho Fiscal y Derecho ProcesasHscal
Derecho Penal y Derecho Proces^ Penal
Derecho Laboral
Derecho administrativo sancioi
Responsabilidad patrimonial de
Aspectosjuridicos fundament^es de Derecho Fiscal
Etica judicial
Argumentacibn Juridica
Redaccibn judicial

Aplicacibn de herramientau r
Empleo de recursos para i^’
Apertura y flexibilidad an^e i
Generacibn y manejo d^pfocesos, tecnologia y recursos.
Habilidades de Inteligerfe Emocional, de Estilo Creative, de Escucha Activa, de 
Asertividad y de Comurjjffiibn Verbal/ no Verbal.

Responsabilidad y bticaprpfesional para dar certidumbre legal a las notificaciones 
y diligencias que deba|jr$cticar.
Aplicacibn de herrami^ntas y empleo de recursos para una comunicacidn escrita 
efectiva F 4

-■■■■ if
Imciativa. i.- ■■

Empatia, respeto y caft'dez. autenticidad, disponibilidad y flexibilidad
Capacidad de expresbn:
Trabajo en equipo /
Trabajo bajo presidn

Computadora, impresora, copiadora, multifuncionalF
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Autoridad loves adora
/

de Tlaxcala.

-f

1

Identificacion del PuestoI.

Marco juridico que impacta en la funcic a del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

CEDULA DE PUESTO DE LA AUTORIDAD iNVEST/GADORA

Iniciar y dar tramite a las investigaciones que sean de su conocimiento por oficio, denuncia o derivado de 
auditorias practicadas por autoridades competentes, respecto de las conductas de los servidores publicos y 
particulares que puedan con.slil.uir responsabilidades administrarivas en el ambito de su competencia.

Nombre del puesto: 
Nivel salariak
Area de adscripcidn:

3.
4.

le Tlaxcala
iado de Tlaxcala y sus Municipios.

Cedula de Puesto
Tribunal de Juscicia Administraciva del Esrado de Tlaxcala

Autoridad Investigadora r

7 I
Organo Interne de Control df Tribunal de Justicia Admimstrativa

t

TRIBUNAL. DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

11. Ley de Ingresos de la Federacion para el Mrcicio Fiscal Correspondiente. 
ifcbd Hacendaria.

lei Estado.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Ifflexicanos.
2. Ley General del Sistema Nacional Anticorruficion.

Constitucidn Politica del Estado Libre y Sobpano de Tlaxcala.
Ley Organica del Tribunal de Justicia Admifiistrativa del Estado de Tlaxcala.

L' Ley del Sistema Anticorrupcidn del Estado 
i Ley del Procedimiento Administrative del E 
'. L ey General de Responsabilidades Adminifetivas.

Lfk Leyes Hacendarias y Tributarias para el Es®|lo de 7 laxcala.
Ley de Coordinacion Fiscal. * *

’lM). Codigo Fiscal de la Federacion.
& ] - . . 

< 12; Ley Federal de Presupuesto y Responsabi 
VG J 3. Ley Federal de Responsabilidad PatrimoH 
Fl .14. Ley General de Contabilidad Gubernam^h^il. 

. r_ 15.? Codigo Penal vigente en el Estado.
Codigo Civil vigente en el Estado.

17. Codigo de Procedimientos Civiles del Est<
18. Ley de Transparencia y Acceso a la Infomnicibn Publica del Estado de Tlaxcala
19 Ley de Proteccion de Dates Personales eh Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tlaxcala
20. Ley de los Servidores Publicos del Estado-ide Tlaxcala y sus Municipios
21 Acuerdos y Lineamientos emitidos por e®ONAC (Consejo Nacional de Armonizacion Contable)
22. Reglamento que Regula la Organizacibna/ Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.
23. Ac uerdos del Pleno del Tribunal de Justicfa Administrativa del Estado de Tlaxcala.

1
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I.

2.

3.

4

6.

7

nxi\-

ft IREQUISITOS

2.

5.

6

7.

2

Perfil del puestoV.

CEDULA DE PUESTO DE LA AUTOR/DADINVESTIGADORA

3.
4.

I informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. . 
Lbndad substanciadora, o en su caso, la resolutora, en el 
tt'procedimiento de responsabilidad administrativa, o de 
widor publico.
xio por el denunciante, en contra de la calificacibn de la 
ipediente y del informe en el que justifique la calificacibn 
bceda a su conocimiento y resolucibn.
ro autorizado en los procedimientos de responsabilidad 
que procedan, ofrecer e intervenir en el desahogo de 
se dicte sentencia y realizar cualquier acto que resulte 
liento.

(resolutora decrete las medidas cauteiares establecidos en 
lus funciones de investigacibn.
Ic su competencia y. en su caso cotejar y expedir copias de 
’esguardo en sus archives

ADMINISTRATIVA

nductas de personas servidoras publicas y 
ides administrativas en el ambito de su

’ h .
A
■; •

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

 __________

’ll

publicos o particulares por presuntas infraccii
5 Importer como medidas de apremio para hat

Contar con la ciudadanla mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civles. V
Ser originariod originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante uh periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dia de la designacibn.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Poseer el dia de la designacibn titulo y cedula profesional de la 
Licenciatura en Derecho o a fin a las funciones del cargo, expedidos por 
autoridad competente.
Experiencia comprobable en materia de responsabilidades 
administrativas. de al menos tres ahos previos al dia de la designacibn. 
Gozar de buena reputacibn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisibn en los Gobiernos Federal, Estalal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.

//
Dar tramite a las denuncias o de manera oficiosa. ateoder al resultado de las auditorias practicadas 
por parte de las autoridades competentes o. en su cash, de auditores externos, sobre la presunta 
responsabilidad de faltas administrativas.
Realizar investigaciones necesarias respecto de ct 
particulares que puedan constituir responsabilid 
competencia. .1J
Acceder a informacibn necesaria para el esdarefimiento de los heTbo’s. con inclusion de aquella 
que se considere con caracter reservada o confidencial, siempre que este relacionada con la 
comisibn de infracciones a que se refiere la Ley General de Re?poesabilidades Administrativas 
Mantener con el caracter de confidencial y sderpeia de los datos e informacibn de los servidores 
publicos o particulares por presuntas infracciop®.

ice^cumplir sus determinacionps, las previstas en la Ley 
General de Responsabilidades Administrativa^ <
Analizar los hechos, informacibn recabada;y;determinar la existencia o inexistencia de actos u 
omisiones que la ley sehale como falta administrativa. y en su caso. calificarla como falta 
administrativa como grave o no grave. / t 
Presentar a la autoridad substanciadora el'

8. Impugnar la resolucibn emitida por la auD 
que se determine la abstencibn de iniciar} 
imponer sanciones administrativas a un sp 

, 9-. Recibir el escrito de impugnacibn preser
/ A. falta administrativa, y correr traslado del
Aal Tribunal, a efecto de que bste ultimo ;

.10. Intervenir de manera directa o por terc
' •. administrativa, e interponer los recurs®

j?.' ’ pruebas, alegar en las audiencias, pe<®j
r. necesario para la conclusion del proce s

: ,11." Solicitar a la autoridad substanciadora
la Ley de la materia, para hacer cum pl i s

12. Llevar a cabo el registro de los asuntos
■ los documentos que se encuentren er

13. Las demas que asignen otras disposici^nesjuridicas y administrativas aplicables.



£
3

ADM 
«STAD

Of

4
5 •

cf
Fa&fc „;•*'

7§
b-

V /
X '-‘I 

r ! :J



I

Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y correo electrdnico.

3

CEDUIA DE PUESTO DELP AUTORIDADINVESTIGADOR,^

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y 
HERRAMIENTAS DE

TRABAJO

HABILIDADESEN

EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
CdMPUTO

Cedula de Puesto
Tribunal de Jusricia Administrariva del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINtSTRATIVA

Iniciativa.
Capacidad de exprdsidn.
Trabajo en equipd
Trabajo bajo presfor
Interaccibn con cplaboradores.

Computadora, impresora. copiadora, multifuncional

I- 1I '

,30

Derechos humanos
Derecho constitucional
Amparo
Derecho Administrative y Dd^echo Procesal Administrative
Derecho Fiscal y Derecho Pjocesal Fiscal
Derecho Penal y Derecho procesal Penal
Derecho administrative saficionador o Derecho disciplinario.
Responsabilidad patrimonial del Estado
Etica judicial f
Argumentacidn Juridica’
Redaccibnjudicial J

Aplicacidn de herramBntas de comunicacibn efectiva en el trabajo.
Apertura y flexibilidadjante nuevas situaciones y responsabilidadcs de trabajo. 
Generacibn y manejade procesos. tecnologia y recursos.
Apoyar al Titular del ©rgano Interne de Control para la politica de control y toma 
de decisiones relatives al cumplimiento de los objetivos y politicas institucionales, 
asi como el bptimo desempeho de los servidores publicos del Tribunal de Justicia 
Administrativa y sus breas, a la modernizacibn continua y eficiente de la gestibn 
administrativa y al correcto manejo de los recursos.
Aplicacidn de heframientas y empleo de recursos para una comunicacibn 
efectiva.

COMPETENCIAS DE 
EFECTIVIDAD 
PERSONAL

^CQ&ftTENCIAS

PRg^svnales

Dr Ti k »i ■ —

REQUERIDAS PARA 
ELPUESTO
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1.

1

/. Identification del Puesto

II. Marco jun'dico que impacta en la funcion del puesto

III. Objetivo del puesto

IV. Description de funciones

CFDUIA DF PULSFO DEAUIORIUAD SUBSTANCIADORA

Dirigir y substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa, en terminos de la 
legislacidn aplicable.

Nombre del puesto:
Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

Realizar la revision, sustanciacidn y tramite de los asuntos relacionados con los procedimientos de 
responsabilidades administrativas que conforme a sus facultades le correspondan.

Ejercicio Fiscal Correspondiente. 
ilidad Hacendaria.
iial del Estado.

Cedula de Puesto
Tribunal de (usticia Administrativa del Estado de Tlaxcala

7
//
//

Autoridad Substanciadora

l-A
TRIBUNAL DE JUSTKIA 

ADMINISTRATIVA

jstfcia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

1.
2. 

. 3.
4.

• >■ j* r*
DE1de Presupuesto y Responsal

■R de PesPonsabilidad Patrima

)E T

•UFA

Autoridad Substanciadora y7 HOrgano Interno de Control def#ribunal de Justicia Administrativa

______ i

/Zjcperal de Contabilidad Gubernarfi ?ntal.
iffigb Penal vigente en el Estado.
ifligo Civil vigente en el Estado.
idigo de Procedimientos Civiles del Ss ado de Tlaxcala

18. Ley de Transparencia y Acceso a la InFor nacidn Publica del Estado de Tlaxcala.
19. Ley de Proteccibn de Datos Personales f n Posesibn de Sujetos Obligados del Estado de Tlaxcala
20. Ley de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
21. Acuerdos y Lineamientos emitidos por e I CONAC (Consejo Nacional de Armonizacibn Contable)
22 Reglamento que Regula la Organizacibn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.
23 Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justi

Constitucibn Politica de los Estados Unidos Iwexicanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticor rife ion.
Constitucibn Politica del Estado Libre y Sob^rano de Tlaxcala.
Ley Organica del Tribunal de Justicia Admfiistrativa del Estado de Tlaxcala.
Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estadolle Tlaxcala
J.ey.del Procedimiento Administrative del fstado de Tlaxcala y sus Municipios.
^jey General de Responsabilidades Admii Atrativas.
wyes Hacendarias y Tributarias para el Eyado de Tlaxcala.

y de Coordinacibn Fiscal.
,i.A. ^-Tbdigo Fiscal de la Federacibn.
% Ley de Ingresos de la Federacibn para
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J

2. >onsabilidad administrativa, con un

3. le la materia, para hacer cumplir sus

Las demas que asignen otras disposiciones jurldicas y4 Sministrativas aplicables.

5. Realizar los oficios necesarios para el desarrollo de suaracultades. ‘ >

I.REQUISITOS

2
menor de tres anos inmediatos anteriores al

5.

6.

7

2

CFDULA DE PUESTO DE AUTORTDAD SUBSTANdADORA

COMPETENCIES DE 
EFECTIVIDAD 
PERSONAL

COMPETENCIES

PROFESIONALES

3.
4.

Cedula de Puesto
Tribunal dejuscicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Imponer los medios de apremio establecidos en la le;
determinaciones, as! como las medidas cautelares que cgrrespondan, y

Actuar debidamente asistido en los procedimientos de ref(. 
secretario con las funciones que establece la ley de la matefik

11' w
E JUSTICE 
ativa del 

: TLAXCALA

JciMIENTO

GENERAL

i A

Contar con la ciudadania Texicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles. /
Ser originario u originaria/lel Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo n< 
dia de la designacibn. 1
Gozar del pleno ejercicif de sus derechos politicos y civiles.
Poseer el dia de la desighacidn titulo y cedula profesional de Licenciado 
en Derecho o a tin a las funciones del cargo, expedidos por autoridad 
competente. I
Experiencia comprcjbabie en materia de responsabilidades 
administrativas. de al ryienos tres ahos previos al dia de la designacidn. 
Gozar de buena repiiacibn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comision ervlos Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa

Derechos humanos
Derecho constitucional
Amparo
Derecho Administrative y Derecho Procesal Administrative
Derecho Fiscal y Derecho Pfocesal Fiscal
Derecho Penal y Derecho Socesal Penal
Derecho administrative sane ionador o Derecho disciplinary
Responsabilidad patrimonial del Estado
Etica judicial
Argumentacidn Juridica
Redaccidn judicial §________________________________ .
Aplicacibn de herramientasjde comunicacidn efectiva en el trabajo.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo 
Generacion y manejo de procesos. tecnologia y recursos.
Apoyar al Titular del Organo Interne de Control para la politica de control y toma 
de decisiones relativas al cumplimiento de los objetivos y pollticas institucionales, 
as! como el dptimo desempeho de los servidores publicos del Tribunal de Justicia 
Administrativa y sus areas, a la modernizacibn continua y eficiente de la gestibn 
administrativa y al correcto manejo de los recursos
Aplicacibn de herramientas y empleo de recursos para una comunicacidn 
efectiva
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CEDULA DE PUESTO DEAUTORIDAD SUBSTANC/ADORA

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
ELPUESTO

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Iniciativa.
Capacidad de expresidn.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presidn 
Interaccidn con colaboradores

Cedula de Puesto
Tribunal de Jusricia Administrativa del Escado de laxcala

f L AJCCA'LA

T<DOS .

HABILIDADES EN
EQUIPO Y
SISTEMAS DE
COMPUTE)

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Ij—
Computadora, impresora, copiadora; multifuncional

_______________________ __________________________________
Manejo de paqueteria basica infdrrnatica de oficina. internet y correo electrdnico.

/

/

/

iI
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Autoridad Resolut

i

I. Identification del Puesto

II. Marco jundico que impacta en la funcion del puesto

III. Objetivo del puesto

IV. Description de funciones

CEDULA DE PUESTO DE LA AUTORIDAD RESOL UTORA

Nombre del puesto: 
Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

Cedula de Puesto
Tribunal de [usricia Administratis a del Estado de I laxeala

1.
2.

Autoridad Resolutora.
7 f
Organo Interno de Control del Fiwunal de Justicia Administrativa del Estado de 
Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

le^icanos.
dbn

t> de Tlaxcala.
kiva del Estado de Tlaxcala, 
laxeala.

klf/as.
iojbe Tlaxcala.

Analizar y resolver los asuntos relacionados con los procedimientos de responsabilidades administrativas que 
conforme a sus facultades le correspondan, emitiendo la resolucidn correspondiente.

Constitucibn Politica de los Estados Unidos M<
Ley General del Sistema Nacional Anticorrup< 

3. ConIHtucibn Politica del Estado Libre y Sober
'-4. Ley Organica del Tribunal de Justicia Adminifc

5. \Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Ti
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Mumcipios.
Ley General de Responsabilidades Adminisl *

p,
' 8. Leyes Hacendarias y Tributarias para el Esta^

9. Ley de Coordinacidn Fiscal
10. Cbdigo Fiscal de la Federacibn.
11. Ley de Ingresos de la Federacibn para el Ejercjcio Fiscal Correspondiente.
12. Ley del Servicio de Administracibn Tributary. ’
13. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad; Hacendaria.
14: Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial d( I Estado
15. Ley General de Contabilidad GubemameAtaL
16. Cbdigo Penal vigente en el Estado.
17. Cbdigo Civil vigente en el Estado.
18. Cbdigo de Procedirnientos Civiles del Estailo d^ Tlaxcala.
19. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibh Publica del Estado de Tlaxcala.
20 Acuerdos y Lineamienlos emitidos por el C.ONAC (Consejo Nacional de Armonizacibn Contable)
21 Reglamento que Regula la Organizacibn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.
22. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justiciar Administrativa del Estado de Tlaxcala.
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1.

2.

3.

4.
espondan:

Llevar a cabo el registro de los asuntos de su competencia.

Iministrativas aplicables.

1. ’xicana. en pleno ejercicio de sus derechos

2.

5.

6.

7.

2

CEDULA DE PUESTO DE LA AUTOR/DAD RESOLUTORA

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

Formular requerimientos, llevar a cabo los actos necesarios 
materia de responsabilidades, asi como solicitar infermacibn qi 
sus fenciones;

Imponer los medios de apremio establecidos en la Ley de la materia, para hacer cumplir sus 
determinaciones. asi como las medidas cautelares que a

3
4.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Adminisrraciva de) Estado de Tlaxcala

|O$

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRAT1VA

fa la atencibn de. los asuntos en 
requiera para el cumplimiento de

T • 1^' Dictar resoluciones interlocutorias conforme a la Le> 

d SeT resoluciones definitivas dentro del proceso a!

que as'9nen otTas disposiciones juridical 
m^DS

Actuar debidamente asistido en los procedimientos de rdsponsabilidad administrative con un 
secretario con las fenciones que establece la Ley de la matgria;

Emitir la resolucibn que impone (en su caso) la sancibn administr/tiva. En el supuesto de faltas 
administrativas no graves, para las faltas adrmnistrativas graves, ^si como para las faltas de los 
particulares. Io sera el Tribunal de Justicia Administrativa del Estad^ de Tlaxcala;

Contar con la ciudadanfe
politicos y civiles. | <
Ser originario u original fa del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 

no menor de tres ahos inmediatos anteriores al 

o dejsus derechos politicos y civiles.
nacicti tituloy cedula profesional de Licenciatura 

aojl
>able

el durante un periodo 
dia de la designacibn.
Gozar del pleno ejercid
Poseer el dia de la desid
en Derecho expedidoi por a&toridad competente.
Experiencia comprdDable en materia de responsabilidades 
administrativas, de al rficnos tres ahos previos al dia de la designacibn. L... • 
Gozar de buena repuScibn y no haber sufrido condena por delito que 
amcrite pena corpora^
No estar inhabilitado ,o inhabilitada para desempehar algun empleo. 
cargo o comisibn en Ips Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa

Derechos humanos
Derecho constitucional
Amparo
Derecho Administrativoy Derecho Procesal Administrative
Derecho Fiscal y Derecho Procesal Fiscal
Derecho Penal y Derecho Procesal Penal
Derecho administrative sancionador o Derecho disciplinario.

foolicitar la colaboracibn al Ministerio Publico, para determinar la autenticidad de cualquier 
^Jocumento que sea cuestionado por las partes: f .

^General de Responsabilidades Administrativas;

dniinistrativo cuando la falta sea no grave;
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CEDULA DEPJESTODELAAUTORIDADRESOLUTORA

COMPETENCES DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

HABILIDADESEN

EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
CtiMPUTO

Cedula de Puesto
Tribunal de [usricia Adminisrratix a del Esrado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRAT1VA

>s recursos
de recursos para una comunicacibn

__________________________________________________________
Responsabilidad patrimonial del Estado
Etica judicial
Argumentacion Juridica
Redaccidn judicial____________________ J/__________________________

Aplicacion de herramientas de comunicacidn efectiva en el trabajo.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situacion^s y responsabilidades de trabajo. 
Generacibn y manejo de procesos, tecnologia y recursos.
Apoyar al Titular del brgano Interno de Control para la politica de control y toma 
de decisiones relativas al cumplimiento de los objetivos y politicas institucionales, 
asi como el bptimo desempeho de los sefvidores publicos del Tribunal de Justicia 
Administrativa y sus areas, a la moderriyacibn continua y eficiente de la gestibn 
administrativa y al correcto manejo d^j 
Aplicacion de herramientas y empl£ 
efectiva f

Iniciativa. f
Capacidad de expresibn.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presibn.
Interaccibn con colaboradores <

K
Computadora. impresora. copiadbra, fax, multifuncional

I ■? 
I'I

Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y correo electrbnico.

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

^^ALES 

DAS PARA
^^ESTO

L DE
MANEJO.DE’

Di-€^MlPO(S) Y

I^ASDE
TRABAJO
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IS

le Tlaxcala.

icio Fiscal Correspondiente

de Tlaxcala

1

/. Identificacion del Puesto

II. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

III. Objetivo del puesto

IV. Descripcidn de funciones

CEDUIA DE PUES7O DE JEFE fA) DE LA SECGON DE NOMINAS

Nombre del puesto:
Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

Cedula de Puesto
Tribunal de (usticia Administratis a del Estado de I la xala

jel Estado. 
il

I.

S3. Gonstitucibn Politica del Estado Libre y Soberai 
y1 •‘/f’ I t f~\r ztrsl I z-4 I. » A . r- ►

Constitucibn Politica de los Estados Umdos Mexicafios 
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn/

l(p

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Organizar y ejecutar todo Io relacionado con el pago de las nbminas que corresponden al personal del 
Tribunal de Justicia Administrativa, manejando con discrecibn la informacibn confidencial a que tenga 
acceso

Jefe (a) de la Seccion de Nominas

inojfce Haxcala.
4. Ley Organica del Tribunal de Justicia Administraiva del Estado de Tlaxcala.

<5 Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala
■- 6 I ey del Procedimiento Administrative del Estada de I laxcala y sus Municipios
,, 7. I ey General de Rcsponsabilidades Administrati]

8. Gpdjgo Financiero del Estado de Tlaxcala J
9. Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado!
10. Ley del Impuesto sobre la renta

• ■ - i I I .ey d£l Impuesto al valor agregado
12 Ley del Impuesto sobre Nbminas

• U'B Ley de Coordinacibn Fiscal
14 Cbdigo Fiscal de la Federacibn
15. Ley de Ingresos de la Federacibn para el Ej<
16 Ley del Servicio de Administracibn Tributarily su Reglamento
17 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidid Hacendaria.
18. Ley Federal de Responsabilidad Patrimoni.
19. I ey General de Contabilidad Gubernamei
20. Cbdigo Penal vigente en el Estado
21. Cbdigo Civil vigente en el Estado
22. Cbdigo de Procedimientos Civiles del Esta<
23. Ley de Transparencia y Acceso a la Informicibn Publica del Estado de Tlaxcala ■;
24. Acuerdos y Lineamientos emitidos por el GONAC (Consejo Nacional de Armonizacibn Confabie^.
25. Reglamento que Regula la Organizacibn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrative
26. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justice Administrativa del Estado de Tlaxcala

Jefe(a) de la Seccion de Nbminas 
7 S
Direccibn Administrativa del Tribunarae Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
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I.

2.

Calculo y elaboracion de nomina quincenal.3.

4.

5.
documentacidn de pago.

6.

IREQUISITOS

2.

5.

6.

2

CEDUiA DEPUFSrODEJEFE(A)DEIA SFCC/ON DE NOMINAS

3.
4.

Cedula de Puesto
Tribunal de Juscicia Administrativa del Esrado de Tlaxcala

I oS

TbK
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

Flaborar los archives de nomina por areas jurisdiccionales y administrativas

nJ^nas correctamente actualizado.

10. Recibir’y validar los movimientos por inpidencias del personal para aplicarlos en so caso los 
descuentos en la nomina conforme a los a£uerdos vigentes del Pleno.

• 1 I. Coordinar los descuentos varies (fondo deahorro, seguros de vida, pensiones civilcs etc.)

12. Garantizar el cumplimiento de leyes aphcables respecto a los impuestos y demds obligaciones que 
deriven de la nomina.

13. Realizar funciones varias de acuerdo a Io que le sea requerido por la Direccibn Administrativa

Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos yciviles. ■
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su res.idepcia 
en el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos ahte/tores 
al dia de la designacibn.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Poseer el dia de la designacibn titulo y cedula profesional de 
Licenciatura en contaduria publica o afin a las funciones del cargo y 
areas de conocimiento general requeridas, expedido por autoridad o 
institucibn legalmente facultada para ello cuando menos con tres ahos 
de antiguedad anteriores a su designacibn;
Gozar de buena reputacidn y no haber sufrido condena por deli to que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisibn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni 
haber sido sancionado o sancionada por responsabilidad 
administrativa

/

Recibir. validar y registrar en el sistema de nbminas las altas. bajas y movimientos del personal del 
Tribunal de Justicia Administrativa.

 ...... M .

Calculo y elaboracion de nbminas extraordinaria. *

Generar y timbrar correctamente los recibos de nomina (CEDI), recabar firmas y resguardar la

i f

Elaborar las cedulas para provision y pago del impuesto sobre la renta, impuesto sobre nbminas y 
pensiones civiles del Estado de Tlaxcala.

Presentar declaraciones mensuales ante el Sistema de Administracibn Tributaria, por concepto de 
•’ retenciohes de impuesto sobre la renta y declaraciones mensuales del impuesto sobre nbminas 

. ante la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado

~8. Tener orden, facilidad y control en la elaboractbh de nomina.
* 5

.. 9. Mantener la base de datos del sistema de

7.

As
o82 Tenet orden, facilidad y control en la elaborai



... -7^;:

TRtftU
ADM

«STAi 
--^’SECRf

Di

?

:.'j

” o 
%. ':<

h-
0 S
F^sstt t .
H

£-

C

Oi



■

eo de recursos para una comunicacidn

bra, impresora. copiador . Tiultifuncional

CtDUlA DE PUESTO DE JEFE (A/DE LA SECdON DE NOMINAS

Areas de
CONOCIMIENTO
GENERAL

COMPETENCIAS DE
^EEGFIVIDAD

NAL

MANEJO DE

EQUIPO(S) Y 
HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO

HABILIDADESEN

EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
COMPUTO

Manejo de paqueteria basica inform 
asi como de software para contabili.

itica de oficina, internet y cor reo electronico, 
lad gubernamentai.

Cedula de Puesto
Tribunal de |usricia Administrativa del Estado c e Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Aplicacibn de herramientas y em 
efectiva
Planeacibn y organizaobn 
Orden, disciplina y metodo. 
Iniciativa.
Capacidad de expresibn.
Trabajo en equipo 
Trabajo bajo presidn. 
Interaccibn con colaboradores

Administracibn
Contabilidad basica, intermedia y avanzada
Conrabilidad Gubernamentai f
Finanzas
Fiscalizacibn ■
Matematicas Financieras f
Derecho Fiscal a
Derecho Mercantil
Impuestos
Auditoria
Planeacibn Fiscal estrategica
Tecnicas de Presupuestacibn.
Programas contables, ERP, Excel avarlzado, Navisibn, Axapta, Olikview, etc.
Manejo de Personal- I________________________________

Aplicacibn de herramientas de comi>iicacibn efectiva en el trabajo.
Apertura y flexibilidad ante nuevas sfiraciones y responsabilidades de trabajo.
Generacibn y manejo de procesos, Menologia y recursos

.'5JV

'MCIAS
ftjALES

^EWb^j§A'S PARA 

EL PUESTO

3
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37

Titular del Modulo Medictf

lusticia Administrativa del Estado deNombre del puesto:

Estado de Tlaxcala

iridad y salud en el trabajo-Fundones y

1.

2

3.

1

/. Identificacion del Puesto

II. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

III. Gbjetivo del puesto

IV. Descripcion de funciones

CEDULA DE PUESTO DE TITULAR DEL MODULO MEDICO

Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

Actuar en forma responsable en el area de su c< 
las normas eticas reconocidas en la Medicina. fn 
ningun tipo.

Promover la educacidn para la salud y detection oportuna de enfermedades transmisibles y 
cronico-degenerativas

3petencia, con sentido humanistico y dentto de 
ite al paciente y su femilia, sin discriminacidn de

Titular del Modulo Medico del Tribunal d< 
Tlaxcala.
7 iModulo Medico del Tribunal de Justicia Xdministrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Cedula de Puesto
Tribunal de Jusricia Administrativa del Estado de Tlax< ala

Atender a las y los servidores publicos del Tribunal, en cohsulta externa para preservar su salud, mediante 
acciones de promocidn. prevention, curacidn y rehabilitation; as! como proponer medidas o acciones para 
preseivar la seguridad e higiene laboral y de personas visitahtes dentro del Tribunal

Realize consulta externa general a los servidores publicos y sus derechohabientes para ejercer las 
acciones y servicios enfocados basicamente a preservar la salud mediante actividades de 
promocidn, vigilancia epidemioldgica, saneamiento basico y proteccidn especifica, asi como al 
diagndstico oportuno, tratamiento y rel iabilitacicTn en su caso, de padecimientos que se presenten 
con frecuencia y cuya resolution es factible por medio de atencidn ambulatoria basada en una 
combination de recursos de poca complejidad tecnica.

-1 : Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos|
pey Qrgdnica del Tribunal de Justicia Administrativa cy 

^3- ayTey.General de Salud y su Reglamento
NOM-044-SSA3-2012. Del expediente clinico 

^'5. NQM-030-STPS-2009, Servicios preventives de segc 
: JU S actividades.
.. i&A R^fil por competencias del Medico General Mexicali© 2008

AXC^.derdos del Pleno del Tribunal de Justicia Admimirativa del Estado de Tlaxcala. 
npKi^PAi.________________________________ f£___________________
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MF ADMINISTRATIVAI

4.

5. Justicia Administrativa que hayan

6.

Elaborar estadisticas de los trabajadores del Tribunal que h<7

Las dernas que determinen los ordenamientos legales apli8.

Jl1.REQUISITOS

2
•r de tres anos inmediatos anteriores

5.

6.

2

CEDULA DEPUES1ODE TITULAR DEL MODULO MEDICO

Areas de " 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

Integrar el expediente medico de los trabajadores del Tribunal 
recibido atencibn medica.

<

3.
4.

r • e
in recibido atencibn medica.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxc; la
__________________________________________________________

■' /A D&. 
tAXCALA

■

TifC

?dicos y'medicinas presentados por

0

Revisar y dar el visto bueno de los comprobantes de servicios
los trabajadores del Tribunal de Justicia para el reembolso de^js gastos medicos.

ibles a sus funciones, el Magistrado o 
Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Administratis^ y el Pleno del mismo Tribunal.

Expedir licencias medicas correspondientes y autorizar los medicaryientos que por la naturaleza de 
sus componentes asi Io requiera en virtud de los criterios de racicablizacibn presupuestal.

Contar con la ciudadanta mexic#ia. en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del EsBado de Tlaxcala o tener su residencia 
en el durante un periodo no 
al dia de la designacibn.
Gozar del pleno ejercicio de si£ derechos politicos y civiles.
Poseer el dia de la designacibi ^ritulo y cedula profesional de 
Licenciado en Medicina expecfdo por autoridad o institucibn 
iegalmente facultada para elldjcon experiencia minima de cinco ahos: 
Gozar de buena reputacibn yffio haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhatftada para desempehar algun empleo. 
cargo o comisibn en los Gobfernos Federal, Estatal o Municipal, ni 
haber sido sancionado o sarjcionada por responsabilidad 

______ administrativa. ;;
Anatomia E structural, asi como de Ips Sistemas Circulatorio, Respiratorio, 
Digestivo, Genitourinario y Endbcrino, Nervioso y de Organos de los Sentidos.
Biologia
Bioquimica
Fisiologia
Embriologia
Histologia
Inmunologia
Parasitologia
Microbiologia
Medicina Familiar
Practica Profesional
Derechos Humanos
Etica
Salud Publica
Aplicacibn de herramientas de comunicacibn efectiva con el paciente y sus 
familiares en el proceso de la atenc/bn medica
Dominio de la atencibn medica general
Dominio de las bases cientificas y practicas de la medicina
Capacidad metodolbgica e instrumental en ciencias y humanidades
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I

su’^’actualizacion, entre Io que

interpretativa e integradora de los

Manejo de paqueteria basica inforiflatica de oficina. internet y correo electronico

CEDULA DEPUESTODE TITULAR CEL MODULO MEDICO

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
ELPUESTO

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADES EN
EQUIPO Y 
SISTEMAS DE 
C0MPUTO

Cedula de Puesto
Tribunal de Jusricia Adminiscrariva del Esrado de Tlaxcala 

v. ■ 7_:: ■■ . L... l.A.:-2.
TRIBUNAL DE JUSTIGA 

ADM1NISTRATIVA

________ r_ J______
Dominio etico de la calidad de la atencion medioy_____________________
Generacidn y manejo de procesos, tecnologia y r^Lursos para reconocer factores 
de riesgo clinicos y obtener condusiones diagnqfeticas integrales.
Capacidad para planear y evaluar continuamedie su accibn medica, normando 
con esta base sus acciones futuras
Utiliza diversas modalidades educativas pad 
sobresale el autoaprendizaje.

■

/

Habilidad clinica, instrumental y organizati'
Iniciativa.
Capacidad de expresibn.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presibn.
Interaccibn con colaboradores.
Actitud de servicio y analitica, racio
problemas que le plantea el pacientey s(i repercusibn.
Asume la responsabilidad del manejo ir^egral de los problemas del paciente y su 
familia. Actua con oportunidad en la sqicitud de consblta.
Manifiesta interes en el autoaprendizaj^ de la medicina y disposicibn para renovar 
sus conocimientos en forma continual
Participa en eventos que favorecen si/desarrollo personal y el de su profesibn 
Expediente clinico, computadora, imfcresora, copiadora. multifuncional, escaner 
y enunciativamente estetoscopio, /Bau manbmetro, termbmetro y demas 
instrumental medico neccsario parafcl ejercicio de su profesibn.

•4 *

3
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I. Marco juridico que impacta en la funcion del puestc

II. Ob]etivo del puesto

III. Descripcion de funciones

CEDULA DE PUESTO DE SECRETARIO /A) DE ESTUDIO YCUENTA 'B'

I. Dar cuenia al Magistrado(a) titular de la ponencia de su adscripcidn, bajo su mas estricta 
responsabilidad de la correspondencia recibida, as! como de todos los escritos, promociones, oficios 
y demas documentos relacionados con losjuicios y asuntos que le sean turnados para acuerdo.

Elaborar y proponer el proyecto de acuerdo de los asuntos cuya competencia le asiste conocer, y 
resolver previo acuerdo con el Magistrado(a| titular de la Ponencia de su adscripcidn.

1.
2.
3.

d (a) del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado 
■;adscrito (a).

Cedula de Puesto
Tribunal de (uscicia Administrativa del Estado de Tlaxcala ToK

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Nombre del puesto:
Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Cddigo Financiero del Estado de Tlaxcala.
Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado d| Flaxcala.

9 ‘ Cddigo Penal vigente en el Estado.
10. Cddigo Civil vigente en el Estado.
11 Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de flaxcala.
12: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Tlaxcala

' 13 Reglamento que Regula la Organizacidn y Funcfohamiento del Tribunal de Justicia Administrativa 
del Estado de Tlaxcala.

14. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia AdmjnYstrativa del Estado de Tlaxcala.

Secretario (a) de Estudioy Cuenta “B”

Proporcionar apoyo en la recepcidn de promociorjes y actuaciones con la finalidad de llevar a 
cabo la elaboracion de los proyectos de acuerdos necesarios y pertmentes, asi como la elaboracion 
de certificaciones necesarias para cl desempeho de funciones de la Ponencia.

J1
Secretario (a) de Estudioy Cuenta "B"
7_______________________
Ponencia a cargo del Magistral 
de Tlaxcala, al cual se encuentt

ll________________________

Constitucibn Polltica de los Estados Unidos Mexicant
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibng <
Constitucibn Polltica del Estado Libre y Soberano ide Tlaxcala.

4. Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrate del Estado de Tlaxcala 
f -5. Ley del Procedimiento Administrative del Estado-.de Tlaxcala y sus Muhicipios.

6.. ’ ■“ ' ’ " .....................................................

7
8.
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3.

4.

5.

6.

jtiieran y determine el Pleno. o el Magistrado(a)

le sean necesarias en el desempeno de sus

16. Controlar el uso de los sellos a su cargo.

CEDUIA DE PUESTO DE SECRETARIO/A) DE ESTUDIO YCUENTA "B1'

Dar fe de los acuerdos. autos, resoluciones, exhortos, ac$s, diligencias que practiquen, asistan o 
dicte el Magistrado(a) titular de la Ponencia de su adscripadn, autorizando con su firma, en las que 
actue. f

Dar fe de los acuerdos, autos, resoluciones, exhortos. 
Titular del Organo Interno de Control, la autoridad sus 
establece la Ley General de Responsabilidades Adminilrativas, que por turno corresponda.

tfectuar y desahogar las diligencias de prueba deni 
Ad ministrati va del Estado de Tlaxcala y que le ordene 
adscripcidn.

Expedir certificados de las constancias que obren 
adscrito

iciones de los asuntos a su cargo, asi como se 
manden librar en las determinaciones que se

•o o fuera del local del Tribunal de Justicia 
el Magistrado(a) titular de la Ponencia de su

etas, diligencias que practiquen o dicte el 
inciadora y resolutora en los terminos que

Cedula de Puesto
Tribunal de justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

is expedientes competencra del Magistrado o la 
Magistrada titular de la ponencia de su adscripcibd sean cosidos, foliados, sellados y rubricados.

Permitir a las partes, bajo su mas estricta respons^bilidad y previa entrega de identificacibn pficial, la

13. Ordenar y vigilar que se desahoguen las acti 
despachen oportunamente los oficios que si 
acuerden.

i las actuaciones que se turnen a notificar que 
i de las constancias o resolucibn que se turne.
A

15. Controlar y dar seguimiento a los autos, sentencias y demas documentos judiciales pendientes de 
notificar de la Ponencia de su adscripcidn para cumplir con los niveles de eficiencia establecidos por 
el Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

14. Llevar un libro de control en el que se asientm 
contendra la fecha de su entrega y la descripcidn <

en los expedientes de la Ponencia a la que este

9I
Revisar los engroses de las resoluciones cuya competencra unitaria le asiste al Magistrado de su 

w^Atfdscripcidn- w 
;:E8?C$xpedir los certificados de constancias que se req
:.. J- titular de la Ponencia de su adscripcidn.

- vyjS^sG&ar las constancias y demas anotaciones c 
AT ‘VA OSiiiones.
P AXCALA

'tW'lRs^Lardar. bajo su responsabilidad, los libros. expedientes, titulos, valores, fianzas, certificados de 
-r\DO^jepQSito y qem^s documentos y objetos relativos 3 su funcidn y de los asuntos cuya competencia

sea unitaria para el Magistrado o la Magistrada titqlar de la Ponencia de su adscripcidn

11 Cuidar bajo su mas estricta responsabilidad que h

12. I
consulta de los expedientes en que sean parte.

2
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■

a sus funciones, el Pleno, o el

REQUISITOS

2

4

5.

7

?

3

CEDULA DE PUESTO DE SECRETARIO (A) DE ESTUDIO YCUENTA 'B’

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

COMPETENCIAS

PROFESIONALES

Emision de proyectos de acuerdos y determinacionesjudiciales
Pr eparacidr) y desahogo de audiencias
Aplicacidn de herramientas y empleo de recursos para una comunicacidn escrita 
efectiva.

Cedula de Puesto
Tribunal de (usricia Adminisrrativa del Esrado de Tlaxcala

. . - .... ■:

10

TRIBUNAL DE JUSTIC1A 
ADMINISTRAT1VA

1I
niii

Aplicacidn de herramientas de comunicacidn efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos para una comunicacidn verbal efectiva
Toma de decisiones en el ambito de sus atribuciones y de la estrategia 
institucional.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo
Diseho. planificacidn y toma de decisiones
Generacidn y manejo de procesos tecnologia y recursos.
Generacidn de alianzas y colaboraciones.

Afa^E

C$]WGJMIENTO
GENERAL
6‘- ■

‘TIVA DEC 
'LAXCAU 
SENERAl 
19OS

17. Las demas que determinen los ordenamientos legates aplicabi- 
Magistrado(a) Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa. ’

f
I Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 

politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado-de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no menor de ires ahos inmediatos anteriores al dia 
de la designacidn.

3. Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos veintisiete ahos de edad cumplidos al dia de la 
designacidn. » .
Poseer el dia de la designacidn titulo y cedula profesional en la 
Licenciatura en Derecho, cuando'menos con tres ahos de antiguedad 
anteriores a la designacidn.

6. Gozar de buena reputacidn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar mhabilitado o inhabiljada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisidn en los Gobierrios Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada flor responsabilidad administrativa._____

Teoria General del Proceso.
Teoria de la Administracidn Publica.
Teoria de las Obligaciones
Derecho Constitucional y Amparo
Derecho Administrativo y Procesal Administrativo
Derecho fiscal y procesal Fiscal
Derechos Humanos.
Derecho sancionador administrativo o disciplmario
Responsabilidad Patrimonial del Fstado
Sistema Interamericano de Proteccidn de Derechos Humanos.
Etica Judicial.
Argumentacidn Juridica.
Redaccidn Judicial.
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Computadora, impresora, copiadora, multffuncional, escaner

Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, Internet y correo electrdnico

CEDUIj^ DE PUESTO DE SECRETARIO (A) DE ESTUDIO YCUENTA -B'

ACTITUDE5
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Iniciativa.
Capacidad de expresidn.
Trabajo en equipo
Liderazgo
Capacidad de negociacibn.
Trabajo bajo presidn.
Interaccidn con colaboradores.

Cedula de Puesto
'Tribunal de Jusricia Administrativa del Esrado de Tlaxcala

_____________________ j

I

11

1U

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRAT1VA

l$8£tDADES EN 
^UIPO Y 
^TEMAS DE 
^MPUTO

4
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I

1.

2

3.

1.REQUISIT05

2.

3 1

/. Identificacion del Puesto

II. Marco juridico que impacta en lafuncidn del puesto

III. Objetivo del puesto

IV. Descripciondefunciones

CEDULA DE PUESTO DE JEFE (A) DE LA SECCLON DE COMUNICACION SOCIAL

Nombre del puesto.
Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

Contar con la ciudadanla mexicana, en pleno ejercicio do sus derechos 
politicos y civiles
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia 
en el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores 
al dia de la designacidn
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.

/1
Jefe (a) de la Seccion de Comunicacion Social

I F__________________________________ //__________

Cedula de Puesto
Tribunal de Jusricia Administrariva del Estado de Tlaxcala Jr

ADMINISTRAT1VA

conocimiento de la

Realizar funciones varias de acuerdo a Io que le sea requerido por la Presidencia del Tribunal de 
Justicia Administrativa

Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.f
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn S - -T„

. Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de TJxcala.
Wey Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de llaxcala

del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcalcf
del Procedimiento Administrative del Estado de Tlaxcala y sus Municipios

.. J General de Responsabilidades Administrativas h
de Transparencia y Acceso a la Informacibn Pubfca del Estado de Tlaxcala

Reglamento que Regula la Organizacibn y Funcionahniento del Tribunal de Justicia Administrativa.
10. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

FJVSBCm______________ H__________________

difusibn de la imagen y de las funciones y ac^dades del Tribunal para 
socieda'd respecto de los servicios de imparticibn dejusticia administrativa que presta

Contacto con medios de comunicacion para la reatizacibn de ruedas de prensa y comunicados 
oficiales;

1. i
2. I

'\^.P/l‘JSy General de Responsabilidades Administrativas

i \ ■■

EJecutar estrategias de comunicacion publica y fortatecimiento de la imagen del Tribunar de Justicia 
Administrativa del Estado de Tlaxcala:

Jefe (a) de la Seccion de Comunicacion Serial

Seccion de Comunicacion Social del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Tlaxcala. f
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4.

5.

6.

'I

2

CEDUIA DE PUEMO DE JEFF fA) DE IA SECC’ON DE COMUNICACION SOC/A/

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

MANEJO DE

EQUIPO(S) Y 
HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO

HABILIDADES EN

EQUIPO Y 
SISTEMAS DE 
COMPUTO

a para desempenar algun empleo, 
>s Federal, Estatal o Municipal, ni 
?da por responsabilidad

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrariva del Escado de Tlaxcala

us
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATTVA

Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y correo electrbnico, 
asi como de software para contabilidad gubernamental.

i
V

Jj'

COMPETENCIAS DE 
EFECTIVIDAD 
PERSONAL

__________
^^ETENCIAS 

WOFESIONALES

ACTITUEJR^
LABORALES
RE^U^SPARA

EER^ESTb

Aplicacidn de herrarnientas y ei 
efectiva
Planeacidn y organization
Orden, disciplina y metodo 
Iniciativa.
Capacidad de expresibn.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presibn.
Interaccibn con colaboradores
________________________ _____________
Computadora, impresora, copiadora, multifuncional.

Poseer el dia de la designacibn titulo y cedula profesional de
3l o afin a las funciones del cargo, 
m legalmente facultada para ello.

Gozar de buena reputacibn y no/iaber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitaB 
cargo o comisibn en los Gobiersc 
haber side sancionado o sandcyic 
administrativa.

Comunicacibn. |

H L sg' 

________________________________________________________________
Aplicacibn de herrarnientas de comuoication efectiva en el trabajo.
Apertura y flexibil idad ante nuevas siduaciones y cesponsabilidades de trabajo.
Generation y manejo de protesos,4|cnologia y recursos

■yf *
mpleo de recursos para una comunicacibn

I 
j ■_________________________________ u______________________________

Licenciatura en comunicacibn sc 
expedido por autoridad o mstitut
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Actuario (a)

>unal de Justicia Administrativa del Estado

I

Suplir al Coordinador del Centro de Notificaciones.2.

3.

I. Identificacion delPuesto

II. Morco juridico que impacta en la funcion del puesto

III. Objetivo del puesto

IV. Descripcion de funciones

CEDUlyX DEPUESTODEACTUARIO (A)

Recibir del Coordinador del Centro de Notificaciones las actuaciones que le remita para la practica 
de notificaciones, emplazamientos. diligencias y demas que sean ordenadas.

1.
2.
3-
I.

' 5.
6.

' 7.
8.
9.
10.

Realizar las diligencias, notificaciones, emplazamientos y demas actuaciones de acuerdo con la 
organizacibn planeada por el Coordinador del Centro de Notificaciones, remitiendo las constancias 
y razones respectivas su superior jerarquico. 1

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Elaxcala

iqneral del Sistema Nacional Anticorrupcidn.
dX/cion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

Nombre del puesto:
Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

------ ---- |
Actuario (a)
i__ - X j
Secretaria General de Acuerdos del Tn

//

n ■
Realizar las diligencias y notificaciones a las partes, de los asuntos que les sean turnados, a fin de que se 
enteren del inicio y tramite de los asuntos en materia jurisdiccional.

-8

in

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley G(
Constii.
Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa <^ei Estado de Tlaxcala.
Ley del Sistema Anticorrupcidn del Estado de Tlaxcala.
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley General de Responsabilidades Admmistrativas. -■
Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala.
I eyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
Cpdigo Penal vigente en el Estado.

11. ■ Cpdigo Civil vigente en el Estado.
12. Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.
13. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala
14. Reglamento que Regula la Organizacibn y Funci^namiento del Tribunal de Justicia Administrativa 

del Estado de Tlaxcala.
15. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

S S
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i

Rendir los informes que le sean soiicitados.4.

5.

6.

7 ■n los que deba practicar notificaciones

8.

ilando la razon por la cual no se realizo la

I

2

5.

6.

n

CEDULA DE PUESTO DEACTUARIO/A)

Areas de
CONOCIMIENTO
GENERAL

Teoria General del Proceso.
Teoria de la Administracion Publica.
Teoria de las Obligaciones
Aspectos juridicos fundamentales de Derecho Fiscal
Derecho Constitucional y Amparo
Derecho Procesal Administrative 
Derechos Procesal Fiscal 
Derechos Humanos.

3.
4.

jales aplicables a sus fonciones, el Magistrado o 
iinistrativa y el Pleno del mismo Tribunal.

Contar con la ciudadaniai mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos

? Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala 
tiento judicial respective.

Cedula de Puesto
Tribunal de |usricia Administrativa del Estado de Tlaxcala

:,__

11.0

TRIBUNAL OE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

A Gt 
fa'QUISITOS

politicos y civiles.
Ser originario u originaria deUEstado de Tlaxcala o tenet su residencia 
en el durante un periodo no menot de tres ahos mmediatos anteriores 
al dia de la designacidn.;
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Poseer el dia de la designacidn titulo y cedula profesional en la 
Licenciatura en DerechoJ
Gozar de buena reputaqidn y no haber sufrido condena p.or delito que 
amerite pena corporal. I
No estar inhabilitado o iqhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisidn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni 
haber sido sancionado osancionada por responsabilidad 
administrativa.

Practicar las notificaciones en dias y horas inhabiles, previo aduerdo de habilitacidn del Pleno y/o 
Secretaria General de Acuerdos.

Realizar las notificaciones electrdnicas una vez que se implemente dicho sistema.
> *

Acusar recibo de los documentos o en su caso expediente;
o diligencias que deben efectuarse foera del Tribunal. <

‘ 11
Llevar los libros de control en los que se anoten diariamente las diligenciasy notificaciones que haya 
efectuado con expresibn de la fecha y hora en que se reciba y entregue el expediente respective, 
fecha de la resolucibn, lugar de prbctica de la diligencia, la fecha de la misma y demas circunstancias 
que en cada caso concurran o que la Ley exija. IDevolver las Cedulas de Notificacibn no realizadas, sefv9.
diligencia respectiva.

' .10. Ejecutar las determinaciones del Pleno del Tribunal d
limitandose estrictamente a los terminos del mandat

■■fe-' 1
• ft-

j- 11. Efectuar las notificaciones respecto de las solicitude^ de acceso a la informacibn publica.

12. Las demas que determmen los ordenamientos le<
Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Adr
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CEDULA DE PUESTO DEACTUARIO (A)

COMPETENCES DE 
EFECTIVIDAD 
PERSONAL

COMPETENCES
PROFESIONA.LES

HA Bl LIDA DES EN 
EQU IPO Y SI STEM AS 
DECdMPUTO

Iniciativa.
Capacidad de expresidn.
Trabajo en equipo 
Trabajo bajo presidn. 
Interaccidn cori colaboradores.

Cedula de Puesto
Tribunal de Jusricia Adminisrrativa del Estado de Tlaxcala 

__________________________________________________________ ____

Derecho Constitucional.
Responsabilidad Patrimonial del Estado 
Sistema Interamericano de Proteccidn de Dere 
Etica Judicial.

’■'•v 

Argumentacidn Jurldica.
Redaccidn Judicial.

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

I

Aplicacidn de herramientas de comupjeacabn efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos para una comfihicacfen verbal efectiva.
Apertura y flexibilidad ante nuevas-.situac.pnes y responsabilidades de trabajo. 

|ia y recursos.

__________

hos Humanos.

Generacidn y manejo de procesos, tecn^lc 

_________________ B_________________
Responsabilidad y etica profesional paMdar certidumbre legal a las notificaciones 
y diligencias que deba practicar.
Aplicacidn de herramientas y empleo recursos para una comunicacidn escrita 
efectiva. S |

a

f
-I

Computadora, impresora, copiadora, multffuncional, escaner.

i
Manejo de paqueteria basica infomiatica de oficina. internet y correo electrdnico.I

■L^BORALES 
RE&UERIDAS PARA
■E^U^TO

di 
ma'i^de 
B^jpols) Y
HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO
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I

Actuario (a)

i

/. Identificacion del Puesto

II. Marco juridico que impacta en la funcidn del puesto

III. Objetivo del puesto

IV. Descripcidndefunciones

CEDUl^ DE PUESTO DE ACTUARIO (A)

i
Cedula de Puesto

Tribunal de (uscicia Adniinistrativa del Escado de Tlaxcala 
____________________________________________________________ ___

Realizar las diligencias y notificaciones a las partes, de los asuntos que les sean turnados, a fin de que se 
enteren del initio y trarnite de los asuntos en materia jurisdictional.

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRAT1VA

Nombre del puesto:
Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

Actuario(a) _ ___________ . z____________________________
7
Ponentia del Tribunal de Justicia Adminisaativa del Estado de Tlaxcala, al cual se 
encuentre adscrito(a).B

7
¥

(constitution Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

I Ley General del Sistema National Anticorrupcibn.

I Recibir del Coordinador del Centro de Notificaciones las actuaciones que le remita para la practica 
de notificaciones. emplazamientos, diligencias y demas que sean ordenadas.

■' !6.-5 Ley General de Responsabilidades Administrativas.
■' ‘-Todigo Financiero del Estado de Tlaxcala.

‘T I Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
. -2.. Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala

3:. ' Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del E stado de Tlaxcala.
4. Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala.
5. Ley del Procedimiento Administrative del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

7................ .
7'V.‘TMyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.

‘r,f’ -T :>£-6digo Penal vigente en el Estado.
' 9cr. Cbdigo Civil vigente en el Estado.

I I. Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala, i
12. Ley de I ransparencia y Acceso a la Information Publica d£l Estado de Tlaxcala
13. Reglamento que Regula la Organizacibn y Funcionamipnto del Tribunal de Justicia Administrativa 

del Estado de Tlaxcala.
14. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

2. Suplir al Coordinador del Centro de Notificaciones en los casos que asi Io determine el Pleno del 
Tribunal de Justicia Administrativa



f

>7

■>

;^U: '-i
.

is7Al\-; Z

QHaC

?
%' .v>

<<
£>’

%
<■

J /:..

£■ 
V.,



3

4. Rendir los informes que le sean solicitados

5.

6.

7.

8.

senalando la razon por la cual no se realizd la

I.REQUISITOS

5.

6.

9

CEDULA DE PUESTO DEACTUAR/O (A)

Areas de
CONOCIMIENTO
GENERAL

Teoria General del Proceso.
Teoria de la Admimstracidn Publica
I eoria de las Obligactones
Aspectos juridicos fondamentales de Derecho Fiscal

3.
4.

imente las diligencias y notificaciones que haya 
se reciba y entregue el expediente respective, 
:ia, la fecha de la misma y demas circunstancias

Cedula de Puesto
Tribunal de ]uscicia Adminisrrariva del Esrado de Tlaxcala

legales aplicables a sus fonciones. el Magistrado o 
dmir^trativa y el Pleno del mismo Tribunal.

Contar con la ciuda^lania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos

I
10. Ejecutar las determinaciones del Pleno del Tribt^al de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, 

limitandose estrictamente a los terminos del mJhdamiento judicial respectivo

ib
TRIBUNAl DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

politicos y civiles. i i. v, ..
Ser originario u oriejnaria del Estado de Tlaxcala o tener su residerfeia 
en di durante un p^iodo no menor de tres ahos inmediatos anter lores 
al dia de la designation
Gozar del pleno ejdracio de sus derechos politicos y civiles
Poseer el dia de la designacibn titulo y cedula profesional en la 
Licenciatura en Deifecho.
Gozar de buena reputacibn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitadp o inhabilitada para desempehar algun empleo. 
cargo o comisibn en los Gobiernos Federal. Estatal o Municipal, hi 
haber sido sancionatlo o sancionada por responsabilidad 
administrativa.

Acusar recibo de los documentos o en su caso expedi^ntes en los que deba practicar notificaciones 
o diligencias que deben efectuarse fuera del Triburjalf

Llevar los libros de control en los que se anoten dia?i< 

. -yy,, efectuado con expresibn de la fecha y hora en qpe
fecha de la resolucibn, lugar de practica de la dilic^n
que en cada caso concurran o que la Ley exija. ■

w ■. Devolver las Cedulas de Notificacibn no realizai 
a* . diligencia respectiva.

un'
f

ERd ,as notificaciones respecto de las solieijudes de acceso a la informacibn publica.

12. Las demas que determiner! los ordenamientc 
Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia,

TT
Realizar las diligencias, notificaciones, emplazamientos y d^mls actuaciones de acuerdo con la 
organizacibn planeada por el Coordinador del Centro de Nbtif^aciones, remitiendo las constancias 
y razones respectivas su superior jerarquico. / /

/ g

1 r
Practicar las notificaciones en dias y horas inhabits, f-previo acuerdo de habilitacibn de la 
Magistratura de su adscripcibn. / /1Realizar las notificaciones electrbnicas una vez que SQirgplemente dicho sistema
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de Derechos Humanos.

ires.

I
3

CEDULA DE PULSED DEACTUARLO (A]

COMPETENCIAS DE 
EFECTIVIDAD 
PERSONAL

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HA Bl LI DADES EN
EQUIPO YSISTEMAS 
DECtiMPUTO

Derecho Constitutional y Amparo
Derecho Procesal Administrative 
Derechos Procesal Fiscal 
Derechos Humanos.
Derecho Constitutional.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administratis a del Estado de laxcala

Manejo de paqueieria basica informatica de oficina, internet y correo electronico.

-

/

loK
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATtVA

Aplicacidn de herramientas de.qpmunicacidn efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos para una c^municacidn verbal efectiva.
Apertura y flexibdidad ante nudi/as situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generation y manejo de proppsos, tecnologia y recursos.

i

Iniciativa.
Capacidad de expr esion.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presion. |
Interaccibn con colaborat

Computadora, impresorj. copiadora, multifuncional. escaner.

I’

? f

Responsabilidad Patrimonial del Estacio 
Sistema Interamericano de Prote^cson 
Etica Judicial.
Argumentacibn Juridica. / ■-
Redaction Judicial. ■./

f
$OM PETE NCI AS
^OFESIONALES

/

S^&ffifiSPARA 
smisTo!'

Responsabilidad y etica profeiional para dar certidumbre legal a las notificaciones 
y diligencias que deba practirar.
Aplicacibn de herramientas v empleo de recursos para una comunicacibn escrita 
efectiva. f
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I

Oficial de Partes

I

dmimstrativa del Estado de Tlaxcala.

I. I den tificacion del Puesto

II. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

III. Objetivo del puesto

IV. Descripcion de funciones

CEDULA DE PUESTO DE OFICIAL DE PARTES COMUN

Nombre del puesto:
Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

Cedula de Puesto
Tribunal de jusricia Administrariva del Estado de Tlaxcala

I. Recibir las promociones y demas corresponSencia dirigida al Tribunal de Justicia Administrativa del 
Estado de Tlaxcala, otorgar el acuse de reci^o correspondiente y asentar. tanto en la promocidn, 
como en el acuse de recibo, razon con sello oficial y firma, expresando la fecha, bora, numero de 
fojas, documentos anexos y numero de control interne de entrada, que corresponda conforme al 
libro respective.

I

Realizar y mantener el registro. control resguardo y 
recibir y distribuir a las ponencias en tiempo y forr 
tramite de los asuntos competencia del Tribunal de

I_____________________________ __ _____ I

13k
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

' la copservacibn de los expedientes en tramite. asi como 
ria la} dacumentacidn que se presente con respecto al 
? justidia Administrativa.
1 V

■ 1
Ley Organica del Tribunal de Justicia Adminisfrativa del Estado de Tlaxcala.

ie/Tlaxcala
io de Tlaxcala y sus Municipios 
de Tlaxcala.

Oficial de Partes Comun del Tribunal deJusticia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
5 «
Secretaria General de Acuerdos del Tri$enal de Justicia Administrativa del Estado de 
Tlaxcala.

_______________ 2___________________
J I

1. Constitucidn Politica de los Estados Unidos M^clanos.
2. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupffiori
3. Ley General de Responsabilidades AdministrJtiwas
4. Leyes Hacendarias y Tributarias Federates, j /
5. Constitucidn Politica del Estado Libre y Sobyapo de Tlaxcala.

>-'6. . .......................................
': 7. Ley del Sistema Anticorrupcidn del Estado d<

. 8. Ley del Procedimiento Administrativo del Est
- *• 9-‘. Leyes Hacendanasy Tributarias para el Esfec

! IWGddigo Penal vigente en el Estado
"■ " T’l. Cddigo Civil vigente en el Estado

12. Cddigo de Procedimientos Civiles del Estlidcf de Tlaxcala
13. Ley de Transparencia y Acceso a la Inforihaqidn Publica del Estado de Tlaxcala
14. Reglamento que Regula la Organizacidn y Euncionarrnento del Tribunal de Justicia 

Administrativa del Estado de Tlaxcala.
15. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia
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■

I.

Ponencia que corresponda, segun el

4.

I. Contar con la ciu<REQUISITOS

2.

CEDULA DEPUEETO DE OF1CIAL DE PARTES COMUN

Cedula de Puesto
Tribunal de Jusricia Adminisrrati\ a del Esrado de Tl:-xcala 

______________________________________________________________
TRIBUNAL DE JUSTICIA

MF ADMINISTRATE

Uevar on registro de los juicios instaurados er 
proporcionar los informes que soliciten las diferenj

2. Distribuir, las promociones iniciales de procedimiento, a 
turno asignado. ' j

I-

i. ':O

" ’8/ Suplir a los diligenciarios o a las diligenciarias

5'.

Registrar por nguroso orden progresivo, en el Sistema electrdfllco y en el Libro de Gobierno que al 
efecco se ileve, las demandas y recursos, asignando en ese.momento el numero de turno que le 
corresponda, el cual sera aleatono, de acuerdo con Io estabfecido en el Reglamento.

10 Last - - 11- -
Magistrada Presidente del Tribunal de JusticiS Administrativa y el Pleno del mismo Tribunal:.

la mexicana, en pleno ejercicio de sus 
derechos politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su 
residencia en el durante un periodo no menor de tres ahos 
inmediatos anteriores al dia de la designacidn.

3. Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
4. Poseer el dia de la designacidn titulo y cedula profesional en la 

Licenciatura en Derecho.
5. Gozar de buena reputacidn y no haber sufrido condena por 

delito que amerite pena corporal.
6. No estar inhabihtado o inhabilitada para desempenar algun 

empleo, cargo o comisidn en los Gobiernos Federal, Estatal o 
Municipal, m haber sido sancionado o sancionada por 
responsabilidad administrativa.

T
3. Dar cuerta, a nris tardar al dia siguiente a su recepcM, con las promociones y documentation 

recibida, asi como despachar la correspondencia oficia de las Magistraturas.

Remitir inmediatamente. las promociones para que.jse pueda llevar a cabo la celebracidn de la 
audiencia fijada, cuando Io seiialen las partes po/ escrito en sus promociones o la solicite el 
setgetario o la secretaria de Acuerdos.

el Tribunal, asi como de los recursos para 
's ^reas del Tribunal.

6. • Remitir oportunamente a la Secretaria General d| Acuerdos el informe de los recursos interpuestos 
por las partes. J

7: Elaborar la relacidn de informes estadisticos quf se deban proporcionar tanto al Tribunal, Organo 
Interne de Control e Instituto Nacional de Esthdistica. Geografia e Informatica de las actividades

•’ realizadas mensualmente en el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala,

$■) sus ausencias.
1 r

9. Las ausencias temporales de la o el Oficial de Partes seran cubiertas por quien designe el Pleno del 
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado : .

demas que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, el Magistrado; o

2



4w
-- ->ECRETAfii

DE ACU

/
A <5

..j^W ,-9

■ <£



Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner.

CEDULA DE PUES7O DE OFICIAL DE PARTES COMUN

Areas de
CONOCIMIENTO
GENERAL

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y 
HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO

HABILIDADES EN
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
COMPUTE)

Cedula de Puesto
F ribunal de |usticia Administraciva del Esrado de Tlaxcala

_______ ________ ;______ :

-

__________ V_____________________
Manejo de paqueteria basica informatica de oficina. internet y correo electronico.

TRIBUNAL DE JUSTIC1A 
ADMINISTRATIVA

COMPETENCES DE 
fFECTIViDAD

^C^RE^ENCIAS
^OFESJONALES
T!axcala

xRDOS
ACTITUDES
LABORALES
REQU ERIDAS PARA
EL PUESTO

Responsabilidad Patrimonial del Estado
Sistema Interamericano de Proteccibn de Derechos Humanos.
Etica Judicial.
Argumentacibn Juridica.
Redaccibn Judicial.

Aplicacibn de herramientas de comunicacibn efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos para una comunicacibn verbal efectiva.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacibn y manejo de procesos. tecnologia y recursos

Responsabilidad y btica pr$fesional para dar certidumbre legal a las notificaciones 
y diligencias que deba pricticar
Aplicacibn de herramientas y empleo de recursos para una comunicacibn escrita 
efectiva. t M

_________ ?
Iniciativa.
Capaddad de expresibri. 
frabajo en equipo. | 
Trabajo bajo presibn. ; 
Interaccibn con colabofadores.

Teoria General del Proceso.
Teoria de la Administracibn Publica.
Teoria de las Obligaciones
Aspectosjuridicos fundamentales de Derecho Fiscal
Derecho Constitucional y Amparo
Derecho Administrative y Proce.sbl Administrative 
Derechos Fiscal Procesal Fiscal 
Derechos Humanos.

3
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Oficial de Partes

/. Identification del Puesto

II. Marco juridico que impacta en la funcidn del puesto

III. Objetivo del puesto

IV. Descripcion defunciones

CEDULA DE PUESTO DE OFiCIAL DE PARTES DE PONENdA

Nombre del puesto:
Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

Realizar y mantener el registro, control resguardo yjja conservacibn de los expedientes en trbmite, asi como 
recibir y distribuir a las ponencias en tiempo y forfria la documentacibn gue se presente con respecto al 
tramite de los asuntos competencia del Tribunal dellusticia Administrativa.

2. Recibir las prornociones y dembs correspondencia dirigida al Tribunal de Justicia Administrativa del 
Estado de Tlaxcala, otorgar el acuse de recibo correspondiente y asentar, tanto en la promocibn, 
como en el acuse de recibo, razon con sello oficial y firma, expresando la fecha, bora, numero dj

1. Registrar por riguroso orden progresivo, en el Sistema electrbnico y en el Libro de Gobierno gue al 
efecto se lleve, las demandas y recursos. asignando en ese momento el numero de turno que le 
corresponds el cual sera aleatoric, de acuerdo con Io establecido en el Reglamento

I

Oficial de Partes del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
5

Ponencia a cargo del Magistrado(a) del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado 
de Tlaxcala, al cual se encuentre adscrito.

Cedula de Puesto
Tribunal de Jusricia Administrativa del Estado de Tlaxcala

11%

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

1. Conslitucibn Politica de los Estados Unidos Mbxicanos.
2 Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn
3.. ■ Ley General de Responsabilidades Administrativas
4 Leyes Hacendariasy Tributarias Federales . / ' ,

■ 5.. Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
6. Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
7 L ey del Sistema Anticorrupcibn del Estado' de Tlaxcala
8. Ley del Procedimiento Administrativo deliEstado de Tlaxcala y sus Municipios
9. Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estadd de Tlaxcala.
10. dbdigo Penal vigente en el Estado

. 1 ] / '^Mdigo Civil vigente en el Estado r
. 2. Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estadqde Tlaxcala
13. Ley de Transparencia y Acceso a la Information Publica del Estado de Tlaxcala
14. Reglamento que Regula la Organizacibn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa 

del Estado de Tlaxcala.
15 Acuerdos del Pleno del Tribunal de JusticialAdmimstrativa del Estado de Tlaxcala.
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3.

4.

5.

6.

1.REQUISITOS

2

5

6.

CEDULA DE EUESTO DE OFICIAL DE PARTES DE PONE NCI A

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

Teona General del Proceso.
Teoria de la Administracidn Publica.
Teorla de las Obligaciones
Aspectosjuridicos fundamentales de Derecho Fiscal
Derecho Constitucional y Amparo
Derecho Administrativo y Procesal Administrativo

3.
4.

Cedula de Puesto
Tribunal de (usricia Administrariva del Escado de Tlaxcala 
______________________________________________________________

Remitir inmediatamente, las promoctones para Sue se pueda llevar a cabo la celebracidn de la 
audiencia fijada, cuando Io sehalen las partejbor escrito en sus promociones o la solicite el 
secretario o la secretaria de Acuerdos. B

•n el Tribunal, as! como de los recursos para 
ites areas del Tribunal.

in
lok
TRIBUNAL O£ JUSTICIA 

ADMINISTRAT1VAr
fojas, documentos anexos y numero de control interne de entrada, que corresponda conforme al 
libro respectivo.

Dar cuenta, a mas tardar al dia siguiente a su repepcibn, con las promociones y documentacidn 
recibida; asi como despachar la correspondencia*i5ficial de las Magistraturas.

> 7

-xv?
8. Suplir a los diligenciarios o a las diligenciarias qn sus ausencias.

9. Las ausencias temporales de la o el Oficial de |artes seran cubiertas por quien designe el Pleno del 

Tribunal de Juslicia Administrativa del Estado. ?T | J
10. Las demas que determinen los ordenamiqntos legales aplicables a sus funciones. el Magistrado o 

Magistrada Presidente del Tribunal de Justina ^dministrativa y el Pleno del mismo Tribunal.

Contar con la cit®ac|inia mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles. | f
Ser originario u Offeioana del Estado de Tlaxcala o tener su resiclencia 
en el durante un pisribdo no menor de tres ahos inmediatos anteriores 
al dia de la designacion.
Gozar del pleno ejerdcio de sus derechos politicos y civiles.
Poseer el dia de la designacion titulo y cedula profesional en la 
Licenciatura en Derecho.
Gozar de buena reputacibn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempenar algun empleo, 
cargo o comisibn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni 
haber sido sancionado o sancionada por responsabilidad 
administrativa. I

I levar un registro de los juicios instaurados
proporcionar los informes que soliciten las difer

Remitir oportunamente a la Secretaria Genera) de Acuerdos el informe de los recursos interpuestos 
por las j^artes.

Elaborar la relacibn de informes estadisticos qde se deban proporcionar tanto al Tribunal, Organo 
Interno de Control e Instituto Nacional de E^idistica. Geografia e Informatica de las actividades 

• realizadas mensualmente en el Tribunal de Juslicia Administrativa del Estado de Tlaxcala,
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I

CEDU LA DE PUESTO DE OFLCAL DE PARTES DE PONENdA

COMPETENCES DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

HABILIDADES EN
EQUIPO Y 
5ISTEMAS DE 
CdMPUTO

:acion verbal efectiva.
aciones y responsabilidades de trabajo. 
nologia y recursos.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrariva del Estado de Tlaxcala 

. . ________ _______ __________________

I

COMPETENCES
• PROFESIONALES

Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y correo electrdnico.

i
i

!

]*)<
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

’•

Aplicacidn de herramientPs de comunicacibn efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos para una comur
Apertura y flexibilidad ante nuevas sj
Generacidn y manejo de procesos, ti

vtf&ffUDES
^^CRA'LES 
!:ffl^Rl£)ASPARA

•EkDQS__________
MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Responsabilidad y etica profesional |>ara dar certidumbre legal a las notificaciones 
y diligencias que deba practicar.
Aplicacidn de herramientas y empfieo de recursos para una comunicacibn escrita 
efectiva. s

Iniciativa.
Capacidad de expresibn.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presidn.
Interaccibn con colaboradores. '■ 

_______________________ _ __________________
Computadora, impresora, copiacfora^multifuncional, escaner.

Derechos Fiscal Procesal Fiscal 
Derechos Humanos.
Responsabilidad Patrimonial del Estado
Sistema Interamericano de Proteccidn de-Derechos Humanos.
Etica Judicial. J
Argumentacidn Juridica.
Redaccidn Judicial. X $

3
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IS.

le Tlaxcala.

1

2.

3.

/. Identificacion del Puesto

II. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

III. Objetivo del puesto

IV. Descripcion defunciones

CEDULA DE PUESTO DE AUX/UAR DE SERVICIOS MATER/ALES Y GENERALES DE LA DIRECCION ADMINISTRATI/A

Nombre del puesto:
Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

Cedula de Puesto
Tribunal de Jusricia Adminiscraciva del Esrado de Tlaxcala

Auxiliar de Servicios Materiales y Generales de la Direccibn Administrativa
3 /
Direccibn Administrativa del 1 ribunalfle Justicia Administrativa del Estado de 1 laxcala

Auxiliar de Servicios Materiales y Generales de la Direccion Administrativa

_______________________________________________

u,
1^1

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

sI
Auxiliar en el desarrollo de mantenimientos correctivos y preventives de las instalaciones del 

Tribunal de Justicia Administrativa.

Auxiliar en el correcto cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Pleno erigido en Comite de 

adquisiciones, arrendamientos y prestacibn de servicios del Tribunal.

Suministrar las diferentes areas que integran el Tribunal, recursos materiales y servicios en general.

£
Proporcionar diversos servicios tendentes a lograr el correcto funcionamiento de las funciones e instalaciones 
del tribunal de Justicia Administrativa

I. Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicafios.Jo xle Tlaxcala.
ilfva del Estado de Tlaxcala.

Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tl&cala
,6.. Ley del Procedimiento Administrativo del Estad$| de Tlaxcala y sus Municipios
,7. Ley General de Pesponsabilidades Administratij

’ 8. Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala. j

y 2. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibi 
■■gt 3 • Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberanc 
-a Ley Orgamca del Tribunal de Justicia Admimstra

. .Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estadi 
JL'^QcHgo Penal vigente en el Estado.
.. Cbdigo Civil vigente en el Estado.

12. Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado tie Tlaxcala.
13. Ley de Transparencia y Acceso a la Informac^n Publica del Estado de Tlaxcala.
14 Reglamento que Regula la Organizacibn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa 

del Estado de Tlaxcala.
15. Acuerdos del Pleno de! Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
__________________________________
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I

CEDUIA DE PUESTO DE AUXILI/R DE SERVICIOS MATFRIALES Y GENERALES DE Z>l DIRECCION ADMINISTRATIVA

i

MANEJODE
EQUIPO(S) Y 
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADESEN
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
CtiMPUTO

Cedula de Puesto
Tribunal de (usticia zXdministrariva del Esraco de I’laxcala 19k

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

__________________________________________________________
Computadora, impresora, copiadpra. multifuncional, esc^ner

/z
** ■ 

S '

Manejo de paqueteria basica'informatica de oficina, internet y correo electrdnico
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£

Constitucion Politica de los Estados Unicfos Mexicanos.

1

/. Identification del Puesto

II. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

III. Objetivo del puesto

IV. Description de funciones

CEDUU\ DE PUESTO DEAUXIUARADMINISTRA HVO

T
4.
5.
6.
7.
8.

Cedula de Puesto
Tribunal de Jusricia Administrativa del Escado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTIGA 
ADMINISTRAT1VA

-
i L,Nombre del puesto:

Nivel salarial:_______
Areas de adscripcidn:

Direccidn Juridica del 
Direccibn del Institute 
Justicia Administrativa
Direccibn Vinculacibn y POliticas Publicas del Tribunal de Justicia Administrativa del 
Estado de Tlaxcala J

Auxiliar Administrative
_3_____________________
Ponencia del Tribunal de Jbsticia Administrativa del Estado de Tlaxcala, al cual este

■rdos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado

Auxiliar Administrativo1

Apoyar en sus areas de adscripcibn en la realizgcibn de (areas y funciones, al igual que en los distintos 
requerimientos que se le solicited (tramites, recepcibn y envio de mensajeria, fotocopiado, atencibn 
telefbnica), contribuyendo de tai manera en agilizar las actividades inherentes al area, asi como al logro de 
objetivos.

5' r'' 1. Constitucibn Politica de los Estados Unidbs Mexicanos.
;c ■ r?- Ley General del Sistema National Antic orrupcibn

Constitucibn Politica del Estado Libre y Spberpno de Tlaxcala.
Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala

9. Reglamento que Regula la Organization y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.
10 Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala. •

I Apoyar en la recepcibn y entrega de mensajeria o correspondencia a las areas respectiva para su 
pronta atencibn.

adscrito.____________ j
Secretaria General de Aoj 
de Tlaxcala f
Direccidn Administrativajdel Tnbunal de Justicia Administrativa del Estado de 
Tlaxcala f |___________________________________________

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala 
> de Especializacidn en Justicia Administrativa del Tribunal de
1 <lel |stado de Tlaxcala______________________________
tyPbii ’
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■

2.

3.

Guardar archives en un lugar accesible. ya sea formato fisico o electrdnico4

5.

6.

7.

I

2.

5

6

Etica

2

CEDUIA DE PUESTO DE AUX!LIAR ADMINISTRA T/VO

Areas de
CONOCIMIENTO
GENERAL

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

COMPETENCIAS

PROFESIONALES

Realizar el escaneado y fotocopiado de diversa documentacidn para su adecuada adminislracidn y 
facil manejo.

Archivar y administrar la papeleria y diversos documentos, manreniendolos disponibles para su uso 
o acceso cuando asi Io requiera.

Realizar los tramites administrativos que el superior indique en materia de competencia del area de 
adscripcidn para el cumplimiento de las metas planteadas.

4.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Adniinisrrativa del Estado de Plaxcala

05

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRAT1VA

Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos para una comunicacion verbal efectiva.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo
Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos

Conocimientos basicos Para llevar acabo tareas manuales bajo rutinas e 
instrucciones de trabajo simples
Ejecucidn de actividades especificas, o con un orden determinado.
Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion escrita 
efectiva

ta-
DEJir ’Ch, 
RAiW DlA 
E TLAXCALA 
llA GE^eRAL 
UERDOS

Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia 
en el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores 
al dia de la designaddn.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Poseer titulo en las dreas del conocimiento que corresponden o afin a 
las mismas
Gozar de buena reputacidn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisidn en los Gobiernos Federal. Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa

Carreras afines al area al cual ^e^ncuentre adscrito.

JRegistrar y distribuir los oficios, acuses y demas documentos a las areas responsables para su 
atencion y seguimiento.

Apoyar al area a la cual se encuentra adscrito en’la requisicidn y recepcidn de papeleria. 
asegurando su suministro para el desarrollo de funciohes inherentes. \

Las demas que determinen los ordenamientos legates aplicables a sus funciones, indicadas por el 
j^/lagistrado o Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa y el Pleno del mismo 

tribunal y al jefe inmediato
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1U

Manejo de paqueteria basica inform Aiea de oficina, internet y correo electronico

3

CEDULA DE PUESTO DEAUX/UARADMINISTP‘\ UVD

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Cedula de Puesto
Tribunal de juscicia Administraciva del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
AOMINISTRATIVA

HABILIDADESEN
EQUIPO Y
SISTEMASDE
COMPUTOMA

....

ri-AXCALA
. OE NERAL 
’RUQS

-------------------H--------------------Cortesia, tacto y eficacia en el trato cqfo otros en las relaciones diarias de trabajo. 
Iniciativa.
Capacidad de expresibn.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presibn

Computadora, impresora, copiadoj Jriultifuncional, escaner

I

I

T II
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Auxiliar de Justicia Administrativa

Nombre del puesto:

I.

2.

3.

4.

5.

6.

7.
1

/. Identificacion del Puesto

II. Marco juridico que impacta en lafuncion del puesto

III. Descripcion de funciones

CEDULA DEPUESTO DEAUXILIARDEJUSTICIA ADMINISTRA TIVA

I I

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administratis a del Estado de Tlaxcala 
________________________________________________________

f

ADMINISTRATIVA

Auxiliar en la realizacion de la acrividad jurisdicciorial que corresponde a las funciones del Tribunal, 
cuando se encuentre adscrito a una Ponencia y Secretaria General de Acuerdos
Auxiliar en la captura para la elaboracidn de escritos de proyectos de autos, oficios, certificaciones 
de asuntos de la Ponencia a la cual se encuentre adscrito y/o de la Secretaria General de Acuerdos 
Auxiliar en el encarpetado. costura. foliado y sellado de las promociones ingresadas que impliquen 
formacibn o integracion del expediente, verificando dicha accibn en el engrosado del mismo.
Auxiliar en registrar en el libro correspondiente, el consecutivo de los expedientes que se manejan 
en la Ponencia o Secretaria, capturando la informacibn requerida.
Auxiliar en el fotocopiado de las actuaciones para la obtencibn de constancias o certificaciones que 
le corresponda
Auxiliar en la gestibn de requisicibn de recursos materiales, servicio y/o mantemmiento general o 
de equipo de cbmputo de su area de adscripcibn.
Auxiliar como mecanbgrafo en el desahogo de pruebas o comparecencias.

r— -

. .M ^Coristitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
General del Sistema Nacional Anticorrupcibn

■^■^•■'.^onstitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
’ Ley Organica del T ribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

OE '?R.! tey.-dp/Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala
Procedimiento Administrative del Estado de Tlaxcala y sus Municipios

p Ley’General de Responsabilidades Administrativas
7a jKT 'C^^pTinanciero del Estado de Tlaxcala
• •c. r^r?G Tp^biacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
Jt,'ro<J^bdigo Penal vigente en el Estado

1 I Cbdigo Civil vigente en el Estado 'X.
12. Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala
13. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn publica del Estado de Tlaxcala.
14. Reglamento que Regula la Organizacibn y Tuncionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa
15. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

__________________________________________________ 4—h-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

Auxiliar de Justicia Administrativa del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de 
Tlaxcala ___________  f t--------------------------------------------------------------

Nivel salarial:_______ 3 ! '• ~
Areas de adscripcibn: Ponencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, al cual se 

encuentre adscrito.__________J ■____________________
Secretaria General de Acuerdos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de 
Tlaxcala._________________ h______________________________________
Institute de Defensa Ciudadana del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de 
Tlaxcala.
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1REQUISITOS

1.

5.

6.

L

CEDUU\ DEPUESTODEAUXIUARDEJUSTICIA ADMINISTRA TIVA

COMPETENCIAS

PROFESIONALES

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDASPARA

ELPUESTO

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y

HERRAMIENTAS DE

TRABAJO

HABILIDADESEN

EQUIPO Y

SISTEMAS DE
CdMPUTO

Iniciativa
Capacidad de expresion.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo preside)

£iel Tribunal.
tables a sus funciones, indicadas por ei 
ia Administrativa y el Pleno del mismo

3.
4.

-

lok
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

ecnologia y recursos

a de recursos para una comunicacidn escrita

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala 
______________________________________________________________

I
Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner

1I 
__________________________________________________________  
Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y correo electrbnico

T•<
8. Todas las demas actividades de apoyo, que se le encomgande, para el buen desempeno de las 

funciones. del area en que se encuentren adscritos dentrt
9. Las demas que determinen los ordenamientos legales ap

Magistrado o Magistrada Presidente del I ribunal de Jus
Tribunal y al jefe inmediato

Vw:i- iiii
Areas de 
ioNOQIMIENTO 

WfLl 
n -/a- ■/, 
t ^mpetenOas de 
Seeectjvidad

PERSONAL

Contar con la ciudadania mexona, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles. 11 .. ,- ■> .
Ser originario u originaria deLE Spido de Tlaxcala o tener su residencia 
en el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores 
al dia de la designacibn. f I
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles
Poseer tltulo y cedula profesforjal de Licenciatura en Derecho, 
legalmente expedidos o carfe de pasante en dicha profesibn:
Gozar de buena reputacibrfy ho haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisibn en los Gpbiernos Federal. Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa  

Aspectos generales de las matqfias administrativa. fiscal y responsabilidad 
administrativa.
Etica Judicial 
____________________________:____________________________________ 

Aplicacibn de herramientas de comunicacidn efectiva en el trabajo
Empleo de recursos para una corrwicacidn verbal efectiva.
Apertura y flexibilidad ante nueva^ituaciones y responsabilidades de trabajo 
Generacidn y manejo de procesos,

Aplicacibn de herramientas y em^ 
efectiva 9

2
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CEDUL-\ DEPUESTODEAUXILIARDEJUSnClA ADVl\ Sr^ TVA

15

AL

Cedula de Puesto
Tribunal de (usricia Administrariva del Esrado de Tlaxeala

 _____________

15<I

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

’JXavtoIB
■■

‘ -te-.
'7’1/a -
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I
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Asistente de Ponencia

I.

2

3.

1

I. Identificacion del Puesto

II. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

III. Objetivo del puesto

IV. Descripcion de funciones

CEDULA DE PUESTO DEASISTENTE DE PONENCIA

Nombre del puesto: 
Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

Recibir las promociones y demas correspondencia dingida al Tribunal de Justicia Adminisiraiiva del 
Estado de Tlaxcala, otorgar el acuse de recibo correspondiente y asentar, tanto en la promocibn, 
como en el acuse de recibo, razon con sello oficial y firma, expresando la fecha, bora, numero de 
fojas, documentos anexos y numero de control interne de entrada, que corresponda conforme al 
libro respectivo.

Registrar por riguroso orden progresivo, en el libro que al efecto se lleve, las promociones y demas 
documentacion recibida.

Distribuir, las promociones miciales de procedimiento, a la Ponencia que corresponda, segun el 
turno asignado.

Asistente de Ponencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala 
3
Ponencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Elaxcala

Auxiliar en iodo Io relacionado con la atencibn y tramite de los asuntos de naturaleza administrativa que se 
realizan en la Ponencias del Tribunal de Justicia Administrativa al cual se encuentra adscrito (a).

TRIBUNAL OE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

1. Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn 

Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
. 4 . ’ Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa deLEstado de Tlaxcala
fcSj&Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala
.^b'.  ̂Ley del Procedimiento Administrative del Estado de Tlaxcala y sus Municipios

Ley General de Responsabilidades Administrativas
w'L'8' Cbdigo Financiero del Estado de llaxcala
^■^9. Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.

JO. Cbdigo Penal vigente en el Estado
!AT'I I, Cbdigo Civil vigente en el Estado
Tj_ 12. Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala

; Qrl3. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala
,T4. ■ Reglamento que Regula la Organizacibn y Funcionamfento del Tribunal de Justicia Administrativa

15. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala..
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I

4.

5.

6.

7 Auxiliar a sus superiores en las funciones que estos les encomienden.

8.

I.

2.

5.

6.

L2

CEDUIA DE PDFS IO DE ASISTENTE DE PONE DC!A

Dar cuenta, a mas tardar al dia siguiente a su reception, con las promociones y documentation 
recibida.

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

Remitir inmediatamente. las promociones para que se pueda llevar a cabo la celebracibn de la 
audien.cia fijada, cuando Io senalen las partes por escrito en sus promociones o la solicite el 
secretario o la secretaria de Acuerdos.

Llevar un registro de los asuntos instaurados en el Tribunal, para proporcionar los informes que 
soliciten las diferentes ^ireas del Tribunal.

Las ausencias temporales de la o el Oficial de Partes seran cubiertas por quien designe el Pleno del 
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado.

Aplicacibn de herramientas de comunicacibn efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos para una comunicacibn verbal efectiva.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo 
Generacibn y manejo de procesos, tecnologia y recursos

3.
4.

Cedula de Puesto
I ribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Elaborar la relacibn de informes estadisticos que se deban proporcionar tanto al Tribunal, Organ© 
Interno de Control e Institute Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica de las actividades 
realizadas mensualmente en el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Jlaxcala,

Suplir a los diligenciarios o a las diligenciarias en sus ausencias.

Hl

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Las demas que determmen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, el Magistrado o 
Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa y el Pleno del mismo Tribunal

Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia 
en el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores 
al dia de la designacibn*-
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Poseer el dia de la designacibn titulo profesional o carta de pasante de 
Licenciatura.
Gozar de buena reputacibn y no haber sufrido condena por delitQque 
amerite pena corporal. , ■ 's;
No estar inhabilitado o mhabilitada para desempehar algun empleo. 
cargo o comisibn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa

Etica Judicial

. 9.ft-:
Dr 11.

£1
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CEDULA DE PUESTO DE ASISTENTE DE PONE Nd A

ik

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
ELPUESTO

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y 
HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO

Iniciativa.
Capacidad de expresidn.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presibn

Cedula de Puesto
Tribunal de |usricia Adminiscrativa del Estado de Tlaxcala

f
C*

■ ;

I

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRAT1VA

k
Si I r

I

Aplicacibn de herramientas y empleo derecursos para una comunicacibn escrita 
efectiva

Manejo de paqueten'a bdsica informdtiqa de oficina, internet y correo electrbnico

IHABILIDADES EN
EQUIPO Y

^SISTEMASDE
±C(&U.TO

£

3
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II f-

Justicia Administrativa del Estado de

fix...

I.

4.

5.

6.

REOUISITOS

I. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

i'. Objelivo del puesto

III. Descripcion de funciones

CEDULA DE PUESTO DE IN FENDENTE (A)

Nombre del puesto:
Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

Realizar las actividades de limpieza necesarias en lasjnstalaciones, equipo y mobiliario a fin de 
mantener en optimas condiciones las mismas, asi como dar cumplimiento a las funciones que se 
le encomienden de manera directa.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala 
________________________________________________________ ______

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Intendente (a)
Intendente (a).
2
Direccidn Administrativa del Tribunal c
Tlaxcala. f

f__________________________ __

Realizar el aseo y mantemmiento preventive y corrective de todas las areas cornunes, 
sanitanos, oficinas y mobiliario del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

2. Apoyar en los movimientos de mobiliario y equipo cuando asi Io requieran las necesidades 
del Tribunal.

3. Apoyar en el sumimstro de insumos y entrega de requisiciones.
Informar cualquier anomalia, dano o desperfecto en las instalaciones, sanitarios, oficina y 
mobiliario al jefe inmediato.
Atender las mdicaciones de las areas, en relacion con el aseo o alguna observacibn a 
efecto de mantener en optimas condiciones las instalaciones.
Las demas que le confiera el Presidente(a) y/o el Pleno del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Tlaxcala.

1. Contar con la ciudadanla mexicana, en pleno ejercicio de sus 
derechos politicos y civiles. 1

; a -c
1. Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberano eje Tlaxcala.

>4^. 3. Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
kx X 4. Ley General de Responsabilidades Administrativa!
T -5. Reglamento que regula la orgamzacibn y funcionamiento del Tribunal de Justicia 
T Administrativa del Estado de Tlaxcala.
S '.T'd. Cbdigo de etica y conducta del Tribunal de Justfcia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

7. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Adrrlinistrativa del Estado de Tlaxcala.

f__________________________________________
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2.

4.

5.

*

a DU'A DE PUESTO DE INTENDENTE (A)

AREAS DE 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Adminisrrariva del Estado de Tlaxcala

'4

P ADMINISTRAT1VA

I
5

MANEJODE 
EQUIPO(S) Y 
HERRAMLENTAS 
DE TRABAJO
HABILIDADES EN 
EQU IPO Y 
SISTEMASDE 
COMPUTO

ACTITUDES
; T UABORAj^S
K REQUER/DAS
,r ■ EL PUESTO

Iniciativa.
Trabajo en cquipo.
Trabajo bajo presion.
Honestidad.
Discrecibn.
Disposicibn.
Equipos e msumos relacionados c®n la limpieza.

| 

j

Manejo de equipos de imprcsibn (fotocopiadora), internet y correo 
electrbnico. I

Tecnologia basica (manejo de impfesoras y fotocopiadoras).
'5

------------------------- f j -----------------------------
Apertura y flexibilidad ante npel/as situaciones y responsabilidades de 
trabajo.

* 1 ■— —
Responsabilidad y etica en el strvlcio publico.
Aplicacibn de herramientas yferrtoleo de recursos para la realizacibn de 
sus funciones. I I__________

tl

Ser originario(a) del Estadl de Tlaxcala o toner su residencia 

durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos antenores 
al dia de la designation.

3. Toner education media superior concluida.
Gozar de buena reputation y no haber sufrido condena por 
delito quo amerite pena ©tfivativa de libertad.
No estar inhabilitado(a) para desempehar algun empleo, cargo o 
comisidn en la admriistracibn publica, ni haber sido 

______ sancionado(a) por respgrjsabilidad administrativa.
Servicios generales do mantcniijnieni® y limpieza.

COMPETENOAS DE 
jj. EFECTMDAD 
| PERSONAL 
| COMPETENOAS

PROFESIONALES 
F



-A

f

3?

<• <'

<7 
C>?

r-J
17

;P..®ir- -L 
£ f.'^'A. T 
•S7A0G 0 
iPCP.ETAR

C' ■■'<



Nombre del puesto:

6.

1.

2. Auxiliar en el fotocopiado y costurado de expedientes.

Realizar recorridos de inspeccidn en las instalaciones del Tribunal de Justicia Administrativa3.

Llevar libros de registro de enrradas y salidas del personal fuera del horario de trabajo.4.

Otras que sujefe inmediato le asigne6.

1w

/. Identificacion del Puesto

II. Marco juridico que impacta en lafuncion del puesto

III. Obietivo del puesto

IV. Descrip cion de fun clones

CEDULA DE PU! S KD DE AUXILIAR DE MANIINIMIENIO Ul NL RAL Y VIGIIANCIA

PJ

Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

Auxiliar en el desarrollo de mantenimiento correctivo, preventive a las instalaciones del Tribunal de 
Justicia Administrativa del Estado.

Auxiliar de Mantenimiento General y Vigilancia

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

P

|H5
F IbK

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

>8. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala
| • 9. Regiamento que Regula la Organizacibn y Euncionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.

ID. Ari Hol Plnnn Hol TriKi io;il Ho h icHoicj AHmir-iictr-jfn/a Hol Cctorin Ho Tl-avr-alo

; i-
Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicartos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn
Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala
Ley del Procedimiento Administrative del Estado de Tlaxcala y sus Municipios

7. Ley General de Responsabilidades Administrativas

5. Establecer normas y procedimientos de seguridady control para garantizar el resguardo del edificio, 
establecimiento, asi como vigilar el resguardo de vehlculos.

actividades de vigilancia, para garantizar la seguridJg de las instalaciones del Tribunal de Justicia 
^Administrativa y apoyar en las demas labores que le sean encoHTendadas.

Auxiliar de Mantenimiento General y Vigilancia del Tribunal de Justicia Administrativa 
del Estado de Tlaxcala
2 { ’■

Direccibn Administrativa Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

" ‘S" 1 ^^cljerclos ciel p,eno dei Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

1.
2.

 3.
‘v . 4.
I ■; s.
& A ' z

I
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IREQUISITOS

2.

6

w
CEDUL^ DE PUESTO DE AUX!UAR DE MANTENIMIRNTO GENERAL Y V/G/EMC/A

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE

TRABAJO

HABILIDADES EN
EQUIPO Y

SISTEMASDE
CtiMPUTO

Iniciativa.
Capacidad de expresidn.
Trabajo en equipo
Trabajo bajo presibn

3
4.
5.

Cedula de Puesto
Tribunal de Jusricia Adminisrrativa del Estado de Tlaxcala

Areas de
CONOCIMIENTO

GENERAL

f_____________________
k ' {OMPETENCIAS DE
t '^ECTIVIDAD
'Personal

146

13K
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRAT1VA

; V-

UU
R

§
■Ui

■ -

Aplicacibn de herramientas de comunicacidn efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos para una comunicacibn verbal efectiva
Apertura y flexibilidad ante nueva^jsltuaciones y responsabilidades de trabajo
Generacibn y manejo de procesoft tecnologia y recursos

Aplicacibn de herramientas y empteo de recursos para una comunicacidn escrita 
efectiva

t'

»>• a
/■

_____________________________________________________
Computadora. impresora, copiadqra, multifuncional. escaner

I
Kr-

Manejo de paqueteria basica informbtica de oficina. internet y correo electrbnico
*•

•>sv

I
Contar c on la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia 
durante un periodo no menor de tres ahos mmediatos anteriores al dia 
de la designacidn.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Contar con Bachillerato conduido o equivalente
Gozar de buena reputacidn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal. ;
No estar inhabilitado o ibhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisipn en los Qbbiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa

Administracibn
Manejo de personal

- COMPETENCIAS

‘aEeMsionales
»ENFPai__________
&3&CTFTUDES

LABORALES
REQUERIDAS PARA 
ELPUESTO

2



4

*

/



2

>
MAE

Magistrado Intec

AZQUEZ AVILA.
la^Segunda Ponencia, 
ribunal de Justicia

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATE 
DEI ES1ADO DE TLAXCALA

LICENCIADA YADIRA
Secretaria de Estudio y Cuenta 

este organo jurisdiccional, e.

IENTE LUMBRERAS.
\ adscrita a la Primera Ponencia de 

fun\:ioRes de Secretaria General de 
Acuerdos del Tribunal de^Justicia Administrative del Estado de 

Tlaxcala.

O ELIAS CORTES ROA.
ifffe d^LTribunal de Justicia Administrativa 
del Estado de Tlaxcala.

As! en Sesion Extraordinaria del Pleno del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Tlaxcala, celebrada el veinticinco de junio de 
dos mil veinticinco, se aprobo la modificacion a las Cedulas de Puestos 
del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala para el 
ejercicio fiscal dos mil veinticinco, con efectos a partir del dieciseis de 
junio del aho en curso; por UNANIMIDAD DE VOTOS de los Magistrados 
licenciado MANUEL VAZQUEZ CONCHAS, la licenciada LUZ MARIA 
VAZQUEZ AVILA, secretaria de estudio y cuenta A, adscrita a la segunda 
ponencia, en funciones de Magistrada Interina; y, el maestro en derecho 
ELIAS CORTES ROA y presentadas en la Sesion Extraordinaria 
celebrada el doce de agosto de dos mil veinticinco; siendo Presidente del 
mismo organo jurisdiccional, el primero de los nombrados, quienes actuan 
ante la licenciada YADIRA ORIENTE LUMBRERAS, secretaria de estudio 
y cuenta A, adscrita a la primera ponencia del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Tlaxcala, en funciones de Secretaria General 
de Acuerdos del mismo organo jurisdiccional, por Ministerio de Ley 
conforme al articulo 30, de la Ley Organica del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Tlaxcala, quien autoriza y da fe.------------- X

y N'A1 D£ JUSTICIA
- ^S7^^TIVA del

v ^XCALA 
LICENCIADO MANUEL VAZQUEZ CONCHAS. 30 ERA!

Magistrado Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa 
del Estadojie Tlaxcala.

I

LICENCIADALUZMA;
Secretaria de Estudio y Cuenta A, adscrita 

en funciones de Magistrada Interinade
Administrativa del Estado.xfe Tlaxcala.
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