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Tribunal d ¢ Justicia Administraciv: a del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Magistrado (a) Prpsnlbente FRIBUNAL DE JUSTICIA
[ | ADMINISTRATIVA DEL
{ | ESTADO DE TLAXCALA
Nombre del puesto: Magistrado (a) Presidente ; f }{ SECRETARIA GENERAL
1 DE ACUERDOS
Nivel salarial: 19 i
Area de adscripcion: Tribunal de Justicia Administratiya el Estado de Tiaxcala

I.  Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

1. Constitucion Palitica de los Estados Unidos Me.fgdc nos

a 2. Ley General del Sisterna Nacional Antic orrupdor

' 3. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberam} de Tlaxcala
t.  Ley Organica del Tribunal de Justicia Adm;msﬁrivv«n del Estado de Tlaxcala
5. Ley del Procedimiento Administrativo del E stédg; de Tlaxcala y sus Municipios.
6. Ley General de Responsabilidades Adm!msuan{ds
7. Codigo Financiero del Estado de Tlaxcala
8. Leyes Hacendarias y Tributarias para el Fstadorc‘o Tlaxcala.
9. (Codigo Penal vigente en el Estado. i

10. Codigo Civil vigente en el Estado. 1 5
“11. Cadigo de Procedimientos Civiles del Fstado Ge Taxcala

12. Ley de Transparencia y Acceso ala informacon Publica del Estado de Tlaxcala

13. Reglamento que Requia la Organizaciony | lynuonamnemo del Tribunal de Justicia Administrativa

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

Il. Objetivo del puesto

Ejercer, en forma colegiada o individual, las @tribuciones previstas en los articulos 10, 11, 17 y
* 20, de la Ley Organica del Tribunal de Justici Administrativa del Estado de Tlaxcala, asi como
en diversas disposiciones generales.
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i

Ill. Descripcion de funciones

-1

A)  De tipo jurisdiccional \

1. Girar las convocatorias para la celebracionide las sesiones que celebre el Pleno.

2. Presidir, dirigir y conservar el orden en las sgsfones que celebre el Pleno.

3. Enlos asuntos competencia del Tribunal @ Pieno, dictar el acuerdo de inicio que corresponda,
y turnarlos a la Ponencia respectiva

4. Enlos recursos de reclamacion y revision establecidos en el Codigo Financiero para el Estado
de Tlaxcala y sus Municipios, dictar el acuerdo de inicio que corresponda y turnarios ala
Ponencia respectiva

5. Resolver los asuntos de su competencia, que previamente fueron turnados a las Ponencias
respectivas

6.  Aprobar el texto de las ejecutorias del Pleno que formen los precedentes.
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/7. Rendir los informes previos y justificados, respec[o de los juicios de amparo que se promuevan

contra actos o resoluciones del Pleno. ;
B) De tipo administrativas: f

8. Representar legalimente al Tribunal, y otofgar mandatos para pleitos y cobranzas y
autorizaciones procesales, a fin de atender !os asuntos que asi lo ameriten.

9. Suscribir convenios de colaboracion vy : c@ordmamon administrativa con todo tipo de
autoridades e instituciones publicas y pnvadés

10. Delegar su representacion en una de las Magmfra(uvas para asistir a la celebracion de actos
civicos oficiales

1. Proponer para la aprobacion del Pieno, al $ecretario (d) General de Acuerdos del Tribunal.

12. Nombrar al personal administrativo que sga necesario para el despacho de los asuntos de su
competencia y que fije el presupuesto éanual, cuyos nombramientos, Rea descripciones y
remociones seran informados al Pleno pzﬁ'a que este |o ratifique o revoque.

13. Presentar al Congreso las iniciativas de ug\/ que apruebe el Pieno.

14. Informar en forma semestral al Pleno, sqbre las gjecuciones del gasto correspondiente a cada
ejercicio fiscal. 5

15. Proponer para la aprobacion del Plenofel proyecto de Presupuesto de Egresos del Tribunal.

16. Asistir a las sesiones del comité del Sistegna Estatal Anticorrupcion.,

17. Presidir los Comités de AdquisicionesfArrendamientos y Servicios; de Obras Publicas; y los
demas que se encuentren previstos erglas leyes respectivas.

A 18 Integrar la documentacion soporte def§as areas adscritas a Presidencia, para la elaboracion del
JEL informe de actividades a fin de ser pregentado al Pleno
g,N_A 19. Las demas que le confieran las leyes, ,7 posiciones generales y Reglamento Interno.
*ERAL '
vQO&REQUISITOS 1. Contar con la ciugladania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
paliticos y civiles. %

2. Ser originario u ofiginaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en
él durante un Deribdo no menor de tres anos inmediatos anteriores al dia
de la designacion!

3. Poseer titulo y ceduia profesional en ia licenciatura en Derecho, expedido
cuando menos coh diez anos antes del nombramiento

4. Contar como migimo con cinco anos de experiencia en materia fiscal,
administrativa @} materia  de fiscalizacion, ,, responsabilidades
administrativas, héchos de corrupcion o rendicion de cuentas.

5. No haber ejercidoy}rqun cargo de eleccion popular, ni haber sido
dirigente de algunipartido politico, postulado para cargo de eleccion
popular, Secretariot(a) o equivalente, ni Procurador (a) General de
Justicia, durante eliagio previo al dia de su designacion

6. Gozar de buena repitacion y no haber sufrido condena por delito que
amerite pena corporal.

7. No estar inhabilitado o inhabilitada para desempenar algun empleo,
cargo o comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido_sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.

AREAS DE Teoria General del Proceso
CONOCIMIENTO Teoria de la Administracion Publica
GENERAL Teoria de las Obligaciones
Derecho Constitucional y Amparo
Derecho Administrativo y Procesal Administrativo
Derecho fiscal y procesal Fiscal -

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
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Derechos Humanos 4
Derecho sancionador d(irnirlistrau\/o Q;%Jisciplinano
Responsabilidad Patrimonial del ¥stad®

Sistema Interamericano de Protecciog de Derechos Humanos

Ftica Judicial. £
Argumentacion Juridica. {? S
Redaccion Judicial. / j, i
COMPETENCIAS DE | Aplicacion de herramientas de cof;‘vun?(a(l(')n efectiva en el trabgjo.
EFECTIVIDAD Empleo de recursos para una Comurn(aﬂon wverbal efectiva
PERSONAL Toma de decisiones en el «mblto de ‘Sus atribuciones y de la estrategia
institucional 5
Apertura y flexibilidad ante nuekas situaciones y responsabilidades de trabajo.
’ - Diseno, planificacion y tomea derde( isiones
R T Generacion y manejo de proc fésos tecnologia y recursos.
“\_ Generacion de alianzas y golaoraciones
G O/\";PE TENCIAS Emision de proyectos de acue&dos y determinaciones judiciales.
PRS’FES JIONALES Preparacion y desahogo de cg,udfencras
¥ Aplicacion de herramientas yfmplco de recursos para una comunicacion escrita
' efectiva g
SViCha :
AGTEDES Iniciativa.
L‘§ ARES Capacidad de expresion. 3
ﬁ?fDAS PARA Trabajo en equipo
Liderazgo. {‘
E L P UESTO Capacidad de negoc ldClOﬂ §
Irabajo bajo presion 3
Interaccion con colabor{éd@res
MANEJO DE Computadora, impresorg, copiadora, multifuncional, escaner
‘ EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO
g
HABILIDADES EN Manejo de paqueteria b}'su'a informatica de oficing, Internet y correo electronico.
EQUIPOY
SISTEMAS DE

COMPUTO

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
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s

Magistrado (a)
Nombre del puesto: Magistrado (a)
Nivel salarial: 18 N
Area de adscripcion: Tribunal de Justicia Administrativa dg! Estado de Tlaxcala.

I. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mex&cg}wos
Ley General del Sisterna Nacional /\nutor‘rupci()n;{
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanoy de Tlaxcala
Ley:Organica del Tribunal de Justicia Admlrnst{dt«va del Estado de Tlaxcala
Ley del Procedimiento Administrativo del Estad@de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley General de Responsabilidades Admlnls[rali\(évs
Codigo Financiero del Estado de Tlaxcala f
Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
+ 9. Codigo Penal vigente en el Estado

I() Cadigo Civil vigente en el Estado.

L., COdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tiaxcala
Z ‘fby de Transparencia y Acceso a la lnformamon Publica del Estado de Tlaxcala

I§ “Reglamento que Regula la Organizacion y Funcnonamlento del Tribunal de Justicia Administrativa

(J‘H Estado de Tlaxcala.

\
e ‘
|
\
;
\
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A(uerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Il. Objetivo del puesto

Ejercer, en forma colegiada o individual, flas atribuciones en materia administrativa y
Jurisdiccional previstas en los articulos 10, 11, 17 y 23 de la Ley Organica del Tribunal de Justicia
‘ Administrativa del Estado de Tlaxcala, asi como en diversas disposiciones.generales.

lll. Descripcion de funciones

Funciones administrativas:

1. Asistir y participar con voz y voto en las Sesiones del Pleno.

2. Formar parte de los Comités que determine el Pleno, y participar con voz y voto en las
decisiones de su competencia.

Representar y responsabilizarse del buen funcionamiento de su Ponencia.

Las demas establecidos en las leyes, Acuerdos Generales y otras disposiciones aplicables.
Los Magistrados solo podran abstenerse de votar cuando tengan impedimento legal o no
hayan estado presentes en la discusion del asunto.
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Funciones jurisdiccionales:

1. Conocer y resolver contra actos y/o resoluciones deéfinitivas dictadas por autoridades
administrativas — estatales o municipales, en materia administrativa, fiscal, de
responsabilidades administrativas, de responsabilidad’patrimonial del Estado.

2. Tramitar y substanciar los asuntos de competendia de su Ponencia, efectuando el turnado
al Secretario (a) correspondiente y vigilar que el@bore en tiempo y forma la debida
formulacion del proyecto del auto, atuerdo provtdencia, informe o resolucion de que se
trate. ;

Validar y firmar los autos, acuerdos, providencias yxesoluc:ones que le compete emitir.

Emitir sentencias definitivas

Asistir a la integracion y sesiones del Pleno, paruapar 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 gon base a los lineamientos establecidos.

Adoptar, en el ambito de su competencia y res'becto a las atribuciones encomendadas al

% areaasu cargo, las medidas necesarias para e[ combd[e ala corrupcion y la transparencia

a la informacion publica.

9. Asequrar la gestion documental y ddmrrns[ranva de archivo, con base a la normatividad

- aplicable.

10. Asegurar que el personal a su cargo conozca y aplique el Codigo de Etica en el ejercicio

‘e, sus funciones. ‘
l.=Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia, las que senalen
I3 procedimientos que se tengan implementados y las asignadas por la superioridad.

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

2. Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su
residencia en €l durante un periodo no menor de tres anos
inmediatos anteriores al dia de la designacion.

3. Poseer titulo y cédula profesional en la licenciatura en Derecho,
expedido cuando menos con diez anos antes del nombramiento.

‘ 4. Contar como minim@ con cinco anos de experiencia en materia

fiscal, administrativa © materia de fiscalizacion, responsabilidades
administrativas, he¢haos de corrupcion o rendicion de cuentas.

5. No haber ejercido Ringuin cargo de eleccion popular, ni haber sido
dirigente de algup partido politico, postulado  para cargo de
eleccion popular, éecrctano (a) o equivalente, ni Procurador (a)
General de Justicia, durante el ano previo al dia de su designacion.

6.  Gozar de buena reputacion y no haber sufrido condena por delito
que amerite pena corporal.

7. No estar inhabilitado o inhabilitada para desempenar algun
empleo, cargo o comision en los Gobiernos Federal, Estatal o
Municipal, ni haber sido sancionado o0 sancionada por
responsabilidad administrativa.
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f
AREAS DE Teoria General del Proceso. Fi
CONOCIMIENTO Teoria de la Administracion Publica.f
GENERAL Teoria de las Obligaciones {

¢
Derecho Constitucional y Amparo/

Derecho Administrativo y Procesal Adehinistrativo

Derecho fiscal y procesal Fiscal f'

Derechos Humanos. " i

Derecho sancionador admin!§trativc>j’o disciplinario
Responsabilidad Patrimonial del Estddo

Sistema Interamericano de Prolecqu de Derechos Humanos.
Etica Judicial. )
Argumentacion Juridica. ¢
Redaccion Judicial. "

3
3

~CONMPETENCIAS DE

Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo.

EFE‘_C' WVIDAD Empleo de recursos para una c@municacion verbal efectiva.
PER&éNAL Toma de decisiones en el ambito de sus atribuciones y de la estrategia
¥ 4 institucional.
. Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de
ST, trabajo.
\ DEL Diserio, planificacion y toma de decisiones
E Generacion y manejo de procéS(,>s tecnologia y recursos.

Generacion de alianzas y colaBoraciones.

COMPETENCIAS Emision de proyectos de aéuerdos y determinaciones judiciales.

PROFESIONALES Preparacion y desahogo de audiencias
Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion
escrita efectiva.

ACTITUDES Iniciativa.

LABORALES Capacidad de expresion.

REQUERIDAS PARA | Trabajo en equipo.

EL PUESTO Liderazgo.
Capacidad de negociacion.
Trabajo bajo presion.
Interaccion con colaboradores.

MANEJO DE Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner.

EQUIPO(S) Y

HERRAMIENTAS DE

TRABAJO
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g TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

7
HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informémc_ﬁa de oficina, Internet y correo
EQUIPOY electronico. F i

SISTEMAS DE ‘f?

COMPUTO

o
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|
|
ADMINISTRATIVA ‘

Director (a) Administrativo (a)

| Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Director(a) administrativa
Nivel salarial: 16
Area de adscripcion: Direccion Administrativa del Tribunal de Justlua Administrativa del Estado de Tlaxcala

-

e
~
—

Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

m& Constitucion Politica de los Estados Unidos Mex;canos
General del Sisterna Nacional Anticorrupcion
3, stitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala
4 tb‘@s@rqarnca del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
5 Lg del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tiaxcala
6. !:ér‘y del Procedimiento Administrativo del Estado de Haxcala y sus Municipios

7 Fnerdl de Responsabilidades Administrativas

8. 'C hanciero del Estado de Tlaxcala

9. & endarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala
10. 1 e puesto sobre la renta

I @gdcﬂmpues[o al valor agregado
12,1 ey del Impuesto sobre Nominas
13. Ley de Coordinacion Fiscal
14. Codigo Fiscal de la Federacion s
15. Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal Couesponc{crfgp
’ 16. Ley del Servicio de Administracion 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. Codigo Penal vigente en el Estado
21, Codigo Civil vigente en el Estado
22. Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala
23 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala
24. Acuerdos y Lineamientos emitidos por el CONAC (Consejo Nacional de Armonizacion Contable)
25. Reglamento que Regula la Organizacion y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Tlaxcala.
26. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
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lll. Objetivo del puesto

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Administrar los recursos humanos y financieros asignados al Tribunaf @e Justicia Administrativa, de conformidad
con el presupuesto vigente y la legislacion aplicable, los procedimiggtos administrativos internos, coordinando,
dirigiendo y aplicando las directrices que emita el Pleno del Tribunak §

s

1
5
u

3

IV. Descripcion de funciones

6.

Elab®rar y presentar a consideracion del Mdng[faéO o Magistrada Presidente del Tribunal, el
proygcto de presupuesto anual de egresos del 'fritjjml, considerando las directrices, normas y
critefos tecnicos establecidos en la normatividad vig‘fé"me de acuerdo a los principios de legalidad,
racidnalidad, transparencia, honradez y eficiencia
rcer, conforme lo establezca la o el Presidente y ej Pleno del Tribunal, las partidas presupuestales
robadas, aplicando las politicas, normas y procedimientos para la administracion de los recursos
Mmanos, financieros y materiales, asi como de da prestacion de los servicios generales en el
JElbunal

Informar trimestraimente al Pieno del Tribunal dg Jusncia Administrativa del Estado de Tlaxcala, el
avance programatico-presupuestal y del ejercici@ del gasto publico del Tribunal.

Proponer e instrumentar con aprobacion del Pigrie las normas, sistemas y procedimientos para la
administracion de los recursos humanos, materigles y financieros del Tribunal, de acuerdo con sus
programas y objetivos, asi como darles sequimiento y verificar su estrictd-observancia.

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

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

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




S

4‘%‘.’-;‘- 3

we

:,?‘ax\

s ”‘.’}.;"'

3% Bsy,
~_ 8

1t

{:

2

Aﬁ VTN
ESTaDoO
SECRETA




Tribunal d

REQUISITOS

19

(édula de Puesto @

¢ Justicia Administrativa del Estado de

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

I Contar con la ciudadania mexicana, en pleno gjercicio de sus derechos
politicos y civiles P

2. Ser originario u originaria del Fs[ado de Tlaxcala o tener su residencia
en él durante un periodo no mcn@v de tres anos inmediatos anteriores
al dia de la designacion vj

3. Gozar del pleno gjercicio de sus derechos politicos y civiles

4. Poseer el dia de la designacion titulo y céduila profesional en la
licenciatura en Contaduria Pablica, Administracion de Empresas,
finanzas Publicas o Administragion Publica, cuando menos con ¢inco
anos de antiguedad anterigres a la designacion;

5. Gozar de buena reputacion y o haber sufrido condena por delito que
amerite pena corporal

6. No estar inhabilitado o mhabjﬁtada para desempenar algun empleo,
cargo o comision enlos C Eobiéfnos Federal, Estatal o Municipal, ni
haber sido sancionado o sanoonada por responsabilidad
administrativa;

Administracion :
Contabilidad basica, intermedia y avanzada
Contabilidad Gubernamental

Finanzas

Fiscalizacion ;
Derecho Fiscal ;

! Derecho Mercantil
& Impuestos
Auditoria
Planeacion Fiscal estratégica
Técnicas de Presupuestacion.
Manejo de Personal
COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva-en el trabajo.
EFECTIVIDAD Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y respgﬁsabilidades de trabajo.
PERSONAL Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos
COMPETENCIAS Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion
PROFESIONALES | efectiva
ACTITUDES Iniciativa.
LABORALES Capacidad de expresion
[rabajo en equipo
REQUERIDAS PARA | _'€>10 €n equipo
Trabajo bajo presion.
EL PUESTO Interaccion con colaboradores
MANEJO DE Computadora, impresora, copiadora, multifuncional
EQUIPO(S) Y
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HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADES EN

EQUIPO Y
SISTEMAS DE
COMPUTO

Manejo de paqueteria basica informatica dé oficina, internet y correo electronico,
asi como de software para contabilidad gubernamental

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Secretario (a) General de Acuerdos

I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Secretario(a) General de Acuerdos del Tribufal de Justicia Administrativa del Estado
de Tlaxcala

Nivel salarial: 16

Area de adscripcion: Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

’ Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

1.+oy, Constitucion Poiitica de los Estados Unidos Mexicanos

2. fpy.de Amparo

3 L§y General del Sistema Nacional Anticorrupcion

4. Qpnstitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tiaxcala

5 tey Organica del Tribunal de Justcia Administrativa del Estado de Tlaxcala

6. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tiaxcala y sus Municipios

/.7 Ley General de Responsabilidades Administrativas.

8. Godigo Financiero del Estado de Tlaxcala.

9 l,,eyésHacendanas y Tributarias para el Estado de Tlaxcala

10. €0digo Penal vigente en el Estado

1 l.sCodigo Civil vigente en el Estado

12. Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala

13. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala

14. Reglamento que Requla la Organizacion y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Tlaxcala. ‘

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

Ill. Objetivo del puesto

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 as
actividades jurisdiccionales.

IV. Descripcion de funciones

1. Acordar con la Magistrada o el Magistrado Presidente, la programacion de las sesiones del Pleno o
Comiteé 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

. 1
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

3. 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 quérum legal, tomar la votacion una vez cerrado el debate, redactar y elaborar
el acta relativa debiendo recabar las firmas correspondientes y comunicar las decisiones que se

acuerden A
4. Cubrir la ausencia temporal de la Magistrada y 10s -Magfsqados segun lo acuerde el Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala. ; J¢ §

\Val

Distribuir los asuntos por turmo riguroso entre la Mdglsirada y los Magistrados litulares de las
Ponencias, conforme a los acuerdos emitidos por el Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala.

6. Levar un libro de control en el que se asienten los regisu‘os de expedientes que por turno riguroso
se distribuyan entre la Magistrada y los Magistrados titulares de las Ponencias, asi como la
descripcion de los documentos que se anexen '

7. Autorizar con su firma en union de la Magistrada o el Maq;strado Presidente del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala, los acuerdos de trémite, y demas resoluciones del Pleno del
Tribunal %

'8}4\ Tramitar los asuntos de la competencia del Pleno defTribunal de Justicia Administrativa del Estado
e Tlaxcala )
9. TRevisar los engroses de las resoluciones comp?tenoa del Pieno del Tribunal de Justicia
dministrativa del Estado de Tlaxcala :
¢ 10."Asentar las constancias y demds anotaciones que sean necesarias en el desempeno de sus
funciones. 1
1. 'E edir copias certificadas, en los términos que se‘rvaierw las resoluciones correspondientes
12. ¢antrokar el uso de los sellos a su cargo
13. I<esguardar bajo su responsabilidad, los libros, cxpeduemes titulos, valores, fianzas, certificados de
c_ieposno y demas documentos y objetos relativos a su funcion 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 identificacion oficial, la consulta de
los expedientes a las partes
15. Ordenar y vigilar que se desahoguen las actuaciones de l0s asuntos a su cargo. asi como se
despachen oportunamente los oficios que se manden libiar en las determinaciones que se
acuerden -z 4
16. Llevar el registro de titulos y ceédulas profesionales en la licenciatura en derecho y comunicar
mensuaimente alas y los titulares de las Ponencias el movimiento de esos registros, asi como expedir
las constancias de acreditacion de los mismos
17. Integrar el Comité de Acceso a Informacion Publica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Tlaxcala
18. Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones

V. Perfil del puesto

REQUISITOS 1. Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
paliticos y civiles
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2. Ser originario u originaria del Estado de T laxéala 0 tener su residencia en el
durante un periodo no menor de tres anos mmedla[os anteriores ai dia de
la designacion

3. Gozar del pleno ejercicio de sus derechos polm( 0s y civiles.

4. Poseer el dia de la designacion titulo y cé_éula profesional en la Licenciatura
en Derecho, expedido por autoridad o" institucion legalmente facultada
para eilo, cuando menos con CiNco aﬁos de antiguedad anteriores a la
designacion

5 Gozar de buena reputacion y no habe( sufrido condena por deilito que
amerite pena corporal ;

6. No estar inhabilitado o inhabilitada paia desempenar algun empleo, cargo
0 comision en los Gobiernos Federdl, Estatal o Municipal, ni haber sido

Y AREAS DE
CONOCIMIENTO
NERAL

sancionado o sancionada por respogsabilidad administrativa

Teoria General del Proceso

Teoria de la Administracion Publica
Teoria de las Obligaciones
Aspectos juridicos fundamentales de Degecho Fiscal

Derecho Constitucional y Amparo

Derecho Administrativo y Procesal Administrativo

Derechos Fiscal y Procesal Fiscal

Derechos Humanos

Responsabilidad Patrimonial del Estado

Sistema Interamericano de Proteccion de Derechos Humanos.
Etica Judicial

Argumentacion Juridica

Redaccion Judicial

»

COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de comuriicacion efectiva en el trabajo

EFECTIVIDAD Empleo de recursos para una comunigacion verbal efectiva.

PERSONAL Toma de Decisiones en el ambito jde sus atribuciones y de la estrategia
institucional
Apertura y fiexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo
Diserio, pianificacion y toma de decisiones
Generacion y manejo de procesos tecriologia y recursos.
Generacion de alianzas y colaboraciones.

COMPETENCIAS Emision de acuerdos y determinaciones judiciales

PROFESIONALES Aplicacion de herramientas y empieo de recursos para una comunicacion escrita
efectiva

ACTITUDES Iniciativa.

LABORALES Capacidad de expresion

REQUERIDAS PARA Trat)@o en equipo
Liderazgo

EL PUESTO

Capacidad de negociacion
Trabajo bajo presion
interaccion con colaboradores
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MANEJO DE Computadora, impresora
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informa’ti' go de oficina, Internet y correo electronico
EQUIPO Y

SISTEMAS DE
COMPUTO
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| Titular del Organo Intérno de Control
. Identificacion del Puesto
..'."Ck":‘.'
Nombre del puesto: Titular del Organo Interno de Control del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Tlaxcala /
Nivel salarial: 16 : ]
Area de adscripcion: Organo Interno de Controlidel Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Tlaxcala

i

Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

]

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

&, Ley General del Sisterna Nacional Anticorrupcion

3.

4. ? ey Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
ey del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios

: 6
/.
8
9
10
I
. 12
I3
14
15

16.

17.
18.

19
20
21,
22

25

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Codigo Financiero del Estado de Tlaxcala.

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

Ley del Impuesto al valor agregado

Ley del Impuesto sobre Nominas.

Ley de Coordinacion Fiscal

Codigo Fiscal de la Federacion

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal Correspondiente
Ley del Servicio de Administracion Tributaria.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Codigo Penai vigente en el Estado

Caodigo Civil vigente en el Estado

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tiaxcala
Acuerdos y Lineamientos emitidos por el CONAC (Consejo Nacional de Armonizacion Contable).
Reglamento que Regula la Organizacion y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa

del Estado de Tlaxcala.

Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
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y del servi

Auxiliar al Pleno en el control y el cumplimiento de las normas de garacter administrativo en el ejercicio del gasto

Cio publico, participando en los procedimientos de respgnsét)ili<dad administrativa

IV. Descripcion de funciones

4

g &
y 8
%

6.

By

lementar mecanismaos internos que prevenqaﬁ actos U omisiones que pudieran constituir
refponsabilidades administrativas, en los [érminos establecidos por el Sistema Nacional
Articorrupcion
Fistalizar el ingreso, egreso, manejo, custodia y dpucamon del recurso publico ministrado al Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala ysu congruencia con el presupuesto de egresos
del Tribunal. ¥
Inspeccionar y vigilar el cumplimiento de las nQrmas y disposiciones relativas a los sistemas de
’vegisrro y contabilidad, contratacion y pago de personal, contratacion de servicios y recursos
<~ materiales del Tribunal
rosen[ar denuncias por hechos que las Seyes senalan como delitos ante la Fiscalia Estatal
nticorrupcion.
f ’ra( ticar de manera calendarizada las dUdl[O{iaS administrativas de desempeno en las areas del
lribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, excepto, Presidencia, Ponencias y Pleno
del Tribunal, con la finalidad de promover las medidas preventivas que correspondan para eficientar
la imparticion de justicia administrativa
Implementar instrumentos de medicion para evaluar y realizar sequimiente a los avances de planes
estratégicos y programas operativos del Tribunat.
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 situacion patrimonial que deban presentar las personas en el
servicio publicos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, en forma y términos
que determinen las Leyes :
Integrar el Comité de Adquisiciones, Arvendamrcntos 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 Archivos

11

Las demas que le confiera la Magistrada o el Magistrado Presidente, asi como el Pleno del Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

V. Perfil del puesto

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

politicos y civiles.
2. Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en
€l durante un periodo no menor de cinco anos inmediatos anteriores al

2
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dia de la designacion, salvo el caso de‘ausem(ia por un tiempo maximo
de seis meses, motivado por el deserﬁpeﬁo del servicio publico

3. Gozar del pleno ejercicio de sus dergchos politicos y civiles

4. Tener cuando menos treinta y Unqb anos de edad, y no tener mas de
setenta anos de edad cumplidos at_?dia de la designacion

5 Poseer el dia de.la (Jc‘s}qrwa(r()ﬁ titulo y cédula profesional en la
Licenciatura en Derecho, Conta_gji_ma 0 Administracion, expedido por
autoridad o institucion legalmergte facultada para ello, cuando menos
con cinco anos de antiguedad afnrorioros a la designacion

6. Ser de reconocida honorabiliéhd y no haber sancionado con pena
privativa de libertad mayor a ufﬁ ano

/. No haber ejercido algun caé‘[:]o de eleccion popular, ni haber sido
dirigente de algun partido péliti('o, postulado para cargo de eleccion
popular, asi como tampoco:‘j)aber sido titular de una Magistratura o
Secretaria General de /\cuefﬂos del Tribunal, en el ano previo a su
designacion '

PROFESIONALES

% 8 No estar inhabilitado o mhab'lttdda para desempenar algun empleo,
cargo o comision en los Gopfemos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa

9. Tener experiencia c ompvobable en materia de derecho administrativo y
fiscal, asi como de respomabllidades administrativas, de al menos cinco
anos previos at dia de la designacion.

AREAS DE Derechos humanos
CONOCMIENTO Derecho constitucional i
GENERAL Amparo :
Derecho financiero :
Derecho Administrativo y Proc eﬂar Administrativo
Derecho Fiscal y Procesal Fiscal 73
Derecho Penal y Procesal Penal ‘4
Derecho administrativo San(lonad()r o Derecho dfsuolmauo
Responsabilidad patrimonial del E StddO
Ftica judicial
Argumentacion Juridica
Redaccion judicial.
Conocimientos basicos de con[abmdad auditoria y desarrollo de presupuesto
publico
COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo.
EFECTIVIDAD Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo
PERSONAL Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos.
COMPETENCIAS Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion

efectiva
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ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

Iniciativa

(Capacidad de expresion
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion
Interaccion con colaboradores

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Computadora, impresora, copiadora, multifuncional

o
A

.4
A

HABILIDADES EN
EQUIPOY

SITEMAS DE
e@vPUTO
]

fICLA
JEL
\LA
A

Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y correo electronico
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Subdirector (a) Administrativo (a)

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Subdirector (a) Administrativo (a) del Inbunal de Justicia Administrativa del Estado de
Tlaxcala :

Nivel salarial: 14

Area de adscripcion: Direccion Administrativa del Tribunal de Justidia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Il. Marco juridico que impacta en la funcidn del puesto

W N =

€2 RS

-
oo N>

9

Constitucion Paolitica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala,

Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Es[aﬁo de Tiaxcala
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxc al&y sus Municipios
Ley General de Responsabilidades Administrativas ;

Codigo Financiero del Estado de Tlaxcala A

Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala. :

l()“'f}‘y del Impuesto sobre la renta

% [

‘Ley del Impuesto al valor agregado

12™ey del Impuesto sobre Nominas

Py
14
15
16

17

18.

19
20

21

22,

Z3
24

25.

4 Ley de Coordinacion Fiscal
Cadigo Fiscal de la Federacion
Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal Correspondiente
Ley del Servicio de Administracion Tributaria y su Reglamento
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria:
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Haxcala
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Tlaxm&a y sus Munrupnos
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tiaxeala
Acuerdos y Lineamientos emitidos por el CONAC (Consejo,Nacional de Armonizacion Contable)
Reglamento que Requla la Organizacion y Funcionamienta del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Tlaxcaia
Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el ejercicio Fiscal correspondiente

lll. Objetivo del puesto

Asistir en

de conformidad con el presupuesto vigente y la legisiacion aplicable, colaborando en los procedimientos
administrativos internos

la administracion de los recursos humanos y financieros asignados al Tribunal de Justicia Administrativa,
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IV. Descripcion de funciones

w

7

Colaborar en la elaboracion del proyecto de presupuesto anual de egresos del Tribunal,
considerando las directrices, normas y criterios técnicos.establecidos en la normatividad vigente de
acuerdo a los principios de legalidad, racionalidad, transparencia, honradez y eficiencia

Colaborar y coadyuvar en la aplicacion y supervisionen l@s registros de las partidas presupuestales
aprobadas, aplicando las politicas, normas y procedimientos para la administracion de os recursos
humanos, financieros y materiales, asi como de la prestacion de los servicios generales en el
Tribunal. '

Colaborar en la elaboracion del Informe mmestral del avance programatico-presupuestal y del
gjercicio del gasto publico al Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tiaxcala.

V&‘HﬂLdf la aplicacion y seguimiento de las normas, sistemas y procedimientos para la administracion
de Ips recursos humanos, materiales y financieros df‘l Trlbunal aprobados por el Pleno, de acuerdo
con'sus programas y objetivos.

Colaborar en las propuestas de adecuacion regqueridas a la estructura organica, asi como la
actualizacion de manuales de procedimientos aphcabies en materia presupuestal del Pleno del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxgala

Cley
(y_

adyuvar en la verificacion del cumplimiento a las normas y disposiciones relativas al sistema de
sgls[ro y contabilidad, contratacion de servicios yiecursos materiales.

Las demas que establezcan las leyes; las que le canfiera el (la) Director (a) Administrativo (a) y el
Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

07

o

REQUISITOS 1. Contar con la ciudadania mcx;cana en pleno qev(r{ i0.de sus derechos

politicos y civiles ~

2. Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia
en ¢l durante un periodo NG menor de tres anos inmediatos anteriores
al dia de la designacion

3. Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles

4. Poseer el dia de la designacian titulo y cédula profesional en la
Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de Empresas,
Finanzas Publicas o Administracion Publica, cuando menos con cinco
anos de antigtiedad anteriores a la designacion y de preferencia contar
con Posgrado relacionado con las actividades a desarrollar;

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

6. No estar inhabilitado o inhabilitada para desempenar algiin empleo,

cargo o comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni
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haber sido sancionado o sancionada por responsabilidad
administrativa;

AREAS DE Administracion
CONOCIMIENTO Contabilidad basica, intermedia y avanzaeda
GENERAL Contabilidad Gubernamental

Finanzas

Fiscalizacion

Derecho Fiscal

Impuestos

Auditoria

Planeacion Fiscal estratégica

' Técnicas de Presupuestacion i
Manejo de Personal i

COMPETEWNCIAS DE Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo.

1 «EFECT/V/D/f\D Apertura y flexibilidad ante nuevas'situaciones y responsabilidades de trabajo
PERSONAL Generacion y manejo de procesos,tecnologia y recursos.
COMPETENCIAS Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion

PROFESIONALES | &fectva ;

ACTITUDES Iniciativa.
LABORALES Capacidad de expresion.
REQUERIDAS PARA | Tr@bajo en equipo.
Trabajo bajo presion.
ELPUESTO Interaccion con colaboradores.
MANEJO DE Computadora, impresora, copiadera, multifuncional
EQUIPO(S) Y
. HERRAMIENTAS DE
TRABAJO i
HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y. correo electronico,
EQUIPO Y asi como de software para contabilidad gubernamental
SISTEMAS DE

COMPUTO
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Titular del Instituto de Defensa Ciqd"adana

. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Titular del Instituto de Defensa Ciudada

Nivel salarial: 14
Area de adscripcion: Instituto de Defensa Ciudadana del Fubffmal de Justicia Administrativa del Estado de
Tlaxcala. ;

’ Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos M’exicari"os
. 2., Ley General del Sistema Nacional Anucorrupaon
. 3. -Ley.@e Amparo
4°  Consgitucion Palitica del Estado Libre y Sobérang:de Tlaxcala
by tey ¥ganica del Tribunal de Justicia Adminis[raﬁva del Estado de Tiaxcala.
T, Ley Laboral de los Servidores Publicos de TiBX(ala y Ssus Municipios.
/7. Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de ﬂdx(df(!
8. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios
9. Ley General de Responsabilidades Adminjistrativas
 Odigo Financiero del Estado de Tlaxcala. &
yes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
y Odigo Penal vigente en el Estado A
, ___Ng “Codigo Civil vigente en el Estado. b
o ‘{od'qo de Procedimientos Civiles del ESTddO de Tlaxcala.
15. Ley de Transparencia y Acceso a la Infarmacion Publica del Estado de Tlaxcala.
16..Reglamento que Regula ia Qrganvaod)n y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa
17. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Jus{rua Administrativa del Estado de Tiaxcala.

/ll. Objetivo del puesto

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las lab@rés a su cargo, relacionadas con la prestacion del servicio
gratuito y obligatorio de asesoria y defensa pdblica en asuntos en materia administrativa y fiscal, asi como
de responsabilidades administrativas, bajo los principios de confidencialidad, continuidad, obligatoriedad y
gratuidad, igualdad y equilibrio procesal, respansabilidad profesional, diligencia.y éxcelencia

in*

~

e

IV. Descripcion de funciones

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

2. Administrar y dar sequirniento a los asuntos que se estan atendiendo con motivo de la intervencion
del Instituto.

3. Promover y gestionar la celebracion de convenios con instituciones publicas, sociales y privadas,
que puedan contribuir al correcto cumplimiento de fas funciones del Instituto.

" : '
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4. Expedir manuales, protocolos, circulares, instructivos, asi como dispesiciones técnicas y operativas
necesarias pdra el mejor funcionamiento del Instituto, de acuerdo alas normas legales aplicables.

5. Enviar las quejas, denuncias, inconformidades u otras similares qee se presenten en contra de las y
los defensores publicos, asesores juridicos y demas personal del Instituto al Titular del Organo
Interno de Control del Tribunal, con la finalidad de que se investigue su probable responsabilidad

i .!'

6. Presentar denuncias ante el Ministerio PUiblico, en los (asosieﬁ que la conducta del personal del
Instituto  pueda implicar la comision de algun delito, independientemente de las sanciones
aplicables a dicho personal, en los ambitos laboral y admﬂsﬁanvo de responsabilidades.

iy
/. Concentrar la informacion mensual y anual de los asuntos en que intervenga el personal con
funciones de defensa y asesoria juridica, con el objeto de'informar de ello al Pleno, asi como para
‘ la elaboracion del informe anual de labores del Institut@.s

8. Designar a quien prestara el servicio de defensa o asesoria juridica de mariera oficiosa 0 a peticion
: . s,

de pgte cuando sea notoria la situacion de indefension en que se encuentre una persona o un

grupd de personas en situaciones vulnerables

£
3

",

3 : > s |2 " ex
? Determinar los procedimientos para certificar al personal hablante de lengua indigena y emitir la
constancia respectiva, para efecto de las funcionesique tiene encomendadas el Instituto.

G

10 Cﬂgyar a cabo funciones de litigio, propias de la defensa o asesoria juridica, cuando por necesidades
ldi servicio asf sea requerido.

[R5 -J,‘a! demas que determinen los ordenamientos legaies aplicables a sus funciones, el Magistrado o
-3 Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa y el Pleno del mismo Tribunal

REQUISITOS 1. Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles

2. Ser originario u origindria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia
en ¢ durante un periodo no menor de tres anos inmediatos anteriores

. al dia de la designacion.

3. Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles

4. Poseer el dia de ladesignacion, titulo y cédula profesional en Ia
Licenciatura en Derecho

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

6. No estar inhabilitado o inhabilitada para desempenar algun empleo,
cargo o comisionen los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni
haber sido sancignado o sancionada por responsabilidad

administrativa.
AREAS DE Teoria General del Proceso.
CONOCIMIENTO Teoria de la Administracion Publica
GENERAL Teoria de las Obligaciones

Aspectos juridicos fundamentales de Derecho Fiscal
Derecho Constitucional y Amparo
Derecho Administrativo y Procesal Administrativo Py
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Derechos Fiscal y Procesal Fiscal
Derecho laboral

e
¥

COMPUTO

Derechos Humanos %
Responsabilidad Patrimonial del Estado ,
Sistema Interamericano de Proteccion de I')erechos,f’ﬁumdnos
Ftica Judicial Fs
Argumentacion Juridica. &
Redaccion Judicial &
COMPETENCIAS DE | Aplicacion de herramientas de comunicacignigfectiva en el trabajo.
EFECTIVIDAD Empleo de recursos para una comunicaciénierbal efectiva
PERSONAL Apertura y flexibilidad ante nuevas sctuauor)_és y responsabilidades de trabajo
Generacion y manejo de procesos, [ecnolcfg';ia y recursos.
1
C QMPE TENCIAS Responsabilidad y ética profesional
F"R‘@,‘KES 10 N% ES Aplicacion de herramientas y empleo derecursos para una comunicacion escrita
g < fe, ';
%9 3 efectiva 7
ED §
ACTIRUDES Iniciativa }?
LABORALES Capacidad de expresion. ?
T joe ipo. £
REQUERIDAS PARA | ["@balo en equipo. {
‘” Trabajo bajo presion I
.- ELPUE gl. | Interaccion con colaboradores ?
MANIBRAR Computadora, impresora, (opiaﬁa, muiltifuncional, escaner
EQUAPO(S) Y '
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO
HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y correo electronico
EQUIPOY
SISTEMAS DE
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Director (a) de Vinculacion y Politicas Pablicas

. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Director (a) de Vinculacion y Politicas Publicas
Nivel salarial: 14
Area de adscripcion: Direccion de Vinculacion y Politicas Pubucds del Tribunal de Justicia Administrativa del

Estado de Tlaxcala

. Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto _

o

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. 4

3. Comgtitucion Politica del Estado Libre y Soberano déTlaxcala.
; 5

5

LeyiDrganica del Tribunal de Justicia Adrmnlst.rauvgf"dcl Estado de Tlaxcala

5. Leyglel Sistema Anticorrupcion del Estado de Tiaxgiala

6. LeyHel Procedimiento Administrativo del Estado o‘c Tlaxcala y sus Municipios
Ley (General de Responsabilidades Administrativas
8. (Codigo Financiero del Estado de Tlaxcala. 3
y de Transparencia y Acceso a la Informac »orL{Pubh(a del Estado de Tlaxcala
y de Proteccion de datos personales en posesn(m de sujetos obligados del Estado de Tlaxcala.
Ryglamento que Regula la Organizacion y f unc:onarmonro del Tribunal de Justicia Administrativa
| Estado de Tlaxcala
)1 z Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia /\dﬂ'ﬂﬂlSUdtin del Estado de Tlaxcala.

Ill. Objetivo del puesto

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

~

IV. Descripcion de funciones

1. Formulacion de politicas publicas principalmente en materia de anticorrupcion y vinculacion
interinstitucional efectiva;

2. Proponer al Pleno las directivas y politicas publicas cuya implementacion sea necesaria para la
atencion adecuada de los asuntos del Trbunal de Juslicia Administrativa en materia de

anticorrupcion y vinculacion interinstitucional,

3. Recopilar y sistematizar la informacion que se genere en el Comité Estatal Anticorrupcion;

4. Asistir a la Magistrada o Magistrado Presidente en las sesiones a que convoque el Comité tstatal /
Anticorrupcion; 1
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5. Participar como enlace del Tribunal de Justicia Administrativa del E_stadb de Tlaxcala, ante el Comité
Estatal Anticorrupcion;

6. Seguimiento a los acuerdos y acciones tomados en las sesiones del*Comité Estatal Anticorrupcion;

Elaborar y presentar puntualmente el reporte mensual de ac¢tividades ante el Organo Interno de
Control del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de TlaxCala;

8. Presidir el Comité de Transparencia y Proteccion de Datos:Personales del Tribunal de Justicia
Administrativa

9. Integrar el grupo interdiscipiinario dentro del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal de
Justicia Administrativa;

10. Promover acuerdos de vinculacion entre el Tribunal de Justicia Administrativa y diversas autoridades
estatales y municipales.

Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones; el Pleno; o la

@ Magistrada o los Magistrados del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

b ﬁ

G 'JSQ%/TOS 1. Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
JE U 2 politicos y civiles.

RATIVA REL 2. Ser originario u originaria.del Estado de Tlaxcala o tener su residencia
£ TLAXCAL» en él durante un period@no menor de tres anos inmediatos anteriores
. NERAS al dia de la designacion..

UA € g

UERDOS 3. Gozar del pleno ejercici@ de sus derechos politicos y civiles

4. Ser Licenciado en Derecho con titulo y cédula profesional legaimente
expedidas :

5. Gozar de buena reputdacion y no haber sufrido condena por delito que
amerite pena corporat

6. No estar inhabilitado o inhabilitada para desempenar algun empleo,
cargo o comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber

sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.
‘ AREAS DE Teoria de la Administracion Péblica.
CONOCIMIENTO Teoria de las Obligaciones ;
| GENERAL Derecho Constitucional

Derecho Procesal Administrativo

Derechos Humanos

Derecho Constitucional.

Responsabilidad Patrimonial del Estado

Sisterna Interamericano de Proteccion de Derechos Humanos.
Ftica Judicial

Argumentacion Juridica

Redaccion.

COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo.
EFECTIVIDAD Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo
PERSONAL Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos
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3 71;

COMPETENCIAS Aplicacion de herramientas y empleo de;” fécursos para una comunicacion
PROFESIONALES | €fectiva. o
ACTITUDES Iniciativa. if
LABORALES Capacidad de expresion 3}
2 SN € ;
REQUERIDAS PARA | 17930 €n €qupo _~ g
Trabajo bajo presion. ,
i Interaccion con colaboradores.. i ;
MANEJO DE Computadora, impresora, copiadorA?ﬁyul[ifuri'cional‘ escaner
EQUIPO(S) Y ' !
‘ HERRAMIENTAS DE ¢ ;
TRABAJO ?‘
s i
- HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica inféﬁﬂa'nca de oficina, internet y correo electronico
EQUWPO Y i
chS TEMAS DE E
%7 £ OMPUTO i
\‘,’ ‘_Ie;."‘ ;
RATHVEA L :
’E *’ L‘f o O .
U SET
VIER
E
4
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#
Director (a) de Archivo y Documentdﬁ n

F
b

i

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Director (a) de Archivo y Documentacion ;
Nivel salarial: 14 &
Area de adscripcion: Direccion de Archivo y Documentacion delﬁ ribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala. ; |
P |

&

>

‘ Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos f
Ley General del Sisterna Nacional Anticorrupcion ¢
Ley General de Archivo {
Ley General de Transparencia y Acceso a la Infor maacﬁ' Publica.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tiaxcala

/. Leydel Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcalé.

;718 aley del Procedimiento Administrativo del Estado de Flaxcala y sus Municipios.
=% Ley General de Responsabilidades Administrativas
10, A('f(,’)diqo Financiero del Estado de Tlaxcala i

Ik Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tf'axcala

12 Cudlgo Civil vigente en el Estado.

13. Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Haxmla

4. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Tlaxcala.

15. Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala ‘

16. Reglamento que regula la organizacion y funciofiamiento del Tribunal de Justicia Administrativa
. 17. Acuerdos Generales del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Ill. Objetivo del puesto

Efectuar y mantener el registro, control, resguardo y la ¢onservacion y depuracion de los documentos en
resguardo del archivo, durante los plazos legales estabiegidos.

LoV AW N —

IV. Descripcion de funciones

1. Recopilar y registrar las disposiciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacion y en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado, relacionadas con las facultades y atribuciones del
Tribunal;

2. Coordinar el registro de expedientes concluidos que se almacenen en el archivo del Tribunal de
Justicia Administrativa.

3. Registrar y contralar todos los expedientes concluidos que se almacenen en el archivo del Tribunal
de Justicia Administrativa 1
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Depuracion y destruccion de expedientes totalmente copcluidos.

Recomendar coediciones con Instituciones Publicas, privadas o académicas y editoriales externas.

6. Clasificar, sintetizar y registrar las resoluciones dictadas f
en forma Unitaria

7. Fungir como Secretario (a) Técnico (a) del C om;téj de Transparencia y Proteccion de Datos
Personales del Tribunal de Justicia Administrativa. 4

8. Expedir copias certificadas previo cotejo y Unicamenite respecto de las constancias que obren en la
Unidad de Transparencia y Proteccion de Datos Pefsonales del Tribunal de Justicia Administrativa

9. Integrar el grupo interdisciplinario dentro del Siste"ma Institucional de Archivos del Tribunal de
Justicia Administrativa. §3

10. Las demas que determinen los ordenamientos ldﬁvles aplicables a sus funciones, el Magistrado o

Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Adrginistrativa y el Pleno del mismo Tribunal.
N

VI

r el Pleno y por los Magistrados actuando

REQUISITOS 1. Contar conla cluoada@h mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
. politicos y civiles &
2. Ser originario u ou’gln del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en

él durante un period@ no menor de tres anos inmediatos anteriores al
dia de la d(’scgnaoom
. Gozar del pleno qerqc:o de sus derechos politicos y civiles.

4. Contar con Licenciaftira en Derecho y conocimientos en sistemas de
archivo. g}

5. Gozar de buena rep@ra( ion y no haber sufrido condena por delito que
amerite pena corporgl

6. No estar inhabmtagg o inhabilitada para desempenar algun empieo,
€argo o comision er,'j;’ los Gobiernos Federal, Estatal 0 Municipal, ni haber

21
(édula de Puesto #
\

1 LA sido sancionado o Sgr'ac»or)ada por responsabilidad administrativa
e -
AREASDE leoria General del Proceso.
GONOCIMNENTO Teoria de la Administracion Ruiblica.
" GENERA(- Teoria de las Obligaciones

Aspectos juridicos fundamenptales de Derecho Fiscal

Derecho Constitucional % |

Derecho Procesal Administeativo

Derechos Procesal Fiscal

. Derechos Humanos.

‘ Responsabilidad Patrimonial del Estado

Sisterna Interamericano de F’rotecci()n de Derechos Humanos.
Ftica Judicial

Argumentacion Juridica. ‘
Redaccion Judicial
Gestion de Documentos y Administracion de Archivos
COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo.
EFECTIVIDAD Empleo de recursos para una.comunicacion verbal efectiva.

PERSONAL Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos

COMPETENCIAS Responsabilidad y ética profesional
PROFESIONALES Aplicaciéon de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion escrita
efectiva
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ACTITUDES Iniciativa li
LABORALES Capacidad de expresion. j
REQUERIDAS PARA | rabajo en equipo /
Irabajo bajo presion y

EL PUESTO Interaccion con colaboradoregf
MANEJO DE Computadora, impresora, c‘oﬁad_pra, muitifuncional, escaner.
EQUIPO(S) Y :
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO §
HABILIDADES EN Manejo de paqueteria Désicalihfom‘la'tica de oficina, internet y correo electronico
EQUIPOY
SISTEMAS DE
COMPUTO

\
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Director (a) del Instituto de Especializacion en Justicia Administrativa

. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Director (a) del Instituto de tspeaahznmon en Justicia Administrativa.
Nivel salarial: 14
Area de adscripcion: Instituto de Especializacion en Justicia /\(ImlﬂlSUdrNd del Tribunal de Justicia

Administrativa del Estado de Tlaxcala

. Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

®

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupgion.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tiaxcala
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios
Ley General de Responsabilidades Administrativas

Caodigo Financiero del Estado de Tlaxcala

Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.

JU' 1 lg Codigo Penal vigente en el Estado

¢
rad

Lot

,# ,
“’*‘wwﬁ‘"
VONTUVTAWN —

”\ 5 “odigo Civil vigente en el Estado
Cadigo de Procedimientos Civiles del Lstado ide Tlaxcala
cy de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala
'1*LR(\qlam(‘rno que Regula la Organizacion y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa
* 15, Acuerdos del Pieno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

lll. Objetivo del puesto

Impulsar la capacitacion, investigacion y actualizacion del conocimiento en materia administrativa, fiscal y de
responsabilidad administrativa competencia del Tribunal, a fin de fortalecer los conocimientos y habilidades
de los servidores publicos que lo integran o de quienes aspiren a ingresar al mismo, para el adecuado
desempeno de sus funciones

IV. Descripcion de funciones

1. Promover la capacitacion del personal del Tribunal en el quehacer profesional, competencia del
mismo

2. Desarrollar la vocacion de servicio y etica publica del personal del Tribunai.

3. Reforzar, actualizar y profundizar los conocimientos del personal del Tribunal, respecto de los
ordenes juridicos positivo, doctrinal y jurisprudencial.

4. Proporcionar y desarrollar técnicas de investigacion, andlisis, argumentacion e interpretacion, que
permitan al personal del Tribunal mejorar en el desempeno de su funcion y gestion jurisdiccional

5. Organizar seminarios, foros, talleres y conferencias magistrales, para estimular el interés en los temas
relacionados con la justicia y el derecho, asi como con los ambitos cultural y técnico. 1
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R

6. Promover intercambios académicos con instituciones de feducacion superior, y de instituciones
afines al Tribunal, con el objeto de implementar programas y cursos que permitan la actualizacion
judicial del Tribunal, »

/. Establecer cursos de preparacion para los examenes correspondientes a las distintas categorias que
componen la Carrera en Justicia Administrativa; '

8. Establecer programas de servicio social y practicas 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.

REQUISITOS 1. Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles.
2. Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia
. en el durante un period@ No menor de tres anos inmediatos anteriores
al dia de la designacion:.

3. Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles
_ 4. Ser Maestro en Derecho preferentemente con Doctorado, con titulo y
R cedula profesionales legaimente expedidos

% Gozar de buena reputacion y no haber sufrido condena por delito que
amerite pena corporat.
| : / 6. No estar inhabilitado o inhabilitada para desempenar algun empleo,
; £ ",x"fi cargo o comision entlos Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber

& sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.
| J TR SAE Teoria General del Proceso. &
é T’"~'j"'t§ﬁ(§c//\,4/g/\/ro Teoria de la Administracion Publica
* G Teoria de las Obligaciones

L Aspectos juridicos fundamentales de Derecho Fiscal
Derecho Constitucional
Derecho Procesal Administrativo
Derechos Procesal Fiscal
Derechos Humanos
Derecho Constitucional.
‘ Responsabilidad Patrimonial del Estado
Sisterna interamericano de Proteccion de Derechos Humanos
Ftica Judicial
Argumentacion Juridica.
Redaccion Judicial

wl

COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo.
EFECTIVIDAD Empleo de recursos para una comunicacion verbal efectiva.

PERSONAL Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabgjo.
Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos

COMPETENCIAS Responsabilidad y ética profesional
PROFESIONALES Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion escrita
’ efectiva.
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ACTITUDES Iniciativa l;’
LABORALES Capacidad de expresion y
REQUERIDAS PARA | Trab3o en equipo /
Trabajo bajo presion v
EL PUESTO Interaccion con colaboradores.
MANEJO DE Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner.
EQUIPO(S) Y '
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO 3
HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informatica de oficina;internet y correo electronico.
EQUIPOY
SISTEMAS DE
~COMPUTO
B
?
¥
PaX &
¥
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Secretario (a) Particular del Despach__(; de Presidencia

I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Secretario(a) Particular del Despacho déPresidencia del Tribunal de Justicia
Administrativa del estado de Tiaxcala
Nivel salarial: 14

Area de adscripcion: Presidencia del Tribunal de Justicia A@ministrativa del Estado de Tlaxcala

. Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

I Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicagos

2. lLey General del Sistema Nacional Anticorrupcion

3. Constitucion Politica del Estado Libre y Saberano dé Tiaxcala

4. Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrati¥a del Estado de Tlaxcala.

5. Ley del Sisterna Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala

6. Leydel Procedimiento Administrativo del Estadoide Tlaxcala y sus Municipios
/. Ley General de Responsabilidades Administrativas

8. Codigo Financiero del Estado de Tlaxcala 2

9., Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de laxcala
e} "( odigo Penal vigente en el Estado j

L1 Todigo Civil vigente en el Estado A

12 k()di(]() de Procedimientos Civiles del Estado d@ Tlaxcala
kBAey de Transparencia y Acceso a la Informaoéh Publica del Estado de Tlaxcala
14. Reglamento que Regula la Organizacion y f unCIcmam»emlu del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Tlaxcala
15, Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Adm inistrativa del Estado de Tlaxcala

Ill. Objetivo del puesto

. Apoyar ala Magistrada o Magistrado Presidente, en la planeacion, organizacion, agenda, gestion de asuntos,
control de las actividades en las que participa mantenida la discrecion y confidencialidad de la informacion
a que tiene acceso

IV. Descripcion de funciones

I. Uevar el control de agenda jurisdiccional de laMagistrada o Magistrado Presidente
2. Recibir, atender y registrar las solicitudes de audiencias a la Magistrada o el Magistrado Presidente
3. Recibir y registrar la correspondencia de Ia Presidencia del Tribunal de justicia Administrativa

4. Auxiliar al Magistrado o Magistrada Presidente en el despacho de los asuntos a su cargo y atender
aquellos que expresamente le encomiende
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Dar seguimiento a los acuerdos jurisdiccionales de la Pr Q‘s'ider cia

6. Recepcion y registro de expedientes que turnan a la Mang[!ddd 0 Magistrado Presidente de para

firma de acuerdos de tramite jurisdiccional ﬁ»

/. Uevar registro de los asuntos turnados a la Presidenia

&

8. Las demas que le encomiende la Magistrada o Mdgistrado Presidente

REQUISITOS 1. Contar con la ciudadagia mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles

2. Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia
en el durante un pe(iO(,i() no menor de tres anos inmediatos anteriores

. al dia de la designagion

3. Gozar dei pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles

4. Poseer el dia de la deygrw ion titulo y cédula profesional

5. Gozar de buena r@plitacion y no haber sufrido condena por delito que
amerite pena corgoral

6. No estar mnab.h[ado 0 inhabilitada para desempenar algun empleo,
cargo o comisiomen los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni
haber sido sanci@nado o sancionada por responsabilidad
administrativa

A! iVﬂ?@@-DE Teoria General del Procéso. |
z T.LME‘»WENTO Teoria de la Administragion Publica |
‘A ﬁﬂﬁh Teoria de las Obligacionies
JER Aspectos juridicos fundamentales de Derecho Fiscal
Derecho Constitucionai
Derecho Procesal Admiinistrativo
Derechos Procesal Fiscal
Derechos Humanos
Derecho Constitucional
Responsabilidad Patrimonial del Estado
. Sistema Interamericang de Proteccion de Derechos Humanos
Ftica Judicial
Argumentacion Juridi¢a
Redaccion Judicial

COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo

EFECTIVIDAD Empleo de recursos para una comunicacion verbal efectiva.

PERSONAL foma de decisiones'en el ambito de sus atribuciones’ y de la estrategia
institucional

Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo
Diseno, planificacion y toma de decisiones

Generacion y manejo de procesos tecnologia y recursos

Generacion de alianzas y colaboraciones.
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Emision de acuerdos

COMPETENCIAS 3
PROFESIONALES Aplicacion de herramientas y cmpl_gb de recursos para una comunicacion escrita
efectiva £
7
i 4
ACTITUDES Iniciativa £
LABORALES Capacidad de expresion 14
REQUERIDAS PARA | [T@baio en equipo |
Liderazgo F
EL PUESTO Capacidad de negociacion. || g

&

Trabajo bajo presion &
V

Interaccion con colaboradQres
o 2

8
. MANEJO DE Computadora, impresora, ‘(épsac‘o;a, muitifuncional, escaner
EQUIPO(S) Y 5
HERRAMIENTAS DE {
TRABAJO 1
.,{
HABILIDADES EN Manejo de paqueteria Dé}r(a informatica de oficina, internet y correo electronico
< EQUIPOY {
U SISTEMAS DE ;
\IWEGMPUTO @
TLAXCALS g
A GEMERA-
JERDOQS
:
|
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Director (a) del Centro de Mecanismos Alternativos de Solucién

. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Director (a) del Centro de Mecanismos Alternativos de SQI}__J’CEQH
Nivel salarial: 14
Area de adscripcion: Centro de Mecanismos Alternativos de Solucion de Contiéversias del Tribunal de

Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

9 Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto
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|
41
TRIBUNAL DE JUSTICIA

ADMINISTRATIVA

7
&
AREAS DE ]
¥ |
CONOCIMIENTO ;}
GENERAL &
(s e
;'; ]
27N é ?
& ’ resd
:4“ ¢ £ ‘
¥ ¥
¥
£
HAE 2 £
1/ % : 3 NS el
i |
COMPETENCIAS DE Aplicacion de her ram;efnas de comunicacion efectiva en el trabajo
EFECTIVIDAD Empleo de recursos pata und comunicacion verbal efectiva
PERSONAL Apertura y flexibilidad 8@nte niievas situaciones y responsabilidades de trabgjo
Generacion y manejo de protesos, tecnologia y recursos ’
E ] ¥
COMPETENCIAS Responsabilidad y éticd profesional para dar certidumbre legal a las notificaciones
PROFESIONALES y diligencias que d(\l,)afjpr acticar
Aplicacion de her mmién[as y émpleo de recursos para una comunicacion escrita
efectiva :
ACTITUDES 3
LABORALES :
REQUERIDAS PARA

ELPUESTO

)E MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION
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MANEJO DE Computadora, impresora, copiadora, muitifuncional, escaner
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE i f

TRABAJO ,." i

1\;‘ ]

HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica lrlf()r;;'rla“{i(:ei de oficina, internet y correo electronico

EQUIPO Y [ %

SISTEMAS DE § %

COMPUTO
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Proyectista

I Identificacion del Puesto

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

vael salarial:
Areas de adscripcion:

Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tkxcala

Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa gel Estado de Tlaxcala
Ley del Sisterna Anticorrupcion dei Estado de Tlaxcalg
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado degTiaxcala y sus Municipios.
Ley General de Responsabilidades Administrativas
: ) xJ£ Bi1CEodigo Financiero del Estado de Tlaxcala.
TIVA tLeyes Hacendarias y Tributarias Federales.
2 Li\/a I gy de Coordinacion Fiscal

A._F.

(‘yes Hacendarias y Tributarias para el Estado dg
todlgo Penal vigente en el Estado.
S Codigo Civil vigente en el Estado
14. Codigo de Procedimientos Civiles del Estado e Tlaxcala
15. Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciph Publica del Estado de Tlaxcala
16. Reglamento que Regula la Organizacion y § Incionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Tlaxcala. 4
I 7. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justici /\’g}n1srwislrat!va del Estado de Tiaxcala

. IIl. Objetivo del puesto

. $
Apoyar a la Magistrado(a) o al Secretario General de Acuerdos, en los proyectos que le sean
encomendados, aplicando sus conocimientos, manteniendo absoluta discrecion de la informacion
a que tenga acceso con motivo de sus funciores.

IV. Descripcion de funciones

1. Formular los proyectos de resoiuciones que le encomiende

[laxcala.

2. Auxiliar en la realizacion de estudios de investigacion que se le encomiende

3. 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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/

REQUISITOS 1. Contar con la cdudadania mexicana, cn picno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles.

2. Ser originario u originaria del Estadoy de Tlaxcala o tener su residencia en
€l durante un periodo no menor d‘e tres anos inmediatos anteriores al
dia de la designacion

3. Gozar del pleno ejercicio de sus aorechos politicos y civiles.

4. Tener cuando menos vontts:et&%nos de edad cumplidos al dia de la
designacion 3 |

5. Poseer el dia de la de s'qnarnon titulo y ceédula profesional en la
Licenciatura en Derecho, cugndo menos con tres anos de antigiedad
anteriores a la designacion s:‘

6. Gozar de buena r(‘putauogy no haber sufrido condena por delito que
amerite pena corporal p

7. No estar inhabilitado o {@habilitada para desempenar algun empleo,

. cargo o comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber

sido sancionado o sandi@nada por responsabilidad administrativa

S

AREAS DE Teoria General del Proceso ¥
CONOCIMIENTO Teoria de la Administracion PL’Jth(a
GENERAL Teoria de las Obligaciones. ;‘

Derecho Constitucional y /\rﬁf}aro

Derecho Administrativo y Prggesal Administrativo.
Derechos Fiscal y Procesal FflScal

Derechos Humanos ;5

Derecho Constitucional. &

Responsabilidad Pammor?l del Estado

Sistema Interamericano dé Proteccion de Derechos Humanos.
Etica Judicial.
Argumentacion Juridica
Redaccion Judicial

COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramienas de comunicacion efectiva en el trabajo
. EFECTIVIDAD Empleo de recursos parg:_i una comunicacion verbal efectiva

PERSONAL Apertura y flexibilidad arte nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos

COMPETENCIAS Emision de proyectos deé resoluciones judiciales claras, concretas, objetivas

PROFESIONALES Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion escrita
efectiva

ACTITUDES Iniciativa.

LABORALES Capacidad de expresior,

REQUERIDAS PARA Trabajo en equipo

EL PUESTO Liderazgo.

Trabajo bajo presion.
Interaccion con colaboradores.
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MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner

-

HABILIDADES EN
EQUIPO Y SISTEMAS
DE COMPUTO

Manejo de paqueteria basica 1r1formé1ﬂca de oficina, internet y correo electronico
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I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Proyectista de Ponendia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala,

Nivel salarial: 14 ‘
Areas de adscripcién: Ponencia a cargo del y
de Tlaxcala, al cual se

grstrado(a) del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado

gncuentre adscrito. g+

% 4
g B
. Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

1. Constitucion Politica de los Estados UDIC;DS Mexicanos
2. Ley General del Sistema Nacional /\n{l(@rrup( ion.
3. Constitucion Politica del Estado Libre'y §oberano de Tlaxcala
4. Ley Organica del Tribunal de Justicia Agiministrativa del Estado de Tiaxcala.
5. Ley del Sistema Anticorrupcion del Es
6. Ley del Procedimiento Administrativo el Estado de Tlaxcala y sus Municipios
7. Ley General de Responsabilidades A fninistrativas
8. (Codigo Financiero del Estado de Haxgald
.- 9. Leyes Hacendarias y Tributarias F(‘d(‘rble
"7 107 Ley de Coordinacion Fiscal
1t Leyes Hacendarias y Tributarias pata el Estado de Tlaxcala
12.-Codigo Penal vigente en el Estado: ¥
+ 130 Codigo Civil vigente en el Estado
14. Codigo de Procedimientos Civiles deliEstado de Tlaxcala
15. Ley de Transparencia y Acceso a la Igformacion Publica del Estado de Tiaxcala
16. Reglamento que Regula la ()rqanlzaﬂon y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Tiaxcala.
. Acuerdos del Pleno del Tribunal de msm ia Administrativa del Estado de Tlaxcala

‘ Ill. Objetivo del puesto

Apoyar a la Magistrado(a) en los pr@yeuos que le sean encomendados, aplicando sus
conocimientos, manteniendo absoluta discrecion de la informacion a que tenga acceso con
motivo de sus funciones. ! X

IV. Descripcion de funciones

1. Formuilar los proyectos de r(‘soiu(ionés que les encomiende el Magistrado(a) de su adscripcion del
Tribunal de Justicia Administrativa del stado de Tlaxcala

o de Tlaxcala.

2. Auxiliar en la realizacion de estudios de investigacion que se le encomiende.

3. Cubrir las ausencias temporales del Secretario(a) de Estudio y Cuenta de la Ponencia de su
adscripcion conforme lo determine el Pléno del Tribunal de Justicia Administrativa.
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£
4. Las demas que determinen los ordenamieniids legales aplicables a sus funciones, el Magistrado o
Magistrada Presidente del Tribunal de Jusng%.'/\drmms[ranva y el Pleno del mismo Tribunal
¥
REQUISITOS 1. Contar con la ciuglaglania mexicana, en pleno gjercicio de sus derechos
politicos y civiles § &
2. Ser originario u @riginaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en
€l durante un e riqbo no menor de tres anos inmediatos anteriores al
dia de la desigriaciqn
Gozar del pler@ ejercicio de sus derechos politicos y civiles
4. Tener cuando fnends veintisiete anos de edad cumplidos al dia de la
designacion. & ¢
5. Poseer el did de Ja designacion titulo y- cédula profesional en Ia
Licenciatura (fw Derecho, cuando menos con tres anos de antiguedad
anteriores a lddesignacion
‘ 6. Gozar de bué{m reputacion y no haber sufrido condena por delito que
amerite penaicorporal
7. No estar inhgbilitado o inhabilitada para desempenar algin empleo,
cargo o comision én los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionddo g sancionada por responsabilidad administrativa

o

‘-
5 £
FAS DE Teoria General del Preceso.
‘,‘_ «fCONOCIM/ENTO leoria de la Administ§acion Pulblica
6 CENERAL Teoria de las Obligadiones|

Derecho Constitucioial y Amparo.

Derecho Admin;s[raui_/o y Pro('csal Administrativo.

Derechos Fiscal y ProgesaliFiscal

Derechos Humanos. §

Derecho Constituciogal. '

Responsabilidad Patrignonial del Estado.

Sistema ir‘u[e.vamencarﬂo de Proteccion de Derechos Humanos
Etica Judicial ' |

Argumentadion Juridi¢a

‘ Redaccion Judicial
COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo.
EFECTIVIDAD Empleo de recursos pata una comunicacion verbal efectiva
PERSONAL Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.

Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos

COMPETENCIAS Emision de proyectos deiresoluciones judiciales claras, concretas, objetivas.
PROFESIONALES Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion escrita

efectiva.
ACTITUDES Iniciativa
LABORALES Capacidad de expresion.
REQUERIDAS PARA | Trabajo en equipo
EL PUESTO Liderazgo /

Irabajo bajo presion
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Interaccion con colaboradores
MANEJO DE Computadora, impresora, (;opiadp;_fé, muitifuncional, escaner
EQUIPO(S) Y I8
HERRAMIENTAS DE i §
TRABAJO I ] '
£ B
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1
!

id

]
£
o

Proyectlster

I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Proyectista de la Secretaria General de Acuerdos del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Tlaxcala.

Nivel salarial: 14 ¥

Areas de adscripcion: Secretaria General de A(uertlos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Tlaxcala

. Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mii(anos

w N —

Ley General del Sisterna Nacional Anticorrup@on

Constitucion Politica del Estado Libre y Sobergno de Tlaxcala
4. Ley QOrganica del Tribunal de Justicia Adminigtrativa del Estado de Tlaxcala.
5. Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado detTlaxcala

: |
© 6. Ley del Procedimiento Administrativo del Fstado de Tlaxcala y sus Municipios. |
/. Ley General de Responsabilidades /\(,Imnmstnj'nvas ‘

8. Codigo Financiero del Estado de Tlaxcala. &
9. Leyes Hacendarias y Tributarias Federales d |
T JO; ey de Coordinacion Fiscal. ‘

5 Ll Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
‘ 'A_TZ‘ Codigo Penal vigente en el Estado ‘
“134Codigo Civil vigente en el Estado & |
- AL C odigo de Procedimientos Civiles del Estad@ de Tiaxcala |
2 5. Ley de Transparencia y Acceso d la Informagion Publica del Estado de Tlaxcala. |
16. Reglamento que Regula la Organizacion yfunuonann(‘nto del Tribunal de Justicia Administrativa |
del Estado de Tlaxcala.

17. Acuerdos del Pieno del Tribunal de Justicia A(_Imuusrmuva del Estado de Tlaxcala.

‘ Ill. Objetivo del puesto

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

IV. Descripcion de funciones

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

2. Auxiliar en la realizacion de estudios de investigacion que se le encomiende

3. 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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A

1. Contar con la ciudadania mexicang, q{ pleno ejercicio de sus derechos

REQUISITOS
politicos y civiles
2. Ser originario u originaria del EsLa’d de Tlaxcala o tener su residencia en
€l durante un periodo no mm()r e tres anos inmediatos anteriores al
dia de la designacion 7 ¥
3. Gozar del pleno ejercicio de sus erechos politicos y civiles.
4. Tener cuando menos vemt!s&)l ¥anos de edad cumplidos al dia de la
designacion i
5. Poseer el dia de la designgcion titulo y cedula profesional en la
Licendiatura en Derecho, (ugmdo menos con tres anos de antiguedad
anteriores a la designacion. £
6. Gozar de buena mpulm,;o(f y no haber sufrido condena por delito que
amerite pena corporal. f
/. No estar inhabilitado @ hhabilitada para desempenar algun empleo,
. cargo o comision en las @obiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado o sar&énafa por responsabilidad administrativa
AREAS DE Teoria General del Proceso { i
«.CONOCIMIENTO Teoria de la Administracion ”ubhca
" EENERAL Teoria de las Obligaciones, f

Derecho Constitucional y /\r.dparo

Derecho Administrativo y P ¢ cesal Administrativo.
Derechos Fiscal y Procesal
Derechos Humanos.
Derecho Constitucional.
Responsabilidad Patrimorj
Sistema Interamericano g
Ftica Judicial.

| del Estado
Proteccion de Derechos Humanos

]
Argumentacion Juridrceg |
Redaccion Judicial £
£ 1
COMPETENCIAS DE Aplicacion de herraml@ias de comunicacion efectiva en el trabajo
EFECTIVIDAD Empleo de recursos pa’f una comunicacion verbal efectiva
‘ PERSONAL Apertura y flexibilidad bmo nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo
Generacion y mane Jo,dqz procesos, tecnologia y recursos
1
COMPETENCIAS Emision de proyectosi dé resoluciones judiciales claras, concretas, objetivas
PROFESIONALES Aplicacion de hc:ramge tas y empleo de recursos para una comunicacion escrita
efectiva. .
ACTITUDES Iniciativa
LABORALES Capacidad de expresion
REQUERIDAS PARA | Trabajo en equipo
EL PUESTO Liderazge

Trabajo bajo presion.
Interaccion con colaboradores

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
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¥ &

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Computadora, impresora, copiadora, migitiftincional, escaner.

Y

HABILIDADES EN
EQUIPQO Y SISTEMAS
DE COMPUTO

Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y correo electronico.
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Secretario (a) de Estudio y guénta “A”

‘Nombre del puesto:  Secretario (a) de Estudio y Cuenta 'A

Nivel salarial: 14 — — B
Area de adscripcion Ponencia a cargo del Magistr dcjo d} 'del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado

de Tlaxcala, al cual se enc uen[ré aﬁsuuto

I Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

Constitucion Politica de los Estados Unidos Meﬁtaﬁos

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupc gm

Constitucion Poiitica del Estado Libre y Soberamode Tlaxcala

Ley Organica del Tribunal de Justicia Adminis afgva del Estado de Tlaxcala

M dag: N =

5. Ley del Procedimiento Administrativo del Est :QZ—(T@ Tlaxcala y sus Municipios
| 6. Ley Gengral de Responsabilidades /\dmimstrfuyas

7% Codigo Rinanciero del Estado de Tlaxcala
| 8 “Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estagio {Je Tlaxcala

9. Codigo Penal vigente en el Estado ;

10. Codigo Civil vigente en el Estado. %

I'1. Codigo de Procedimientos Civiles del ES[dJO de Tlaxcala

12. Ley de Transparencia y Acceso a la Informgacién Publica del Estado de Tiaxcala

13. Redfamento que Regula la Organizacion anuonamlento del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Tlaxcala. | &

14. AC ue?dos del Pleno del Tribunal de Justidia édrmnistrauva del Estado de Tlaxcala.

@
F

Il. Objetivo del puesto

Coadyuvar en la recepcion, revision, Suste mlauon y tramite de los asuntos competencia del
Magistrado|(a) titular de la Ponencia del Tnbuani de Justicia Administrativa a la cual se encuentre

' adscrito, y dar cuenta de los mismos a los Mdgistrados, interviniendo en su caso en las todas
diligencias que se practiquen en las Ponencias, Cbordnnando y supervisando al personal, asi como
las actividades jurisdiccionales y de control de aréhivo.

lll. Descripcion de funciones

1. Dar cuenta al Magistrado(a) titular de la ponencia de su adscripcion, bajo su mas estricta
responsabilidad de la correspondencia recibida, asi como de todos los escritos, promociones, oficios
y demas documentos relacionados con 10s juicios y asuntos que le sean turnados para acuerdo.

2. FElaborar 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 adscripcion
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f',
3. Dar fe de todos los acuerdos, autos, resoluciones, ext'woﬁes, actas, diligencias que practiquen, asistan
o dicte el Magistrado(a) titular de la Ponencia de su eijs'cripcnc')n, autorizando con su firma

4. Dar fe de los acuerdos, autos, resoluciones, exho}’os actas, diligencias que practiquen o dicte el
Titular del Organo Interno de Control, la autoridal stistanciadora y resolutora en los términos que
establece la Ley General de Responsabilidades Agministrativas

&
Efectuar y desahogar las diligencias de pruem dF‘I 1o o fuera del local del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala y que le ordene el Magistrado(a) titular de la Ponencia de su
adscripcion

U1

L"

2 {

}
6. Expedir certificados de ias constancias que pbren en los Pxpedienres de la Ponencia a la que esté
adscrito

s
e,

"I’

7. Revisar los engroses de las resoluciones ;;uya competencia unitaria le asiste al Magistrado de su
adscripcion i {z

8. Expedir los certificados de constancias gue §e requieran y determine el Pleno, o el Magistrado(a)
titularge la Ponencia de su adscripciong |

{
9. Asentan las constancias y demas drp[acémes que sean necesarias en el desempeno de sus
funciones. 3 ﬁ

10. Resguardar, bajo su responsabilidad,; os ult)ros expedientes, titulos, valores, fianzas, certificados de
depaosito y demas documentos y obﬁ*tos Felativos a su funcion y de los asuntos cuya competencia

se?vhm[aua para el Magistrado o Ia Magistrada titular de la Ponencia de su adscripcion
!

Il Cu’%‘ar bajo su mas estricta responsabmilad que los expedientes competencia del Magistrado o la
Magistrada titular de la ponencia de su adscripcion sean cosidos, foliados, sellados y rubricados.

£

12. Permitir a las partes, bajo su mas estficta responsabilidad y previa entrega de identificacion oficial, la
‘ consulta de los expedientes en quelsean parte.

13. 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

14. Levar un libro de control en el que se asienten las actuaciones que se turnen a notificar que
contendra la fecha de su entrega y la descripcion de las constancias o resolucion gue se turne

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

16. Controlar el uso de los sellos a su cargo
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17. Suplir al Secretario(a) General de Acuerdos del Tribungt de Justicia Administrativa del Estado de
Tlaxcala y a la Magistrada y a los Magistrados, en el Qrden y bajo las condiciones que determine el
Pleno de este Tribunal

£

18. Tener bajo su control el archivo de la pon(‘nuafde su adscripcion, donde resguardara los
expedientes, expedientillos y demas objetos relacionados con los mismos

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

REQUISITOS I. Contar con la ciudadania mexicana, en '):mo ejercicio de sus derechos
politicos y civiles

2. Ser originario u origindria del Estado ‘dedifkcala o tener su residencia en

. él durante un period@ no menor de tres anos inmodlaros anteriores al dia
de la designacion. ‘.

3. Gozar del pleno ejércicio de sus derechos pohu( 0s y civiles.

4. Tener cuando menos veintisiete anos de edad cumplidos al dia de la
designacion

5. Poseer el dia de la designacion titulo y cédula profesional en la
Licenciatura en Derecho, cuando menos con tres anos de antiguedad
anteriores a la designacion.

6. Gozar de buena reputacion y no haber sufrido condena por delito que
amerite pena ceporal.

7. No estar inhailitado o inhabilitada para desempenar algin empleo,
cargo o comisioh en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionadolo sancionada por responsabilidad administrativa.

. ‘A%B&%ﬁsﬁ Teoria General del Proteso
\ ’,St‘ YENTO Teoria de la Administracion Publica
CENERAL Teoria de las Obligaciones

Derecho Constitucional y Amparo

Derecho Administrativo y Procesal Administrativo

Derecho fiscal y procesal Fiscal

Derechos Humanos

’ Derecho sancionadar administrativo o disciplinario
Responsabilidad Patrimonial del Estado

Sistema Interamericano de Proteccion de Derechos H umanos
Ftica Judicial

Argumentacion Juridica. ' ©
Redaccion Judicial

COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo
EFECTIVIDAD Empleo de recursos para una comunicacion verbal efectiva

PERSONAL Toma de decisiones en el ambito de sus atribuciones y de la estrategia
institucional.

Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Diseno, planificacion y toma de decisiones

Generacion y manejo de procesos tecnologia y recursos.

Generacion de alianzas y colaboraciones.
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COMPETENCIAS Emision de proyectos de acuer dos@/ determinaciones judiciales
PROFESIONALES Preparacion y desahogo de audighcias
Aplicacion de herramientas y em‘pieo de recursos pdra una comunicacion escritd
efectiva
ACTITUDES Iniciativa. g
LABORALES Capacidad de expresion ;
REQUERIDAS PARA | T7@Pa0 €n equipo j}
Liderazgo . : '
ELPUESTO Capacidad de negodiacion;
Irabajo bajo presion. g
hneumuunconaubbwad@%s
MANEJO DE Computadora, impresordy kop:adofa muiltifuncional, escaner
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
"TEABAJ 0

3
g
§ 5§
2 £

IE 54?“’9 Rla
ATSISTEMAS DE

1! C OMPUI a
GLUEZRAL

EhLvI

Manejo de paqueteriapdsica informatica de oficina, Internet y correo electronico
= B
i §

4
§
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ADM

Director (a) Juridico (a)

I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Director (a) Juridico (a)
Nivel salarial: 14 :
Area de adscripcion: Direccion Juridica del Tribunal de Juw('a Administrativa del Estado de Tlaxcala

Il. Marco juridico que impacta en la funcién del puesto

‘ 1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicaips
2. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcior Y 4
3. Leyde Amparo '
4. Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberar 10’ de laxcaia
5. Ley Organica del Tribunal de Justicia A(Imm:suatsva del Estado de Tlaxcala
Ley Laboral de los Servidores Publicos de Tlaxc (da y sus Municipios
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Taxcala
., Ley del Procedimiento Administrativo del Ls[ddo de Tlaxcala y sus Municipios
. Ley General de Responsabilidades /\dmmfstratfvjés
0.7 Codigo Financiero del Estado de Tiaxcala ;
. Leyes Hacendarias y Tributarias para el ESMC:(I d(' Taxcala.
Codigo Penal vigente en el Estado. iy
. Codigo Civil vigente en el Estado. &
Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado ci'e Tlaxcala
.| Cyde ransparencia y Acceso a la Informac 1%} Publica del Estado de Tlaxcala
. 'Regiamento que Regula la Organizacion y Fugicionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa
/\cuef(‘os del Pleno del Tribunal de Justicia /\dmunxl ativa del Estado de Tlaxcala

1. Ob/et/vo del puesto

Brindar orientacion, participacion y de*fensajuudlcd oe los intereses del Tribunal de Justicia Administrativa.

IV. Descripcion de funciones

I, Atender los asuntos legales del Tribunal en stis aspectos consuitivo y contencioso

2. Asesorar juridicamente en la elaboracion de circulares, resoluciones, contratos, convenios, decretos,
acuerdos que sean competencia del Tribunal de Justicia Administrativa

3. Asesorar en el levantamiento de actas administrativas laborales.

Elaborar Manuales de organizacion y lineamientos para el adecuado funcionamiento de cada una
de las areas administrativas y jurisdiccionales del Tribunal de Justicia Administrativa

IRIBUNAL DE JUSTICIA
NIST A
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5 Actualizar los manuales de organizacion del Tribgnal de Justicia Administrativa del Fstado de
Tlaxcala ¢

6. Revisar la normatividad de contratos y convenios celebrados por el Tribunal de Justicia
Administrativa, cuando le sean turnados paratalefecto

/. Ejercer, por mandato legal de la o el Presidente del Tribunal, la representacion juridica del mismo
en los juicios y procedimientos contcnuosog eh los que éste sea parte

8. Emitir opiniones fundadas respecto de los expe(llmles y/0 ast mt@s ‘que le sean turnados para tal
efecto 5 i

»

9. Formar parte del Comité de Transparenciay Proteccion de Datos Personales del Tribunal
® | !

10. Integrar el grupo interdisciplinario dent(o del sistema institucional.de archivos del Tribunal de
justicia Administrativa; y

R

Ya '!

éj 41, Las démas que determinen los ordengfmientos legales aplicables a sus funciones, el Magistrado o
AL + Magistrada Presidente del Tribunal degdgsticia Administrativa y el Pleno del mismo Tribunal
¢
. REQUISITOS 1. Contar con ta ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
L% politicos y (;&dm
) 2. Serori gfrmnﬁ) u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia

z en él ¢ uranﬁé un periodo No menor de tres anos inmediatos anteriores

al dia de lafesignacion

3. Gozar del gieno ejercicio de sus derechos politicos y civiles

4. Poseer el dié de la designacion, titulo y cédula profesional en la
Licenciatugg en Derecho

5 Gozar de Bgiena reputacion y no haber sufrido condena por delito que
amerite pela corporal

6. No estar m}’ﬁa bilitado o inhabilitada para desempenar algun empleo,

Cargo o ¢ mmrm en los Gobiernos Federal, Estatal 0 Municipal, ni
haber srdo( sancionado o sancionada por responsabilidad
. administrativa.
AREAS DE Teoria General delProceso
CONOCIMIENTO Teoria de la A(*.miéiisuaoc‘m Publica
GENERAL Teoria de las ()l)liéac‘n()rwes

Aspectos juridicosfundamentales de Derecho Fiscal

Derecho Constitugional y Amparo

Derecho Administgativo y Procesal Administrativo

Derechos Fiscal y Procesal Fiscal

Derecho laboral

Derechos Humanos

Responsabilidad Patrimonial del Estado

Sistema Interameri¢ano de Proteccion de Derechos Humanos.
Ftica Judicial

Argumentacion Juridica

Redaccion Judicial 9
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COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de caiunicacion efectiva en el trabajo
EFECTIVIDAD Empleo de recursos para una ¢ o;“v inicacion verbal efectiva
PERSONAL Apertura y flexibilidad ante mu(‘v:;é 'situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacion y manejo de procc? , tecnologia y recursos
§
COMPETENCIAS Responsabilidad y ética pr of(’sné al para dar (’(‘r_gdum[ re legal a las notificaciones
iaenciz s deb: > 3
PROFESIONALES y dlhqm.uas que deba pmcmcj B
Aplicacion de herramientas y gfnpleo de recursos para una comunicacion escrita
efectiva !
ACTITUDES Iniciativa !
LABORALES Capacidad de expresion i
Irabajo en equipo ]
REQUERIDAS PARA | I"@bajo en equipo. |
Trabajo bajo presion i

. ELPUESTO,

¢

Interaccion con colaboradgres

. "MANEJO DE

Computadora, impresora, gopsao‘om, multifuncional, escaner
EQUIPO(S) Y {
HERRAMIENTAS DE g
TRABAJ.O é
i
HABILIDADES EN Manejo de paqueteria DAQL, informatica de oficina, internet y correo electronico.
EQUIPO Y 1
SISTEMAS DE g
COMPUTO {
i
;

¥

%\
&
\_
|
\
\

|

\
\

\\
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:

A

Secretario (a) Privado del Despac_ﬁo_de la Presidencia

£
£

I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Secretario(a) Privado del Despacholdeda Presidencia del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Haxca_la.f«
Nivel salarial: 13 ' F i
Area de adscripcion: Presidencia del Tribunal de Justicia /\ﬁnwusua“va del Estado de Tlaxcala
!
¥
® Il. Marco juridico que impacta en la funcién del puesto
¥

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mcx!car}bs.
2. Ley General del Sisterna Nacional Anticorrupcion }
3. .Ley General de Responsabilidades Administrativas §
. 4. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala
25, Ley Organica del Tribunal de Justicia /\(}mmis[ran\,éa del Estado de Tlaxcala
6. Ley del Sisterna Anticorrupcion del Estado de Tlaxénl(x
3

/. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios
b P

o

© 8. Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado defTiaxcala
=
9. Codigo Penal vigente en el Estado ¢
‘..'\‘ziw% e i b S :
- MU digo Civil vigente en el Estado &

I =& odigo de Procedimientos Civiles del Estado de Baxcala

Mt . y de Transparencia y Acceso a la Informacioh Blblica del Estado de Tiaxcala
;‘ eglamento que Regula la Organizacion y Fugcibnamiento del Tribunal de Justicia Administrativa

14. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia /\dﬂ'vﬁmsuativ(i del Estado de Tlaxcala

Ill. Objetivo del puesto

. Apoyar a la Magistrada o Magistrado Presidente, en Ia yeé}hzduém de sus actividades, manteniendo sigilo y |
discrecion de los asuntos que son de su conocimiento. * |
\

IV. Descripcion de funciones

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

2. Elaborar documentos de caracter administrativo gue correspondan a la Magistrado o Magistrada
Presidente

3. Elaborar los Informes del Programa Operativo Anual de la Magistrada o Magistrado Presidente
d f

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

Recabar los datos necesarios para elaborar los informes de la Presidencia
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4

3
6. Asistir al Magistrado o Magistrada Presidente en los actos que gdncurra

/. Integrar el archivo fotogrdfico de la Presidencia , ;

¢ &

8. Auxiliar al Magistrado o Magistrada Presidente en el dgspactio de asuntos a su cargo
‘] =

9. Las demas que le encomiende el Magistrado o qu_i"strada_‘gPrcsm("rn(f-.

o
u

REQUISITOS 1. Contar conlac .uuamnldmexlcénd errm( no ejercicio de sus derechos
politicos y civiles : -

2. Ser originario u originaria del hsra(’o de Tlaxcala o tener su residencia
en él durante un periodo no me‘nor de tres anos inmediatos anteriores
al dia de la designacion.

. 3. Gozar del pieno ejercigio de si;s derechos politicos y civiles
4. Poseer el diade lad es:qn(t( lén titulo de licenciatura y cédula
profesional ‘

5 Gozar de buena H‘puld(r()ny no haber sufrido condena par delito que
amerite pena corporel.  #

i 6. No estar inhabilitad@ o inhabilitada para desempenar algun empleo,

cargo o comision erg los Gebiernos Federal, Estatal o Municipal, ni

haber sido sancionddo o san('onac‘a por responsabilidad

administrativa

+AREAS DE Teoria General del Proceso
CQNQC(M/ENTO Teoria de la Administracion Publi ca
GENERAL Teoria de las Obligaciones
Aspectos juridicos fundamentales de Derecho Fiscal
: Ai Derecho Constitucional
LERAL

38 . Derecho Procesal /\drmrnsualivd
Derechos Procesal Fiscal
Derechos Humanos
Derecho Constitucional 1
Responsabilidad Patrimonial del __Estado

. Sisterna Interamericano de Proteccion de Derechos Humanos
Etica Judicial ]

Argumentacion Juridica

Redaccion Judicial

Politicas Pubicas

Administracion Publica

Planeacion, Modernizacion e Innovacion en la gestion de Procesos

COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo

EFECTIVIDAD Empleo de recursos para una comunicacion verbal efectiva
PERSONAL foma de decisiones en el ambito de sus atribuciones y de la estrategia
institucional

Apertura y fiexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo
Diseno, planificacion y toma de decisiones
Generacion y manejo de procesos tecnologia y recursos

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
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/i
74

Generacion de alianzas y colaboraciofigs
fl*"
COMPETENCIAS Emision de acuerdos f
PROFESIONALES Aplicacion de herramientas y om,)l?{; de recursos para yna comunicacion escrita
efectiva 1
ACTITUDES Iniciativa :7 i
LABORALES Capacidad de expresion gj
1 c iDO g
REQUERIDAS PARA | 1"eDaI0 €n equipc '
Liderazgo ;
ELPUESTO Capacidad de negociacion. § |
Trabajo bajo presion
. Interaccion con colabor adcﬁe
H
- MANEJO DE Computadora, impresora, goumd(nrv multifuncional, escaner
"EQUIPO(S) Y f‘
~HERRAMIENTAS DE g
TRABAJO :
HABJ/_/DADES EN Manejo de paqueteria Basica informatica de oficing, internet y correo electronico
AT KEOU/PO Y ]
YLAISTEMAS DE .
\ GEBRROTO
RDOS
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#
Secretario (a) Técnico (a) Contablg‘Flscal

&

Nombre del puesto: Secretario (a) Técnico (a) Contable Fiscal '
N i T - - 7“; o - T
Nivel salarial: . 9 - = ) 7 - )
Area de adscripcion: Ponencia a cargo del Magistrado (a) det Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Tlaxcala, al cual se encuentre adscrj

fo

Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mox;canos ;
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion ¢
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de flaxcala
Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa ;Jel Estado de Tlaxcala
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado deL*T laxcala y sus Municipios.
6. Ley General de Responsabilidades Administrativas. :
Codigo Financiero del Estado de Tlaxcala
8. Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de haxcala
9. Codigo Penal vigente en el Estado. :
1L/ Caodigo Civil vigente en el Estado
LR N odigo de Procedimientos Civiles del Estado de Ilaxca!a
) 12. Ley de Transparencia y Acceso da la Informacion Pubn( a del Estado de Tlaxcala
TLAA ‘f_? Reglamento que Regula la Organizaciony F U”GOﬂdﬂll(‘HIO del Tribunal de Justicia Administrativa
- del Estado de Tlaxcala.
4. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Jjusticia Admmys[ranva del Estado de Tlaxcala

Il. Objetivo del puesto

]

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

Ill. Descripcion de funciones

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.

L

vohwWwN -

¥

2. Realizar estudios y emitir opiniones sobre los asuntos juridicos en materia contable fiscal,
gue le sean encomendados por el Magistrado(a) de la Ponencia a la cual se encuentre
adscrito.
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3. Auxiliar con el sequimiento de la actividad jurisdigcional relevante en materia fiscal |

4. Auxiliar en el control de los medios de impugnaciQf¥ promovidos en contra de los acuerdos
y/0 resoluciones o sentencias emitidas en la Porefcia en la que se encuentra adscrito en
materia contable fiscal. ‘ =

Identificar e informar a Magistrado(a) de I4s Sentencias y/o votos emitidos entre las

-
=
Ponencias del Tribunal en donde exista coniadiccion o criterios en contrario, en materia
contable fiscal. f
‘ 6. Las demas gue determinen los ordcnamt?nofs legales aplicables a sus funciones, el Pleno,
0 el Magistrado(a) de adscripcion. f f
REQUISITOS . Contar con la céldadania mexicana, en pleno ejercicio de sus

derechos poliu(’(fs y giviles

2. Ser originario @ orjginaria del Estado de Tlaxcala o tener su
residencia en @l dgrante un periodo no menor de tres anos
inmediatos antb iorgs al dia de la designacion.

3. Gozar del p!erfo e JC’!( icio de sus derechos politicos y civiles.

4. Poseer el dia e la designacion titulo y cédula profesional en la

'JST Cia Licenciatura gn Der('(ho o Contaduria Publica.

WA DEL Tener (—"xpﬂ}ﬁn(la comprobable en Derecho fiscal, Derecho

AXCALA Administrativo y/@ Contabilidad.

SEMNERA! 6. Gozarde Daj(na feputacion y no haber sufrido condena por delito

al

D08 que ameritet pend corporal.
/. No estar mhabdnado 0 inhabilitada para desempenar algun
empleo, (d!qo © comision en los Gobiernos Federal, Estatal o
Municipal, § ni haber sido sancionado o sancionada por
respor isabifidad administrativa.
. AREAS DE Teoria General def Proceso.
CONOCIMIENTO Teoria de la Admipistra¢ion Publica.
GENERAL Teoria de las Obligiaciones

Derecho Constitugcional y Amparo

Derecho Administrativo y Procesal Administrativo
Derecho fiscal y procesal Fiscal

Derechos Humanos.

Contabilidad.

Impuestos.

Auditoria.

| Etica Judicial.

Argumentacion Juridica.

’ Redaccion Judicial.
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COMPETENCIAS DE

Aplicacion de herramientas de comumicacion efectiva en el trabajo.

EFECTIVIDAD Empleo de recursos para una ('urnu'ﬁlcac:(')n verbal efectiva.

PERSONAL Toma de decisiones en el (:mblto de sus atribuciones y de la estrategia
institucional. .,- :
Apertura y flexibilidad ante !lfJ(‘Vd\ situaciones y responsabilidades de
trabajo. o i

Diseno, planificacion y toma ﬂe Q’Je( isiones
Generacion y manejo de procesos tecnologia y recursos.
Generacion de alianzas y cplapc)ramor 1es.
[ 4
COMPETENCIAS Emision de proyectos de acuerdos y determinaciones judiciales.
‘ PROFESIONALES Preparacion y desahogo (Je audiencias
Aplicacion de h(‘rrdmlen{asy empleo de recursos para una comunicacion

escrita efectiva.

._"ET/TUDES Iniciativa. 1 £
"L ABORALES Capacidad de expresion. |

. "'REOUER/DAS PARA | Trabajo en equipo. |
EL PUESTO Liderazgo. ;‘

Capacidad de negoc m(}on

f.\‘:,‘!.} Trabajo bajo presion.  }
< q Interaccion con colabotadores.
MENXH]O DE Computadora, impresofa, copiadora, multifuncional, escaner.
“*BauIPO(s) Y :
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO
. HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, Internet y correo
EQUIPO Y electronico.
SISTEMAS DE

COMPUTO
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Secretario (a) Técnico (a) Con’tfble Fiscal

/

Identificacion del puesto

Nombre del puesto:  Secretario (a) Técnico (a) Contﬁble Fiscal.
Nivel salarial: 9 }
Area de adscripcion: Organo Interno de Control del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado

4

=

de Tlaxcala.

Marco juridico que impacta en la funcion d= / puesto

A,F&

I Constitucion Politica de los Estados Unidos Me‘x;mnos
”4. 2 Ley General del Sisterna Nacional Armcorr?pmon
%, 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 Admigiistiativas.

<& 6. Codigo Financiero del Estado de Tlaxcala.
AT Leyes Hacendarias y Tributarias para el Esra(Jo de Tlaxcala.
i ﬁ:’resupu(*sto de Egresos del Estado de Tlaxcala.
Ly (-,QLAL( y del Impuesto sobre la Renta. :
“NERR) ey del impuesto al Valor Agregado. £
38 11. Ley de Transparencia y Acceso a la Infermacion Puiblica del Estado de Tlaxcala.
1 2. Reglamento que Requla la Orgamza(,fén y Funcionamiento del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala. |
13. Codigo de ética y conducta del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
. 14, Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Il Objetivo del puesto

Proporcionar apoyo técnico en materia contable fiscal a la persona Titular del Organo Interno de
Control del Tribunal, dando cuenta de inmediato de los asuntos que demandan soluciones en
dicha materia, conforme a las disposiciones legales y contables.

IV. Descripcion de funciones

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

7. Realizar estudios y emitir opiniones sobre los asuntos en materia contable fiscal, que le sean
encomendados por el jefe (a) inmediato (a). 1
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

3. Apoyar al jefe (a) inmediato en el cumplimiento de ldS bbhqaaones derivadas de las
disposiciones que en madteria de planeacion, prcsupu(:éto ingresos, financiamiento e
inversion del Tribunal.

4. Proporcionar asistencia técnica al jefe (a) inmediafof (a) en la revision respecto del
cumplimiento de las normas y disposiciones sobre gmro conlabilidad, contratacion y
pago de personal, contratacion de servicios, obra pubh(a adquisiciones, enajenaciones,
uso y conservacion del patrimonio y recursos r_a{enafes considerando las directrices,
normas y criterios tecnicos establecidos en la ném’ndnwddd vigente, de acuerdo a los
principios de legalidad, racionalidad, transpar enda, honrade/ 'y eficiencia del Tribunal de
Justicia Administrativa.

5. Realizar funciones gue le sean encomendadas po rla pc‘rsor =8 Tlrular del Organo Interno

. de Control. . N
REQUISITOS . Contar con la (ludadgnra mexicana, en pleno ejercicio de sus
derechos politicos y ciyfles.
o : 2. Ser originario del Esr%do de Tlaxcala, o tener su residencia en €l

durante un periodo gb menor de tres anos inmediatos anteriores
al dia de la designacign

3. Poseer el dia de la gcsu}muon titulo y cédula profesional en la
licenciatura en Corgtaduria Publica o en Ciencias Economico-
Administrativas o éﬂn cuando menos con cnco anos de
antiguedad anter foré‘s d la designacion.

4. Gozar de buena vepuld( 16Ny no haber sufrido condena por delito

que amerite pena privativa de libertad

: No estar inhabilitado para desempenar algun empleo, cargo o

0S comision en la administracion publica, ni haber sido sancionado

por responsabiliddd administrativa.

U1

AREAS DE Teoria de la Administracign Publica
. CONOCIMIENTO Derecho Constitucional.
GENERAL Derecho Administrativo.:

Derecho fiscal.
Derechos Humanos.
Contabilidad X
Impuestos. '
| Auditoria.

Etica Judicial.

Argumentacion Juridica.

Redaccion Judicial.

)

COMPETENCIAS DE | Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en s el trabajo.
EFECTIVIDAD Empleo de recursos para una comunicacion verbal efectiva.

PERSONAL Toma de decisiones en el ambito de sus atribuciones y de la estrategia
institucional. 2
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Apertura y flexibilidad ante nuevas Sn;ﬁahoncs y responsabilidades de
trabajo. , y

Diseno, planificacion y toma de dc(lsmﬁos

Generacion y manejo de procesos [etmok)gm Yy recursos.

Generacion de alianzas y colaborac lah(‘

A..’
3.1

COMPETENCIAS Aplicacion de herramientas y e mplg!) de recursos.para una comunicacion
PROFESIONALES escrita efectiva. ]r
ACTITUDES Iniciativa, v;
LABORALES Capacidad de expresion. f
REQUERIDAS PARA Trabajo en equipo. Z
EL PUESTO ercrazqo. ‘3
Capacidad de negociacion. ¢
Trabajo bajo presion.
" MANEJO DE Computadora, impresora, gbpiadora, multifuncional, escaner.
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE /
TRABAJO f
Wi /i
: HAB/L/DADES EN Manejo de paqueter k? Bésica informatica de oficina, Internet y correo
G EOU/PO Y electronico.

\SISTEMAS DE

COMPUTO
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H
4

Secretario (a) Técnﬁco (a)
Nombre del puesto: Secretarlo (a) Técnico (a)
(/ 3
Area de adscripcion:  Secretaria General de A(Tpe{'dtjs del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala. j

I. - Marco juridico que impacta en la funcién del puesto

1. Constitucion Politica de los Estados Urnd(‘)s?M(“xwan(:)sv

2. Ley General del Sistema Nacional Anticarrupcion.

3. Constitucion Politica del Estado Libre y Seberano de Tlaxcala.

Lcy Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Lf*y General de Responsabilidades Adrministrativas.

L(‘y de Amparo.

Ley del Procedimiento Administrativo dc! Estado de Tlaxcala.

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.

Reglamento que Regula la Organizacién y Funcionamiento del Tribunal de Justicia
Admu ustrativa del Estado de Tldx(dld

P R) odigo de ética y conducta del Tnl)undl de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

X ‘l k‘ “uerdos del Pleno del Tribunal de Jusu( ia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Ii. Okjetivo del puesto

Pr()poraonax apoyo técnico a la Secretarig General de Acuerdos del Tribunal, dando cuenta de
inmediato de los asuntos que demandan Solumon(‘s en materia de su competencia, conforme a
. ld\ disposiciones legales vigentes. \

lll. Descripcion de funciones

1. Proporcionar apoyo técnico para la realizacion 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 elaboracion de oficios y certificaciones.

5. Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables para sus funciones, el

Presidente y el Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, y el jefe
iNnmediato.
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Derecho Administrativo )(Pr ocesal Administrativo.
Derecho fiscal y procesafFiscal

Derechos Humanos. ;j,-"'

Etica Judicial. y

Argumentacion Jur icngé_

Redaccion Judicial. f

;
>
REQUISITOS I. Contar con la ciudadania meXicana, en pleno ejercicio de sus
derechos politicos y civiles. = #

2. Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala, o tener su
residencia durante un periodo no menor de tres anos inmediatos
anteriores al dia de la desighacion. -

3. Poseer el dia de la desxgna( ion titulo y cédula profesional en la
Licenciatura en Derech@ cuando menos. . on aneco anos de
antiguedad anteriores a fa designacion. '

4. Gozar de buena rcpuraaon y no haber sufrldo(ondend por delito
que amerite pena privativa de libertad.

5 No estar ir Ihablmadozpam desempenar algin empleo, cargo o
comision en la admigistracion publica, ni hdl)cr sido sancionado
por responsabilidad &Jmuns[mhva i

AREAS DE Teoria de la Administracior PPU[)II(C!
1,CONOCIMIENTO Teoria de las Obhqauoncs?
‘&;GENERAL Derecho Constitucional yf\mparo

s

HAL %
" “GOMPETENCIAS DE | Aplicacion de herran}ientas de comunicacion efectiva en el trabajo.

EFECTIVIDAD Empleo de recursos para.una comunicacion verbal efectiva.

PERSONAL Toma de decisiones en el ambito de sus atribuciones y de la ostmt@gna
institucional. ‘ A
Apertura y fi iex:blhdad ante nuevas situaciones y responsahrhdades de
trabajo. g
Disefio, planificacion y tomd de decisiones. 1
Generacion y manejo de procesos tecnologia y recursos.
Generacion de alianzas y colaboraciones.

COMPETENCIAS Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion

PROFESIONALES escrita efectiva.

ACTITUDES Iniciativa.

LABORALES Capacidad de expresion.

REQUERIDAS PARA | Trabajo en equipo.

EL PUESTO Uderazgu

Capacidad de negociacion.

TRIBUNAL DE JUSTICIA



’.f

o

BSY.,

£
it

{F % 1%y ‘1:‘»-
ADWIRIST
ESTABC 2
SECRETAR

3 AC



(édula de Puesto

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
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Trabajo bajo presion.

34

MANEJO DE Computadora, impresora, (f()pl’ddsi a, multifuncional, escaner.
EQUIPO(S) Y

HERRAMIENTAS DE "

TRABAJO

HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basiga informatica de oficina, Internet y Correo

EQUIPO Y electronico. y

SISTEMAS DE
. COMPUTO

] TECNICO (A)
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Jefe (a) de la Unidad de Plar 1edg¢én Programacion y Control de Inventarios de Bienes
Muebles del Tribunal de Jusua@/\dnm strativa del LS[d(iO de Tlaxcala
Nivel salarial: 9
. Area de adscripcidn: Direccion Administrativa def Tﬁbunal de Justicia Administrativa del Estado de Tiaxcala

Il. Marco juridico que impacta en la funcién del puesto

Constitucion Politica de los Estados Unldb Mexicanos

Ley General del Sistema Nacional Anticorg@ipcion

Constitucion Politica del Estado Libre y&f@fdno de Tlaxcala

Ley Organica del Tribunal de Justicia Adghinistrativa del Estado de Tlaxcala

Ley del Sistema Anticorrupcion del E stacf de Tlaxcala

Ley del Procedimiento Administrativg dgl Estado de Tlaxcala y sus Municipios

Ley General de Responsabilidades /\ﬂr nistrativas

Cadigo Financiero del Estado de Tidxcgla

Leyes Hacendarias y Tributarias uaré efEstado de Tlaxcala.
ey del Impuesto sobre la renta

A

-tey del Impuesto al valor agregado  §
A . £
Loy del Impuesto sabre Nominas
ey de Coordinacion Fiscal ¥

Caodigo Fiscal de la Federacion i
' 15, Ley de ingresos de la Federacion par;é el Ejercicio Fiscal Correspondiente
16. Ley del Servicio de Administracion Trbutaria y su Reglamento
I7. Ley Federal de Presupuesto y Respof}ﬁsal)lhdad Hacendaria.
18. Ley Federal de Responsabilidad Palrih’wornal del Estado
19. Ley General de Contabilidad Guberriamental
Z0. Ley de Adquisiciones, Arrendamient@s y Servicios del Estado de Tlaxcala
21. Ley de Fiscalizacion Superior y chd@c’m de Cuentas del Estado de Tlaxcala y sus Municipios
Z2. Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala
23. Acuerdos y Lineamientos emitidos par el CONAC (Consejo Nacional de Armonizacion Contable)
Z24. Reglamento que Regula la Organizacion y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Tlaxcala
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

id
25. Presupuesto de Egresos del Estado de Tiaxcala payai;f(‘j(ffc icio Fiscal correspondiente
.l;" "}"

Ill. Objetivo del puesto

‘;1!-'"':‘”‘-{'

Diseriar mecanismos y lineas de accion para la integraci
muebles que conforman el patrimonio del Tribunal, a fir
resguardo y control de |os activos, coordinando fos proc
muebles que conforman el patrimonio del Tribunal de

), procesamiento, evaluacion y control de los bienes
fdc asequrar el cumplimiento de la normativa para el
BOS de planeacion, programacion y control de los bienes
gisticia Administrativa del Estado de Tlaxcala

By = . ) W
x 2. Elaboracion de mecanismos de cormcg para el resquardo de bienes muebles del Tribunal de Justicia
- Administrativa del Estado de Tiaxcala

2 A
g .

¥

3. Elaboracion del plan de accion para manejo de bienes muebles y de la programacion de inventarios
de control

i

It

covdh g §upe:v;s;<’)n de etiquetado y control gle inventarios de bienes muebles.
T ¥

Control de inventario de bienes mugblés que conforman el patrimonio del Tribunal
) 1 ;

6. Supervision en la elaboracion dé resquardos de bienes muebles existentes y de nuevas

. adquisiciones

/. las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales
aplicabies y las que le confiera la persona titular de la Direccion Administrativa

REQUISITOS 1. Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
paliticos yiciviles

2. Ser origingfio u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia
en el durante un periodo Nno menor de tres anos inmediatos anteriores
al dia de ladesignacion

3. Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles

4. Poseer el dia de la designacion titulo y cédula profesional en la
Licenciatura'en Contaduria Publica, Administracion de Empresas,
Finanzas Puiblicas o Administracion Publica, cuando menos con cinco
anos de antiguedad anteriores a la designacion

5. Gozar de buena reputacion y no haber sufrido condena por delito que
amerite pena corporal 2
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j

6. No estar inhabilitado @ irﬁ'mbﬂilddd para desempenar algun empleo,
cargo o comision en fOséGoby(‘mm Federal, Estatal o Municipal, ni
haber sido mnuor)ar‘avo sancionada por responsabilidad
administrativa; J §

T

COMPUTO

AREAS DE Administracion D
CONOCIMIENTO Contabilidad basica, intermigdia y avanzada
GENERAL Contabilidad (‘xuh(‘rndrnefga!
Finanzas g
Derecho Fiscal P
Derecho Patrimonial de‘E stado
Impuestos i
Manejo de inventarios
Manejo de Personal.
COMPETENCIAS DE Aplicacion de herrarg 'rnas de comunicacion efectiva en el tfabajo
EFECTIVIDAD Apertura y fiexibili (:agﬁ{r ite nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo
PERSONAL Generacion y mane ,(19 procesos, tecnologia y recursos
.:1 . Fx,
%_OMPETENC/AS Aplicacion de hc\rfamlm‘tds y empleo de recursos para una comunicacion
PROFESIONALES | efectva i
' i
_ACTITUDES Iniciativa. g
LABORALES Capacidad de ex;i{mién
-REOUER/DAS PARA frabajo en cqurp@.
r A L Trabajo bajo presgon:
EE'RU ESTO Interaccion con gelaboradores
it 3
¥
MANEJO DE Computadora, ingprésora, copiadora, mulitifuncional
EQUIPO(S) Y b
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO
HABILIDADES EN Manejo de paquét(‘ua basica informatica de oficina, internet y correo electronico,
EQUIPO Y asi como de ioﬂvvwc para contabilidad gubernamental
SISTEMAS DE '

TRIBUNAL DE JUSTICIA
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_;
Jefe (a) de la Unidad de Igualdad de Género

7

. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Jefe (a) de la Unidad de lqualdaé de Género
Nivel salarial: 9 #
Area de adscripcién: Unidad de Igualdad de G yencro del Tribunal de Jusr;( i Adm«mstratwa del Estado de
Taxcala

Il. Marco juridico que impacta en la funcién de

1. Constitucion Politica de los Estados UnidogMexicanos

2. Convendion Interamericana para Prevenifg Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer
“Convencion de Belén Do Para” \g :

3 Ley General para la igualdad entre MLye,'Fes y Hombres

ey General de Acceso de las Mujeres a?und Vida Libre de Violencia

Ley General de Responsabilidades Adrinistrativas

Ley Federal para Prevenir y Eliminar Ia E)lsurrmrmuon

Ley General del Sistema Nacional /\nu(zorrup( 0on

Constitucion Politica del Estado Libre )gSoberdno de Tiaxcala

Ley del Sistema Anticorrupcion del Esgado de Tlaxcala

! Lcy Organica del Tribunal de Justicia E?\dm!msudnva del Estado de Tlaxcala

Ley que Garantiza el Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia en el Estado de Tlaxcala

> tey del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala

1 E(”y del Procedimiento /\drnm's[{atrvo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios

Ley de Transparencia y Acceso a la Jrj)formacron Publica del Estado de Tiaxcala

15, Reglamento de la Ley para Prevenir y Sancionar la Trata de Personas

. 16. Reglamento que Regula la Organizacion y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.

1/7. Acuerdos del Pleno del Tribunal de tusticia Administrativa del Estado de Tiaxcala

Ill. Objetivo del puesto

Sensibilizar a las servidoras puiblicas y servidores publicos del Tribunal de Justicia Administrativa, respecto de
la importancia de la igualdad sustantiva entre hombres y mujeres que haga posible un cambio de conducta
entre ellos, e institucionalizar la perspectiva de-género al interior del mismo Tribunal.

IV. Descripcion de funciones

1. Proponer politicas, estrategias y lineas de accion para lograr la incorporacion 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 Tiaxcala.

2. Facilitar y asesorar la formulacion del Plan Institucional de Igualdad y no Discriminacion, la politica
institucional de igualdad y su plan de accion 1
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
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3. Monitorear el cumplimiento de los compromisos institucionales establecidos en el Plan Institucional
de Igualdad y no Discriminacion, Politica Institucional de jualdad y su plan de accion y en la Ley
de igualdad, equidad y no discriminacion contra las mujgfes

4. Facilitar procesos de sensibilizacion, capacitacion y forgacion del personal institucional en temas
relacionados con la cultura de igualdad de género /

5. Disenar, implementar y sistematizar un proyecto de ir g,'rven( ion con perspectiva de género dirigido
a coadyuvar a la transformacion de problematica 50( idles de género en el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala

6. lLas demas que le confiera la Presidencia y/o e
Estado de Tlaxcala

.?l‘(‘no del Tribunal de Justicia Administrativa del

REQUISITOS 1. Contar con la ciudgfiania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles
2. Ser originario u ogginaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en
g J

él durante un pgrigdo no menor de tres anos inmediatos anteriores al
dia de la designfdgon

3. Gozar del pleng gjercicio de sus derechos politicos y civiles.

4 Contar con cénmalura, titulo y cédula profesionales legalmente
expedidos {

5 Gozar de bu
amerite per

3 reputacion y no haber sufrido condena por delito que
forporal
dbilitado o inhabilitada para desempenar algin empleo,
cargo o coggmigion en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber

i
i i
< AREAS DE Derecho Constitiffioral
“*CONOCIMIENTO Derechos Humagos |
“GENERAL Sistema Interame !(arﬁo de Proteccion de Derechos Humanos

i Etica Judicial
L_, ¢ "N

"*COMPETENCIAS DE | Aplicacion de Ierramientas de comunicacion efectiva en el trabajo
‘EFECTIVIDAD Apertura y flegbilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo
‘ PERSONAL Generacion y gnanejo de procesos, tecnologia y recursos

COMPETENCIAS Aplicacion dg
PROFESIONALES | €fectva &

herramientas Yy empleo de recursos para una comur licacion

ACTITUDES Iniciativa.  §
LABORALES Capacidad de expresion
| REQUERIDAS PARA lzabfj() er? i “!p(),
| frabajo bajogpresion
EL FUESID Interaccion gon colaboradores
MANEJO DE Compt 1&1(10({"@1, impresora, copiadora, multifuncional, escaner

EQUIPO(S) Y
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HERRAMIENTAS DE

(édula de Puesto

TRABAJO

HABILIDADES EN

EQUIPO Y
SISTEMAS DE
COMPUTO

Manejo de paqueteria basica infgrmatica de oficina, internet y correo electronico,

asi como de software para cont

e b
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I
¥
b

i
£
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bilidad gubernamental
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Jefe (a) de la Unidad de

I Identificacion del Puesto

; F .
Nombre del puesto: Jefe (a) de la Unidad de Cuentg Puim( a
Nivel salarial: 9 :
Area de adscripcion: Direccion Administrativa del T‘{,Dur{al de Justicia /\(mmmrratw del Estado de Tlaxcala

f

Il. Marco juridico que impacta en la funcion del pisestc

. 1. Constitucion Politica de los Fstados Unidos ¥exi car 10S

2. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupc :or}

3. Constitucion Politica del Estado Libre y Sobgranojde Tlaxcala

4. Ley Organica del Tribunal de Justicia /\dmshsrraéva del Estado de Tlaxcala

5. Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado gle Tiaxcala.

6. Ley del Procedimiento Administrativo del & gado  de Tlaxcala y sus Municipios

/. Ley General de Responsabilidades /\dmwwlmw@x

8. (Cdadigo Financiero del Estado de Haxcaiag i
=

9. Leyes Hacendarias y Tributarias para el Eskado (ge Tlaxcala

0. Leydel Impuesto sobre la renta g
L1. Ley del Impuesto al valor agregado ]
2. Ley del Impuesto sobre Nominas |
£ 13, Ley de Coordinacion Fiscal b i
.;\.»,.--' 14. Codigo Fiscal de la Federacion : i

SUEBI ey de Ingresos de la Federacion para el {’jom(&\ Fiscal Correspondiente

,{ﬂ Wl G iliey del Servicio de Administracion Tributiria y s@ Reglamento.

Ti ARkl akey Federal de Presupuesto y Re spomatph( ad rld{ endaria.
A (‘.,_ ]‘”8% F\ﬁ/ Federal de Responsabilidad Patrimo#ial del fistado
R ey General de Contabilidad CIUD(WMH%‘HT&I ]
7)7 Codigo Penal vigente en el Estado % \
21. Codigo Civil vigente en el Estado !
. 22 Caodigo de Procedimientos Civiles del Ls%do de Tlaxcala

/3. Ley de Transparencia y Acceso a la inforgnacion Plblica del Estado de Tlaxcala

24. Acuerdos y Lineamientos emitidos por C‘t‘( ONAC (Consejo Nacional de Armonizacion Contable)

25. Reglamento que Regula la ()ygamz«u mr} y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Tlaxcala §

26. Acuerdos del Pleno del Tribunal de _Jushc}ta Administrativa del Estado de Tlaxcala

Ill. Objetivo del puesto

Organizar y ejecutar la planeacion de las necesidades de los recursos financieros, relacionados con las
alf’fbuoonm de su area de adscripcion, manejanda con discrecion la informacion confidencial a que tenga

& /







(édula de Puesto

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

7
.f

I. Definir y controlar la implementacion de los cn[cnqi:y procedimientos para el registro contable y

fiscal i

2. Asegurar el cumplimiento de los procesos interngg €n materia contable, fiscal y administrativa

g
B

3. Garantizar el correcto archivo de los documenta§ soporte (contables, fiscales y legales). De acuerdo
a la normativa legal vigente i

&
. .
4. Presentar en tiempo y forma toda informaciof financiera orientada a la toma de decisiones que
requieran instancias superiores f

H

1

5. Uevar estadisticas financieras

‘ 6. Conformar e integrar la cuenta publica

S
2u g

/. Revision y control de comprobantes del ga{{o en general conforme a los requisitos fiscales

8. Publicar y cumplir con las fracciones de fansparencia y acceso a la informacion pablica que se
4
vinculen con la cuenta publica. }
8
£

s0§ y egresos con la clasificacion del gasto a nivel

<

3 ?tg) Ré@isl!éﬂ todas las operaciones de mg'
2% présupuestal

7« 10. Colaborar con la Direccion Administrativd en la elaboracion del proyecto de presupuesto anual de

egresos del Tribunal, considerando las girO('Er!(:(*s, normas y criterios técnicos establecidos en la

normatividad vigente de acuerdo a I9s plincipios de legalidad, racionalidad, transparencia,
r .

o honradez y eficiencia y ¥

O JEvinme

e
r

11! Desarrollar todas y aquellas funciones mémen[es al area de su competencia

e LN R H |
"REQUISITOS I, Contar con la diudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos ;
politicos y civiles |

’ 2. Ser originario Uforiginaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia

en él durante un periodo no menor de tres anos inmediatos anteriores
al dia de la designacion =

3. Gozar del plen@ ejercicio de sus derechos politicos y dviles

4. Poseer el dia dega designacion titulo y cédula profesional de
Licenciatura or'lggonladuréa Publica expedido por autondad ©
institucion legalnente facultada para ello cuando menos con dos arfos
de antiguedad anteriores a su designacion;

5 Gozar de buendreputacion y no haber sufrido condena por delito que
amerite pena cogporal

6. No estar inhabilifado o inhabilitada para desempenar algin empleo,
cargo o comisionien los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber

sido sancionado aisancionada por responsabilidad administrativa

AREAS DE Administracion
CONOCIMIENTO Contabilidad basica, intermedia y avanzada
GENERAL Contabilidad Gubernamental

Finanzas
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Cédula de Puesto

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Fiscalizacion

Matematicas Financieras 74
Derecho Fiscal J
Derecho Mercantil i
Impuestos '
Auditoria ‘,{g
Planeacion Fiscal estratégica é
Técnicas de Presupuestacion ;
Programas contables, ERP, Excel arvado Nav's'orw Axapta, Qlikview, etc
Manejo de Personal. ; ' _} -
COMPETENCIAS DE | Aplicacion de herramientas de c@municacion efectiva en el trabajo
EFECTIVIDAD Apertura y flexibilidad ante nue\&as situaciones y respomablhda( es de trabajo
. PERSONAL Generacion y manejo de proc e§ps tecnologia y rec uﬁ'ﬂ‘8§
COMPETENCIAS Aplicacion de herramientas ?9 empleo de recursos para una comunicacion
PROFESIONALES | efectiva R
‘ Planeacion y organizacion &
e, Orden, disciplinay método
ACTITUDES Iniciativa £
< LABOR Al ES Capacidad de expresion 5 %
REQUERIDAS PARA Trabajo en equipo f |
Trabajo bajo presion ¥
: E/‘ PUESTO Interaccion con ¢ oiaboradcicx
et o £
_ MANEJODE Computadora, impresora, cf?p iadora, muitifuncional
>EOU/PO(5) Y i
YHERRAMIENTAS DE {
TRABAJO g?
Q HABILIDADES EN Manejo de paqueteria haska informatica de oficina, interngt y correo electronico,
EQUIPO Y asi como de software pauf contabilidad gubernamental. * 3 .
SISTEMAS DE ; st
COMPUTO ;

£
4
¥
&
4
:
“
g

.
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(édula de Puesto

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

&

g

Jefe (a) de la Unidad de Récursos Humanos

2

I Identificacion del Puesto

&

Nombre del puesto: Jefe (a) de la Unidad de Recuf‘sos Humanos del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala.
Nivel salarial: 9 :
Area de adscripcion: Direccion Administrativa del fribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
&
&

Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Bexicanos

]
2. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupecion
3. Constitucion Politica del Estado Libre y Sobggano de Tlaxcala.
.. 4 LeyOrganica del Tribunal de Justicia Admiistrativa del Estado de Taxcala
. 5 ey del Sistema Anticorrupcion del Estado Egg Tlaxcala
s 6. Leydel Procedimiento Administrativo del do de Tlaxcala y sus Municipios
;:‘ﬁ /. Ley General de Responsabilidades Admnu?t. tivas
s 8. Caodigo Financiero del Estado de Tlaxcala §
o 9. Leyes Hacendarias y Tributarias para el E sl% de Tlaxcala
€ 10. Ley del Impuesto sobre la renta i
24 I'l.Ley del Impuesto al valor agregado !
\T. 12, Ley del Impuesto sobre Nominas :
Ti .. 13 Leyde Coordinacion Fiscal §
\ Gt 14+ Codigo Fiscal de la Federacion !
= 15. Ley de Ingresos de la Federacion para el @ef'cicio Fiscal Correspondiente

16. Ley del Servicio de Administracion Tributatia y su Reglamento
17. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
’ 18. Ley Federal de Responsabilidad Patrimonidl del Estado
19. Ley General de Contabilidad Gubernamental
20. Codigo Penal vigente en el Estado \
21. Cédigo Civil vigente en el Estado
22. Codigo de Procedimientos Civiles del E sta@o de Tlaxcala
23. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala
24. Acuerdos y Lineamientos emitidos por el CONAC (Consejo Nacional de Armonizacion Contable)
25. Reglamento que Regula la Organizacion y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.
26. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Ill. Objetivo del puesto

Organizar y ejecutar la planeacion de las necesidades de los recursos humanos, relacionados con las
atribuciones de su area de adscripcion, manejando con discrecion la informacion confidencial a que tenga
acceso







(édula de Puesto

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de T

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

/4

1. Realizar las actas, bajas y movimientos del sequro de vida ae! personal del Tribunal en coordinacion
con area de nominas

| Z. Recibir e integrar un resumen del registro de aﬁmoﬁoas del personal de Tribunal de Justicia
Administrativa

W

N

3 Planear, coordinar, dirigir y controlar las actividades oénv(u as de la administracion de los recursos
. humanos del Tribunal de Justicia Administrativa del tstdd() de Tlaxcala
4
4. Auxiliar al Director (a) Administrativo (a) en el c;’ﬁmulo de funciones que legalmente tiene
encomendadas por el Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa
5. Apiicar los controles necesarios para el registro de «gszsler ICia de las personas servidoras publicas del
Tribunal de Justicia Administrativa

. Auxiliar en la dlasificacion y depuracion del archivgiadministrativa
Verificar y actualizar los expedientes del personal @( nuevo ingreso y movimientos

%'C@glbn revisar y controlar los documentos para c]mmne de gastos medicos
; g.w nEL

i &
¥

\ EAL‘O pilar la informacion en materia de transgarencia y proteccion de datos personales de la
>ccion Administr "
N E*{RLE(L on Administrativa

10. Las demas que le confiera la Presidencia y/o el Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala;

’ REQUISITOS I Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles

2. Ser originario u origingria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia
en el durante un poréédo no menor de tres anos inmediatos anteriores
al dia de la designacion

3. Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles

4. Poseer el dia de la designacion, titulo y cédula profesional de
Licenciatura en carreras especificas relacionadas con ias ciencias
economicas administrativas o ciencias sociales

5 @Gozar de buena reputacion y no haber sufrido condena por delito que

| amerite pena corporal

6. No estar inhabilitado ‘0 inhabilitada para desempenar algun empleo,

\

cargo o comision en ios Gobiermnos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa







(édula de Puesto

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado d Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

AREAS DE leoria General del Proceso Fi
CONOCIMIENTO Teoria de la Administracion Publica
GENERAL l'eoria de las Obligaciones i 4

Derecho Constitucional
Derecho Administrativo
Derechos Humanos i
Derecho Constitucional 4
Derecho Fisca

e

f
Sistema Interamericano de Protecc !(511 de Derechos Humanos
Etica Judicial !
Argumentacion Juridica
Redaccion Judicial
‘ Administracion ;
Contabilidad basica, intermedia y ésvanzada
Planeacion Fiscal estratégica ‘
Tecnicas de Presupuestacion.

A

iy

Manejo de Personal 5
"f*E-OMPETENC/AS DE Aplicacion de herramientas de (omunu acion efectiva en el trabajo
f‘ EFECT/V/DAD Apertura y flexibilidad ante nue va\ situaciones y responsabilidades de trabajo
pERSONAL Generacion y manejo de D’O((‘RC)S tecnologia y recursos
,..,-'.CCMPETENC/A G Aplicacion de herramientas y Bmpleo de recursos para una comunicacion
_ ,PR-@EESIONA[_ES efectiva §
‘f ACTiTUDE"S Iniciativa
LABORAY_“ES Capacidad de expresion ¥
Ry frabajo en equipo
REOUER/DAS PARA 3 ),”,()U,Hq“" o.
Trabajo bajo presion )
ELPUESTO Interaccion con colaboradores *
’ MANEJO DE Computadora, impresora, copiadora, multifuncional
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO
HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informatica de oficing, internet y correo electronico,
EQUIPO Y asi como de software para contaliilidad gubernamental
SISTEMAS DE

COMPUTO







(édula de Puesto

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Jefe (a) de la Unidad de Transpareficia y Proteccion de Datos Personales
Nivel salarial: 9
Area de adscripcion: Unidad de Transparencia y Protegtion de Datos Personales del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxgala

2

o
o

Il. Marco juridico que impacta en la funcién del puesto

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Me@fcanox

2. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupci 1

3. Constitucion Paolitica def Estado Libre y Soberagio de Tlaxcala

4. Ley Organica del Tribunal de Justicia /\duwwsﬁaﬂva del Estado de Tlaxcala

5. Leydel Sistema Anticorrupcion del Estado defflaxcala
™ 6. Ley del Procedimiento Administrativo del Estfo de Tlaxcala y sus Municipios.

/. Ley General de Responsabilidades Administrativas

8. (Codigo Financiero del Estado de Tlaxcala. ,'

9. Ley de Transparencia y Acceso a la Informagon Publica del Estado de Tlaxcala

10. Ley de Proteccion de datos personales en ppsesion de sujetos obligados del Fstado de Tlaxcala

I'l. Reglamento que Requla la Organizacion y uncionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa

12. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia \dministrativa del Estado de Tiaxcala

Ill. Objetivo del puesto

Fncafqa(se de la operacion del Sisterna Nacional fe fransparencia y de la informacion publica, a fin de
garantizar la transparencia en las actividades deljTribunal y de las personas servidoras publicas que 1o
integran ¥

&

. IV. Descripcion de funciones ‘

Recabar y difundir la informacion, f(’id“Vé] a las obligaciones de transparencia en posesion del
Iribunal de Justicia Administrativa del Fsra( 0 de Tlaxcala, asi como lievar a cabo su actualizacion
periodica conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pubiica del Estado de
[axcala

2. Auxiliar a los particulares en la elaboracion‘de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme & la normatividad aplicable

3. Operar el Modulo de Acceso a Informacion publica del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tiaxcala para que las personas que lo requieran puedan solicitar el acceso a la
informacion publica o a sus datos personales
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(édula de Puesto

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA

Dar tramite a las solicitudes de acceso a la in@rmacion publica y a las de los derechos ARCO
(Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicioriile publicacion de datos personales) asi como a los

¥

Recursos presentados conforme a la Ley de la ghateria.

i

Entregar al solicitante la informacion correspof
0 por el medio existente, o bien, facilitarle los

iente preferentemente a traves del medio salicitado
fhedios para que tenga acceso a ella.

6. Comunicar al solicitante la disponibilidad de g
SuU Caso, cotizar los costos de reproduccion

informacion publica o de'sus.datos persondles y, en
grecibir el comprobantede pago

) a la informacion publica y de acceso, rectificacion,
datos personales, dsi como de sus tramites, costos y

7. Llevar el registro de las solicitudes de acce§
cancelacion y oposicion de publicacion d

‘ resultados

8. Recabar y sistematizar la informacion nec ?Ar!a para la integracion del inventario de los archivos,
registros y bancos de datos de caractef personal en posesion de las areas administrativas y
@, jurisdiccionales del Tribunal de Justicia Adgnmistrativa del Estado de Tlaxcala.
\4‘ ’ = ’-

Dar sequimiento a las solicitudes de acceg 4 la informacion publica hasta la entrega de la misma.

e

= ¢ 2
#7107 Uevar el registro estadistico mensual, tri ‘esliral, semestral anual de las solicitudes de acceso a la
=t informacion, asi como sus tramites, respug sl«(}, costos y resultados
PETICIA ;|
yaliiElicomover las politicas de transparencia oaénva procurando su accesibilidad
i ALA i
ZRAENder las visitas de supervision que se %’ealé(cn por parte de personal del Instituto de Acceso a la
S ,. Informacion Pliblica y Proteccion de )ar??;s Personales del Estado de Tlaxcala.

&
13. Promover y coadyuvar en las (ded(.i[a(ﬁbﬂcs que se instrumenten para difundir la cultura de la
3

transparencia en el Tribunal Z
. 14. Gestionar el diseno de la pagina de transparencia del Tribunal para hacerla mas accesible al publico

en general

%
15. Proporcionar asesorias, para el cumplimiento de las obligaciones del Tribunal en_:}. materia de

transparencia. 4 i, 38

16. Integrar el grupo interdisciplinario para el funcionamiento del Sistema Institucionai de Archivos del
tribunal de Justicia Administrativa. %

17. 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.

REQUISITOS 1. Contar con la ciudadania mexicana, en pieno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles
2. Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia
en él durante un periodo no menor de tres anos inmediatos anteriores
al dia de la designacion
. 3. Gozar del pieno gjercicio de sus derechos politicos y civiles 2







®

(édula de Puesto

Tribunal de Justicia Administrativa del Estade de Tlaxcala

i

4. Poseer el dia de la designac
Licenciatura en Derecho

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

6. No estar inhabilitado o i@habilitada para desempenar algin empleo,
cargo o comision en los @obiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado o sanc@mda por responsabilidad administrativa

;én, titulo y cédula profesional en Ia

AREAS DE Teoria General del Proceso.
CONOCIMIENTO leoria de la Administracion Pul‘_)g(m.
GENERAL Teoria de las Obligaciones j‘
Derecho Constitucional 3
Derecho Procesal /\(1”]!!)6%(?(![!\?}
Derechos Humanos f
Derecho Constitucional £
Sistema Interamericano de Pr@teccion de Derechos Humanaos
Ftica Judicial ;
Argumentacion Juridica a'
Redaccion Judicial ;x‘
COMPETENCIAS DE Argumentacion e interpreta@on juridica
CERECTIVIDAD Aplicacion de herramientas ge comunicac ion efectiva en el trabajo.
" PERSONAL Apertura y flexibilidad ante riuevas situaciones y responsabilidades de trabajo
2 5 Generacion y manejo de prgcesos, tecnologia y recursos.
COMPETENCIAS Aplicacion de herramientd§ y empleo de recursos para una comunicacion
3 PPQEE§/0NALES efectiva .
alaiarien Capacidad de anadlisis y sint@sis
i om A AN
',"_,.,'A_'(i:T]fﬁDES Iniciativa %
L ABORALES Capacidad de expresion é
Trabajo en equipo i
REQUERIDAS PARA | /@0 €N €quipo 4
Irabajo bajo presion H
EL PUESTO Interaccion con colaboradq?m
i
MANEJO DE Computadora, impresora, c@piadora, multifuncional, escaner.
EQUIPO(S) Y :
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO
HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basicd informética de oficina, internet y correo electronico
EQUIPOY
SISTEMAS DE

COMPUTO

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
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(édula de Puesto

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Jefe (a) de Seccidn de Programacién de Sistemas Informaticos

I Identificacién del Puesto

Nombre del puesto: Jefe (a) de Seccion de Programac één de Sistemas Informaticos

Nivel salarial: / gr’ P

Area de adscripciodn: Departamento de Tecnologias dg la Informacidn del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Hd)f?:d!a ST

P g

. Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Megicanos
2. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupdion.
3. Constitucion Palitica dei Fstado Libre y Soberano de Tlaxcala
4. Ley Organica del Tribunal de Justicia /\(errns‘franva del Estado de Tiaxcala
. Ley del Sisterna Anticorrupcion del Estado defllaxcala.
6. Ley General de Responsabilidades Administrdtivas
. /. leyde Transparencia y Acceso a la Informadion Puiblica del Estado de Tlaxcala
A 8 Reglamento que Regula la Organizacion y Runcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Tlaxcala £
9. Cadigo de ética y conducta del Tribunal degusticia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
10.. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Jusricza}\dmimstrariva del Estado de Tiaxcala
)

&)

Ill. Objetivo del puesto

f ; ) 24 i . .
“\p yar g traves del uso de tecnologia en sistemag informaticos, para el desarrollo e implementacion de |
ctos’institucionales mejorando la gestion de 1@s servicios que presta el Tribunal |

LR
‘ IV. Descripcion de funciones

1. Disenar, programar y supervisar sisterpas informaticos desarrollados e implementados para el
uso exclusivo del Tribunal de Justicia Agministrativa s

2. Desarrollar y adaptar sisternas requeridos por las areas del Tribunal, para el cumplithiento de
sus funciones

3. Creacion de sisternas informaticos, bases de datos local o web, requeridos por las areas del
Iribunal, para sistematizar el desarrollo de las funciones que tienen asignadas, de acuerdo con
los estandares y plataformas tecnologicas institucionales.

4. Realizar periodicamente un respaldo de informacion de los datos generados en las bases de
datos local o web, por los sistemas informaticos implementados para el uso exclusivo del
Tribunal

5. Programar capacitaciones a las distintas areas del Tribunal, para el uso de sistemas informaticos
desarroliados para el Tribunal

6. Realizar pruebas de funcionamiento de los programas informaticos desarrollados y realizar
ajustes pertinentes en caso de ser necesario

/. Desarrollar aplicaciones 0 apps moviles para que puedan ser implementadas en el Tribunal. g
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Monitorear el funcionamiento de los sistemas iiformaticos desarrollados e implementados en
el Tribunal.

REQUISITOS 1. Contar con la ciudada
politicos y civiles

2. Ser originario del Estaflo de Tlaxcala, tener su residencia en el Estado
durante un periodo n§ menor de tres anos inmediatds anteriores al dia
de la designacion. &

3. Contar con titulo y cé@ula profesional legaimente expedidos en Sistemas
Computacionales, iInfermatica o afin al puesto, con un minimo de tres
anos de experienciagomprobable

4. Gozar de buena reg@igtacion y no haber sido condenado por delito gue

. amerite pena privati@a de libertad

5. No estar inhabilitadgipara desempenar algun empleo, cargo o comision
en la administrg€lon publica, ni haber sido sancionado por
responsabilidad aq ;lnisrranva

]

a mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos

&

AREAS DE Ciencias de la Computaciopjo Ciencias de la Informatica

G .CONOCIMIENTO Ingenieria en Computaoot‘ !

,: GENERAL ‘ Sisternas Computacionalesgy Flectronicos

= ' Sisternas Operativos ¢

e Conocimiento en diferent lenguajes de programacion

% Ciberseqguridad

Sistemas de Informacion

= Sistemas de Bases de Dat®

‘i:; Diseno y actualizacion (tegﬁ aginas Web

By 25 A Desarrolio de /\ph(a.uon(? 0 app moviles

Gl HERY Gestion de la Calidad g

RO :
COMPETENCIAS DE Aplicacion de f’mmrn!en%ik de comunicacion efectiva en el trabajo
EFECTIVIDAD Empleo de recursos paraiigna comunicacion verbal efectiva

. PERSONAL Apertura y flexibilidad antd nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo

Generacion y manejo de;

COMPETENCIAS Aptitudes matematicas i
PROFESIONALES Destrezas de informatica é
Disenia y desarrolia sistemas de ingenieria compiejos
Gestiona proyectos i

Innovaciones tecnologicag

&

rocesos, tecnologia y recursos

ACTITUDES Iniciativa
LABORALES Trabajo en equipo
REQUERIDAS PARA Trabajo bajo presion
EL PUESTO

s TER
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¥

i

Computadora, impresora, copiadora, fr }meun( ional, escaner

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y id
HERRAMIENTAS DE /f
TRABAJO ; ‘;
f i_..
HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica inqurpéti(a de oficina, internet y correo electronico
EQUIPO Y ¥
SISTEMAS DE ¥
COMPUTO ]
: B
»
'§
j £

T i oo SR
e o
.
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ializado de TICS

Jefe (a) de Seccion de Soporte Espef

. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Jefe {a) de Seccion de Soporte Espedalizado de TICS

Nivel salarial: 7 §

Area de adscripcion: Departamento de Tecnologias de ig Informacion del Tribunal de Justicia
Administrativa del Fstado de Tiaxcdla

®

I. Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexi€anos

2. Ley General del Sisterna Nacional Antic orrupc@h

3. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberagio de Tlaxcala

4. Ley Organica del Tribunal de Justicia Fiscal y Administrativa

5. Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado deff laxcala

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios

Ley General de Responsabilidades /\(Jmuns[rétivas

Codigo Financiero del Estado de Tlaxcala

Ley de Transparencia y Acceso a la Informagion Puiblica del Fstado de Tlaxcala

Reglamento que Regula la Organizacion yiﬂlm‘;!onanuento del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Tlaxcala £

l...Acuerdos del Pleno del Tribunal de J’us[icuff\dmmisuatfva del Estado de Tlaxcala
I3

o
b

ivo del puesto

§ . _ -

i _dasistencia o soporte a las distintas areas; administrativas y jurisdiccionales, acerca de cuestiones
nadas con el mantenimiento de hardwaredy redes, asi como llevar a cabo acciones de instalacion y
configuracion de software, con el proposito de migjorar la gestion de los servicios que presta el Tribunal

L 3 i

IV. Descripcion de funciones

¥

‘.

I. Instalar el equipo de computo, periféricos, software, consumibles y accesorios, solicitados por
las areas usuarias. Informandolo al Departamento de Materiales y Servicios Generales; para
que actualice los inventarios y genefe 1os resguardos respectivos;

2. Proporcionar asesorias, capacitacion y soporte tecnico especializado a los usuarios del
Tribunal, en el manejo de las herramientas de oficing, sistemas operativos, antivirus y/o
problemas técnicos de operacion de los equipos de computo, acorde a sus necesidades de
operacion y manejo de la informacién de las areas usuarias;

3. Establecer los criterios para la asignacion de equipos, programas de computo y resguardo de
los mismas,

4. Realizar diagnosticos del mal funcionamiento del hardware y software, y encontrar soluciones
a cualquier falla e implementarlas,
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Realizar periddicamente un analisis de riesgo de Iéjs" datos personales considerando las

amenazas y vulnerabilidades de que puedan ser ijeto por cuanto hace a hardware y

software i

6. Proponer las politicas y las pautas para el disen@ de las redes de computo.

7. Realizar pruebas y evaluar nuevas aphcaUCJnosQntes de su implementacion en los sisternas.

8. Configurar perfiles, correos electronicos y acceses para los nuevos ingresos, ademds de
brindar asistenda en todo o relacionado congontrasenas.

9. Integrar el grupo interdisciplinario para el esta)leumtmto de los valores documentales,

o

[ribunal deé Justicia Administrativa
10. Las demas que determinen los ordendmientos Iegales aplicables a sus funciones, el
Magistrado(a) Presidente del Tribunal de Ju?ﬁua Admlnlsuauv%el Pleno del mismo Tribunal.

2

REQUISITOS 1. Contar con la ciudaddhi

] politicos y civiles z el

2. Ser originario u origi n’a del Estado de Tlaxcala'® tener su residencia en
€l durante un period® no menor de tres anos inmediatos anteriores al
dia de la designaciong o

o e, 3. Gozar del pleno ejergicio de sus derechos politicos'y civiles.

; 4. Contar con titulo y cgdula profesional legaimente expedidos en Sistemas
Computacionales, liormatica, o a fin al puesto; y con un minimo con
tres anos de experigicia comprobable.

5. Gozar de buena reflutacion y no haber sufrido condena por delito que

5 amerite pena corpgal

— 6. No estar inhabilitag

e cargo o comision e

sido sancionado o

id mexicana, en oleno‘@excqou de sus derechos
)

vigencias, plazos de conservacion y destino ﬁr)al de los arch;vos administrativos y judiciales del

0 inhabilitada para desempenar algun empleo,
los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
ncionada por responsabilidad administrativa.

Ciencia de la Compuraci()r% ciencias de la informatica

CONOC/M/ENTO Ingenieria en Computacion
GENERAL Sisternas Computacionales y Electronicos
Sisternas Operativos 3

Ciberseguridad 3
Conocimiento en licencias de software
' Sistemas de Informacion %
Administracion de Bases déiDatos
Administracion de Redes £

COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientaside comunicacion efectiva en el trabajo.
EFECTIVIDAD Empleo de recursos para uma comunicacion verbal efectiva

PERSONAL Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo
Generacion y manejo de pfocc‘sos, tecnologia y recursos.

COMPETENCIAS Buena resolucion de problemas

PROFESIONALES Capacidad de andlisis
Destrezas en informatica

Gestiona proyeclos.
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ACTITUDES It iative -
LABORALES Capacidad de expresion J §
REQUERIDAS PARA Irabajo en equipo {3

Trabajo bajo presion

ELPUESTO Interaccion con colaboradores ;

MANEJO DE Computadora, impresora, cop!adOra, multifuncional, escaner.
EQUIPO(S) Y [ §

HERRAMIENTAS DE

TRABAJO

‘ HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica jnférmatica de oficina, internet y correo electronico
EQUIPO Y :
SISTEMAS DE

wCOMPUTO

S
SAREN
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Coordinador (a) del Centro de Notificaciones

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto:  Coordinador (a) del Centro de Ngtificaciones 3 )

Nivel galanal 7 o

Area de adscripcion: Centro de notificaciones del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
laxcala

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

]
2. Ley General del Sistema Nacional Anticorrt 1pc:on
. 3. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanjo de Tlaxcala
» 4. Ley Organica del Tribunal de Justicia Adrmmsrganva del Estado de Tlaxcala.

723’ Ley del Sisterna Anticorrupcion del Estado de Flaxcala.
"'?‘()." Ley del Procedimiento Administrativo del Estaglo de Tlaxcala y sus Municipios
7. Ley General de Responsabilidades /\dmmlslraiivas_
8. (Cddigo Financiero del Estado de Tlaxcala i
‘),j{geyes Hacendarias y Tributarias para el [stacgo de Tlaxcala
10§_Cddigo Penal vigente en el Estado
1 1.4 odigo Civil vigente en el Estado
124 Codigo de Procedimientos Civiles del fstadcf de Tlaxcala.
13. Ley de Transparencia y Acceso a la Informagion Publica del Estado de Tlaxcala
14. Reglamento que Regula la Organizacion y § Funcnonarmemo del Tribunal de Justicia Admnmrranva
del Estado de Tlaxcala :

I Pt o

15. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia /\dm;mstrauva del Estado de Tlaxcala.

Q Ill. Objetivo del puesto

Coordinar la gestion, distribucion y asignacion por trno de las notificaciones, diligencias, omplamm;mtos y )
y ejecucion de todo tipo de mandamientos judiciales que ordenen las Magistraturas, segin la cargade
trabajo que tengan los actuarios, y estos puedan realizar el mayor niimero de actos o diligencias procesales

en el menor tiempo posible.

IV. Descripcion de funciones

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

2. Organizar la distribucion y asignacion de la carga de trabajo a los Actuarios

i
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¥
3. Verificar la redlizacion de diligencias y nonﬁcagiénes turnadas al Centro de Notificaciones se
desarrollen con prontitud, eficaciay gratuidad. §§
F
4. Tomar conocimiento para su atencion y sofuudréde las dificuitades operativas y administrativas que
se presenten para la practica de las dmgcnuas Qrdemdas

§ r

Evitar rezago de trabajo en el Centro de No ;ﬁ(duones

U1

:
4

6. Rendir los informes que le sean solicitados.

'“«L

/. Las demas que determinen los ordenamu@nlos legales aplicables a sus funciones, el Magistrado o
Magistrada Presidente del Tribunal de Juﬁda Administrativa y el Pleno del mismo Tribunal.

. REQUISITOS 1. Contar conla @Jdddania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civil@s

2. Ser originario groriginaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en
él durante uri ‘periodo no menor de tres anos inmediatos anteriores al
dia de la des'gnaoon

3. Gozar del pi?no ejercicio de sus derechos politicos y civiles

4. Tener (uandb menos veintisiete anos de edad cumplidos al dia de la

dcygmuort

Poseer el gla de la de signacion titulo y cédula profesional en la

Licenciaturg en Derecho, cuando menos con tres anos de antiguedad

anteriores ala designacion

6. Gozar de Buena reputacion y no haber sufrido condena por delito que
amerite p@ha corporal.

7. No estar fhabilitado o inhabilitada para desempenar aigin empleo,

(9al

& cargo o c@mision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
O sido sanci@nado o sancionada por responsabilidad administrativa.
AREAS DE Teoria General defiProceso
CONOCIMIENTO Teoria de la Admigistracion Publica
GENERAL l'eoria de las Obligaciones
Aspectos juridicosgfundamentales de Derecho Fiscal
' Derecho Constitugional y Amparo

Derecho Procesal Administrativo

Derechos Procesatifiscal

Derechos Humanos

Derecho Constitucional.

Responsabilidad Patrimonial del Estado

Sistema Interamericano de Proteccion de Derechos Humanos.
Etica Judicial.

Argumentacion Juridica

Redaccion Judicial

COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo
EFECTIVIDAD Empleo de recursos para una comunicacion verbal efectiva

PERSONAL Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo
Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos
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COMPETENCIAS Responsabilidad y ética profesional
PROFESIONALES Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion escrita
efectiva
ACTITUDES Iniciativa
LABORALES Capacidad de expresion
REQUERIDAS PARA 1rabap en eqt,upol
Trabajo bajo presion ,
ELPUESTO interaccion con colaboradores
MANEJO DE Computadora, impresora, copiadora, muitifuncional, escaner
EQUIPO(S) Y 3
HERRAMIENTAS DE Zf-
TRABAJO ;
HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y correo electronico
i,
RQUIPO Y i
R4 ;
: '3/3.7" EMAS DE ;
-COMPUTO :
.‘:. :;
§
WiTl f :
Wi ¥y
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o

Persona Facilitadora de Mecanismos A_Iiérnativos en Solucion

Nombre del puesto: Persona Facilitadora de Mecanismgs Alternativos de Solucion

Nivel salarial: 7 X

Area de adscripcion: Centro de Mecanismos Alternatives de Solucion de Controversias del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estad@'de Tlaxcala
‘ e g

. Objetivo del puesto

I MECANISMOS ALTERNATIVOS DPE SOLUCION




(75

y
Wrd

T A B, . \ NGO mmw ﬁv@(bm\&h



(édula de Puesto

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

V. Descripcion de funciones

1. Conducirse con respeto a los derechos humanc
2. Actuar con prontitud, profesionalismo, eficacia
3. Vigilar que en los Mecanismos Alternativos r  se afecten derechos de terceros, intereses de
menores, incapaces, disposiciones de orden pgillico o interés social
4. Abstenerse de fungir como testigos, represenfantes juridicos o abogados de los asuntos relativos
alos Mecanismos Alternativos en los que parieipen
5. Excusarse de intervenir en asuntos en los qu 'sé vea afectada su imparcialidad
6. Soliditar a los Intervinientes la informacion Fewm para el cumphrmenro eficaz de la funcion
encomendada :
/. Cerciorarse de que los Intervinientes rompi‘énﬂen el alcance del Acuerdo,:asi como los derechos
‘ y obligaciones que de éste se deriven k!

ansparencia

&

8. \Verificar que los Intervinientes participen dg mianera libre y voluntaria, exefitos de coacciones o de
cualquier otra influencia que vicie su volugtad
9. Mantener el buen desarrolio de los Mecar?smox Alternativos y solicitar respeto de los Intervinientes
durante el desarrollo de los mismos £ |
10. Asegurarse de que los Acuerdos a los qté llet;uem los Intervinientes sean apegados a la legalidad
1. Abstgnerse de coaccionar a los lmervm;énmf para acudir, permanecer o retirarse del Mecanismo
/\l[e{raatlvo
Y22 I\/lan[(‘ner la confidencialidad de la 'nfbrmduon a la que tengan acceso en el ejercicio de su
»  funcion, salvo las excepciones previstas gn 6‘3&1 Ley

l

Perfil del puesto

REQUISITES 1. Contar con laciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y « Vil

2. Ser origi inario® or igiharia del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en
el durante uri periodo no menor de tres anos inmediatos anteriores al
dia de la designacion

3. Gozar del pleho ejercicio de sus derechos politicos y civiles.

4. Poseer el dia de la designacion titulo y cédula profesional de Licenciatura

en Derecho. ¢
Q 5 Acreditar corgo minimo con cinco anos de experiencia profesional en ‘
materia admifiistrativa y tres anos en mecanismos alternativos de !
solucion de controversias ‘
6. No contar cofl antecedentes penales
7. Certificacion para aplicar los mecanismos alternativos de soluaon de
controversias
8. No haber sidasentenciados por delito doloso
9. No ser declarada persona deudora alimentaria morosa, ni estar inscrita
en el registro de obligaciones alimentarias
10. Gozar de buena reputacion y no haber sufrido condena por delito que
damerite pena c@rporal
I'l. No estar inhabilitado o inhabilitada para desempenar algun empleo,
cargo o comision en los Gobiernos Federdl, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado © sancionada por responsabilidad administrativa.
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AREAS DE Derechos humanos
CONOCIMIENTO Derecho constitucional
GENERAL Amparo :
Derecho Administrativo y Derecho Bocesal Administrativo
Derecho Fiscal y Derecho Procesajfiscal
Derecho Penal y Derecho Proces »"Penal
Derecho Laboral ;
Derecho administrativo sanoonv or o Derecho disciplinario
Responsabilidad patrimonial (J(‘iri stado
Aspectos juridicos fundamentaes de Derecho Fiscal
Ftica judicial
Argumentacion Juridica
Redaccion judicial it ]
COMPETENCIAS DE Aplicacion de horramomtaF € comunicacion efectiva en el trabajo
)gFECT/VIDAD Empleo de recursos para @?‘a comunicacion verbal efectiva.
\.pgggoNA L Apertura y fiexibilidad d!l(.é huevas situaciones y responsabilidades de trabajo

Generacion y manejo dej pfo( €s0s, tecnologia y recursos
Habilidades de lnrehgeruﬁa Emocional, de Estilo Creativo, de Escucha Activa, de
Asertividad y de Lomunr(aﬂon Verbal/ no Verbal

SCOMPETENCIAS Responsabilidad y ética pr ofesional para dar certidumbre legal a las natificaciones
’?ERQ%S/ONALES y diligencias que deba pra( ticar
;Q ATIVA Aplicacion de he rmm:gnras y empleo de recursos para una comunicacion escrita
E TLAY efectiva 4
WA CTERUDES - Iniciativa g
UVEASHAAL ES Empatia, respeto y calidez. autenticidad, disponibilidad y flexibilidad
REQUERIDAS PARA (apa(!(JacI de e;fxpresgypm
Trabajo en equipo ;
ELPUESTO Trabajo bajo presion;
MANEJO DE Computadora, imprésofa, copiadora, multifuncional
EQUIPO(S)Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO /
HABILIDADES EN Manejo de paqueteria baslca informatica de oficina, internet y correo electronico
EQUIPOY
SISTEMAS DE
COMPUTO

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
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Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Autoridad Investigadora
Nivel salarial: 7

Area de adscripcion: Organo Interno de Control dél Tribunal de Justicia Administrativa
g

Moarco juridico que impacta en la funci¢n del puesto |

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Ley General del Sistema Nacional Anticorrugcion.

3. Constitucion Politica del Estado Libre y Sobgrano de Tlaxcala

4. Ley Organica del Tribunal de Justicia Admif¥strativa del Estado de Tlaxcala.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado gle Tlaxcala
Ley del Procedimiento Administrativo del Bstado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley General de Responsabilidades Admini ‘ri’anvax
Leyes Hacendarias y Tributarias para el Esgaglo de Tlaxcala
Ley de Coordinacion Fiscal 4
Codigo Fiscal de la Federacion
. Ley de Ingresos de la Federacion para el
2 LeyFederal de Presupuesto y Responsabi
. Ley Federal de Responsabilidad Patrimonjalidel Estado
14. Ley General de Contabilidad Gubernamer ?:n’
16, Codigo Penal vigente en el Estado. § |
k6. Codigo Civil vigente en el Estado ]
17. Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.
18. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala
19. Ley de Proteccion de Datos Personales e Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tlaxcala
20. Ley de los Servidores Publicos del Estadoide Tlaxcala y sus Municipios
' Z1. Acuerdos y Lineamientos emitidos por e ONAC (Consejo Nacional de Armonizacion Contable)
27. Reglamento que Regula la Orgar u/a(;(‘)nfy Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa
Z3. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justida Administrativa del Estado de Tlaxcala.

<}

i )

@rcicio Fiscal Correspondiente.
dad Hacendaria

. Objetivo del puesto

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 puiblicos y
particulares que puedan conslituir responsabilidades administrativas en el ambito de su competencia
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1. Dar tramite a las denuncias o de manera oficiosa, atender al resultado de las auditorias practicadas
por parte de las autoridades competentes 0, en su cas@ de auditores externos, sobre la presunta
responsabilidad de faltas administrativas

2. Redlizar investigaciones necesarias respecto de conouctas de personas servidoras publicas y
particulares que puedan constituir rosponsabmdﬁdos administrativas en el ambito de su
competencia. ¢

3. Acceder a informacion necesaria para el cscldre(:imlmlo de los hec?wOs con inclusion de aquella
que se considere con caracter reservada o (or\ﬁdmua! siempre que. esté relacionada con la
comision de infracciones a que se refiere la | ey(ienerai de ReSpomsabilidades Administrativas

4. Mantener con el caracter de confidencial y secrecia de los datos € mforma(non de los servidores
publicos o particulares por presuntas mﬁamoneﬂ

5. Imponer como medidas de apremio para hacer(umphr SUs dctermmamones las previstas en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas. §

6. Analizar los hechos, informacion recabadagy determinar la existencia o inexistencia de actos u

‘ omisiones que la ley senale como falta Jadministrativa, y en su caso, Calificarla como faita

administrativa como grave 0 No grave ¥

/. Presentar a la autoridad substanciadora el !r]formo de Presunta Responsabilidad Administrativa.

8. Impugnar la resolucion emitida por la aumndad substanciadora, 0 en su caso, la resolutora, en el
que se determine la abstencion de iniciar bf‘procedmnmto de responsabilidad administrativa, o de

s imponer sanciones administrativas a un s r’mdor publico
S5 +7:+ Recibir el escrito de impugnacion presentdglo por el denunciante, en contra de la calificacion de la
AR falta administrativa, y correr traslado del é)ﬁ)edfeme y del informe en el que justifique la calificacion

&7, al Tribunal, a efecto de que éste Uitimo gribceda a su conodimiento y resolucion.
=10, Intervenir de manera directa o por terdero autorizado en los procedimientos de responsabilidad
- administrativa, e interponer 1os recurs@y que procedan, ofrecer e intervenir en el desahogo de
pruebas, alegar en las audiencias, peq‘l se dicte sentencia y readlizar cualquier acto que resuite
_ necesario para la conclusion del procef]fmien[o.
1. Solicitar a la autoridad substanciadora @iresolutora decrete las medidas cautelares establecidos en
la Ley de la materia, para hacer cumplig sus funciones de investigacion.
12. Llevar a cabo el registro de los asuntoside su competenciay, en su caso cotejar y expedir copias de
“los documentos gue se encuentren er resquarc‘o en sus archivos
13. Las demads que asignen otras disposicines juridicas y administrativas aplicables.

Perfil del puesto

REQUISITOS 1. Contar con l.toudddania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos

politicos y civies.

2. Ser originariou 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

3. Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles

4. Poseer el dia de la designacion titulo y ceédula profesional de la
Licenciatura ef Derecho o 4a fin a las funciones del cargo, expedidos por
autoridad competente.

5. Experiencia comprobable en materia de responsabilidades
administrativas, de al menos tres anos previos al dia de la designacion

6. Gozar de buena reputacion y no haber sufrido condena por delito que
amerite pena corporal

/. No estar inhabilitado o inhabilitada para desempenar algun empleo,
cargo o comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber

sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa

Satd
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K
v

AREAS DE Derechos humanos J
CONOCIMIENTO Derecho constitucionai f
GENERAL Amparo i
Derecho Administrativo y Defecho Procesal Administrativo
Derecho Fiscal y Derecho/Pgocesal Fiscal
Derecho Penal y Derecho E?rocesal Penal
Derecho administrativo saficionador o Derecho disciplinario.
Responsabmdad patrimordal del Estado
Ftica judicial
Argumentacion Jundl(a"
Redaccion judicial j
COMPETENCIAS DE Aplicacion de i‘mrramngnms de comunicacion efectiva en el trabajo.
EFECTIVIDAD Apertura y flexibilida gnte nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo
PERSONAL Generacion y manejg de procesos, tecnologia y recursos

Apoyar al Titular del @rgano Interno de Control para la politica de control y toma
de decisiones relati\é/és al cumplimiento de los objetivos y politicas institucionales,
asi como el optimo éesempeﬁo de ios servidores puiblicos del Tribunal de Justicia
Administrativa y sufgéreas, a la modernizacion continua y eficiente de la gestion
administrativa y al é’o'rreclo manejo de los recursos

C TENCIAS
H *PRomsraNALEs

Aplicacion de heﬁamfmms y empleo de recursos para unad comunicacion
efectiva

8 31"\%&‘7

’TRAT’V,Q Dr

REQUERIDAS PARA

EL PUESTO

Iniciativa ‘ i
Capacidad de exgres:on
Trabajo en equ;p@

[rabajo bajo preston
Interaccion con colaboradores

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y

HERRAMIENTAS DE

TRABAJO

Computadora, impresora, copiadora, multifuncional

HABILIDADES EN

EQUIPOY
SISTEMAS DE
COMPUTO

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

A

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Autoridad Substanciadora !
| Nivel salarial: 7 it
| Area de adscripcion: Organo Interno de Control dql’if ribunal de Justicia Administrativa

1
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
Constitucion Palitica del Estado Libre y Sobgrano de Tlaxcala
Ley Organica del Tribunal de Justicia Admipistrativa del Estado de Tlaxcala
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estadogde Tlaxcala
ey.del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
ey General de Responsabilidades Admirystrativas
f’??y(*s Hacendarias y Tributarias para el Egado de Tlaxcala
.11 Béy de Coordinacion Fiscal
= 1 odigo Fiscal de la Federacion.
i _H") Ley de Ingresos de la Federacion para dgljgjercicio Fiscal Correspondiente.
6& | Aygmbaderal de Presupuesto y Responsafiilidad Hacendaria.
g,b(ﬁy &e__deral de Responsabilidad Patrim
4, Leyfyeneral de Contabilidad Gubernan

T % gg‘o Penal vigente en el Estado

B WN

“vaigo Civil vigente en el Estado. g

: (&diga de Procedimientos Civiles del Estado de Tiaxcala

18. Ley de Transparencia y Acceso a la lnfb#nan(‘)n Publica del Estado de Tiaxcala.

19. Ley de Proteccion de Datos Personales én Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tiaxcala

‘ 20. Ley de los Servidores Publicos del Estada de Tlaxcala y sus Municipios.
2 1. Acuerdos y Lineamientos emitidos por g CONAC (Consejo Nacional de Armonizacion Contable)
22. Reglamento que Requla la Organizadion y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa
23. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala,

Ill. Objetivo del puesto

Realizar la revision, sustanciacion y tramitede los asuntos relacionados con los procedimientos de
responsabilidades administrativas que conforme a sus facultades le correspondan.

IV. Descripcion de funciones

1. Dirigir y substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa, en términos de |a

Uk

legislacion aplicable;
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

2. Actuar debidamente asistido en los procedimientos de refponsabilidad administrativa, con un
secretario con las funciones que establece ia ley de la matega;

(Sa
ZJ
)
&
N
Q
o}
s
o]
=
o
@]
A
=
D
)
0]
7l
jay)
bt
Q
A
el
Q
=
v}
@
Q
9]
w
Q
=2
S
)
Q
D
v
o
Q
N
<
)
Q
D
bl
£

REQUISITOS 1. Contar con la ciudadania ghexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles _

2. Ser originario u originariaglel Estado de Tlaxcala o tener su residencia en
él durante un periodo ng menor de tres anos inmediatos anteriores al
dia de la designacion. §

3. Gozar del pleno ejercici@ de sus derechos politicos y civiles.

4. Poseer el dia de la designacion titulo y cédula profesional de Licenciado
en Derecho o a fin a Igs funciones del cargo. expedidos por autoridad
competente. 1

5 Experiencia comprgbable en materia  de responsabilidades
administrativas, de al ghenos tres anos previos al dia de la designacion.

6. Gozar de buena reputacion y no haber sufrido condena por delito que
amerite pena corporal

/. No estar inhabiiitad( 0 inhabilitada para desempenar algun empleo,
cargo o comision erglos Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber

TLAXCALA sido sancionado o séncionada por responsabilidad administrativa
A WRBASDEN Derechos humanos ;
'E%B;if&/wgmo Derecho constitucional

GENERAL Amparo f

Derecho Administrativo y D:erecho Procesal Administrativo
Derecho Fiscal y Derecho I’jocesal Fiscal

Derecho Penal y Derecho Rrocesal Penal

Derecho administrativo ,\aniionador 0 Derecho disciplinario
Responsabilidad pammonia} del Estado

Etica judicial 3

Argumentacion Juridica

Redaccion judicial
COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas,de comunicacion efectiva en el trabajo.
EFECTIVIDAD Apertura y flexibilidad ante auevas situaciones y responsabilidades de trabajo
PERSONAL Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos.

Apoyar al Titular del Organointerno de Control para la politica de control y toma
de decisiones relativas al cumplimiento de los objetivos y paoliticas institucionales,
asl como el optimo desemperio de los servidores publicos del Tribunal de Justicia
Administrativa y sus areas, a la modernizacion continua y eficiente de la gestion
administrativa y al correcto manejo de los recursos

COMPETENCIAS Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion
PROFESIONALES efectiva
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ACTITUDES

Iniciativa.

LABORALES Capacidad de expresion
REQUERIDAS PARA | [7abao €n equipo i
Trabajo bajo presion
EL PUESTO interaccion con colaboradores ;"
MANEJO DE Computadora, impresora, copiadora multifuncional
EQUIPO(S) Y ¥ |
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO &
HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica inf@rmatica de oficina, internet y correo electronico
EQUIPO Y :
SISTEMAS DE 2
_COMPUTO g
$
)
g
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Autoridad Resolutora

I Identificacion del Puesto

|
:
! Nombre del puesto: Autoridad Resolutora.
|

Nivel salarial: 7 3
Area de adscripcion: Organo Interno de Control del Tiunal de Justicia Administrativa del Estado de
Tiaxcala E

Marco juridico que impacta en la funcion del puesio

%94

Constitucion Politica de los Estados Unidos M "i"(anos

Ley General del Sisterna Nacional Anticorrupgi

Conditucion Politica del Estado Libre y Sobergff de Tlaxcala

Ley Organica del Tribunal de Justicia Adminigrativa del Estado de Tlaxcala.

\Ley del Sisterna Anticorrupcion del Estado c*é’( Haxcala

Ley del Procedimiento Administrativo del Esédo de Tlaxcala y sus Municipios.

Ley General de Responsabilidades Adm:ms[pgy[;vas

Leyes Hacendarias y Tributarias para el E s(a?of(‘(* Tlaxcala

Ley de Coordinacion Fiscal &

10. Codigo Fiscal de la Federacion. ! f
I1. Ley de Ingresos de la Federacion para el :;Erq( io Fiscal Correspondiente.
12. Ley del Servicio de Administracion Tributara. 1
13. Ley Federal de Presupuesto y Responsabmda(i Hacendaria
14*-Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial ddi Estado

15, "Ley General de Contabilidad Gubernamental §

16. Codigo Penal vigente en el Estado. é ‘
17. Codigo Civil vigente en el Estado. |
18. Codigo de Procedimientos Civiles del Estagio dc Tlaxcala

. 19. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Tlaxcala.
20. Acuerdos y Lineamientos emitidos por el € ONAC (Consejo Nacional de Armonizacion Contable)
21. Reglamento que Regula la Organizacion y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa
22. Acuerdos del Pieno del Tribunal de Justicié Administrativa del Estado de Tiaxcala

%

Ty SO

O®NC NS WN —

Ill. Objetivo del puesto

Analizar y resolver los asuntos relacionados con los procedimientos de responsabilidades administrativas que
1 conforme a sus facultades le correspondan, emitieado la resolucion correspondiente.

IV. Descripcion de funciones
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I, Emitir la resolucion que impone (en su caso) la sancion administigtiva. En el supuesto de faltas

administrativas no graves, para ias faitas administrativas graves, g5 como para las faltas de los
particulares, lo sera el Tribunal de Justicia Administrativa del Estad@ de Tlaxcala;

2. Formular requerimientos, llevar a cabo los actos necesarios ! ra la atencion de.los asuntos en
materia de responsabilidades, asi como solicitar informacion qe requiera para el cumplimiento de
»
sus funciones; -

3. Actuar debidamente asistido en los procedimientos de m@sponsabilidad administrativa, con un
secretario con las funciones que establece la Ley de Ia matgia;

T

4. Imponer los medios de apremio establecidos en la Lfy de la materia, para hacer cumplir sus
determinaciones, asi como las medidas cautelares que cmrespomﬂan
5. Levar a cabo el registro de los asuntos de su compe[e{}ﬁa;

&5
3

Solicitar la colaboracion al Ministerio Publico, para {determinar la autenticidad de cualquier
65";_ v %; @ocumem[o que sea cuestionado por las partes; ¥

- ?.»:' Dictar resoluciones interlocutorias conforme a la L e%“-‘General de Responsabilidades Administrativas;
Di '”5
R;‘»"*‘JA

£ Y ,ﬂE*-Eu;gé?‘na's que asignen otrds disposiciones Juridicas y}admimstrativas aplicables.
T AL §

gy&?r resoluciones definitivas dentro del proceso aﬁmmmmnvo cuando la falta sea no grave;

U;&r&?}%%os 1. Contar con la cxudddama mexmana en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles -

2. Ser originario u originaria dél Estado de Tlaxcala o tener su residencia en
¢l durante un periodo o menor de tres anos inmediatos anteriores al
dia de la designacion. &

3. Gozar del pleno ejer(ido delsus derechos politicos y civiles.

4. Poseer el dia dela desrgnauon titulo y cédula profesional de Licenciatura

en Derecho expedidospor atitoridad competente.

Experiencia comprobable “en materia  de  responsabilidades

92

6. Gozar de buena repufacion y no haber sufrido condena por delito que
amerite pena corporat;

/. No estar inhabilitado © inhabilitada para desempenar algun empleo,
cargo o comision en lds Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado o SdﬂClOHadd por responsabilidad administrativa

AREAS DE Derechos humanos
CONOCIMIENTO Derecho constitucional
GENERAL Amparo

Derecho Administrativo y Derecho Procesal Administrativo
Derecho Fiscal y Derecho Procesal Fiscal

Derecho Penal y Derecho Procesal Penal

Derecho administrativo sancionador o Derecho disciplinario.

administrativas, de al menos tres anos previos al dia de la designacion. %,

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
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Responsabilidad patrimonial del Estado H
Etica judicial s
Argumentacion Juridica

Redaccion judicial

COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de comunicaciénrefectiva en el trabajo.
EFECTIVIDAD Apertura y flexibilidad ante nuevas snruacvor"s y responsabilidades de trabajo
PERSONAL Generacion y manejo de procesos, tecnolagjia y recursos
Apoyar al Titular del 6rgano interno de Cqﬁrrol para la politica de control y toma
de decisiones relativas al cumplimiento de los objetivos y politicas institucionales,
asi como el optimo desempeno de los sefv;dores publicos del Tribunal de Justicia
Administrativa y sus areas, a la modernﬁacic’rn continua y eficiente de la gestion
administrativa y al correcto manejo de{?}"bs recursos
COMPETENCIAS Aplicacion de herramientas y emp!ﬁo de recursos para una comunicacion
PROFESIONALES

\HUX&\‘

efectiva }r

POIBUDES Iniciativa ¥
$o 'gz% Capacidad de expresion 5
& v: £E5 Tr'fb 30 en equi Fo 5
'fRE&;ER/DAs PARA | _feba0 €n equipo. ;
( Trabajo bajo presion |
EL*P YESTO Interaccion con colaboradores &
T MA’NEJO DE Computadora, impresora, Cof )!ddOYd fax, multifuncional

Eb(—/fPO(S) Y

~ ,agma MIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADES EN
EQUIPOY

SISTEMAS DE
COMPUTO

Manejo de paqueteria basica informética de oficina, internet y correo electronico
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Jefe (a) de la Seccion de Nominas

. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Jefe(a) de la Seccion de Nominas

Nivel salarial: 7 &

Area de adscripcion: Direccion Administrativa del Tribunali@le Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
#

43

Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicahos

I
~72. Ley General del Sisterna Nacional Anticorrupciong
#33.. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanogde Tlaxcala
f24 - Ley Organica del Tribunal de Justicia Admmlsu’(‘g‘va del Estado de Tlaxcala
5. Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tidxcala
6. " Leydel Procedimiento Administrativo del Estad@ de Tlaxcala y sus Municipios
7. Ley General de Responsabilidades Administratigas
" 8. €odigo Financiero del Estado de Tlaxcala
9. . Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estadofde Tlaxcala
10. Leydel Impuesto sobre la renta
' Ley dél Impuesto al valor agregado

12 +Ley del Impuesto sobre Nominas
43 L ey de Coordinacion Fiscal

14. Codigo Fiscal de la Federacion

15. Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejefcicio Fiscal Correspondiente

16. Ley del Servicio de Administracion Tributaridy su Reglamento

17. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidgd Hacendaria

18. Ley Federal de Responsabilidad Patrimonialjdel Estado

19. Ley General de Contabilidad Gubernamer

20. Caodigo Penal vigente en el Estado f
. 21. Codigo Civil vigente en el Estado 'x

22. Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala

23. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tiaxcala

24. Acuerdos y Lineamientos emitidos por el GONAC (Consejo Nacional de Armonizacion Contabliefg

25. Reglamento que Regula la Organizacion y. Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativiek

26. Acuerdos del Pieno del Tribunal de Justicig Administrativa del Estado de Tlaxcala

lll. Objetivo del puesto

| Organizar y ejecutar todo lo relacionado con el pago de las nominas que corresponden al personal del
Tribunal de Justicia Administrativa, manejando can discrecion la informacion confidencial a que tenga
acceso

IV. Descripcion de funciones

. 1
%
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I. Recibir, validar y registrar en el sistema de nominas las altas, bajas y movimientos def personal del
Iribunal de Justicia Administrativa. )

2. Elaborar los archivos de ndmina por areas jurisdiccionales y atiministrativas

3. Cdlculo y elaboracion de nomina quincenal s

4. Calcuio y elaboracion de nominas extraordinaria .

Ui

Generar y timbrar correctamente los recibos de namiina (CFDI), recabar firmas y resquardar la
documentacion de pago

. 6. Elaborar las cédulas para provision y pago del impuesto sobre la renta, impuesto sobre nominas y
pensiones civiles del Estado de Tlaxcala

7. Presentar declaraciones mensuales ante el Sistemd de Administracion Tributaria, por concepto de
. retencionies de impuesto sobre la renta y declaraciones mensuales del impuesto sobre ndminas
ante la Segetaria de Finanzas del Gobierno defEstado

“+ Tener orden, facdilidad y control en la elaborddc}h de nomina
, 9 Mantener la base de datos del sistema de ndminas correctamente actualizado

10. Recibif 'y validar los movimientos por inddencias del personal para aplicarlos en su caso los
descuentos en la nomina conforme a los acuerdos vigentes del Pleno

iy
- 11, Coordinar los descuentos varios (fondo dé ahorro, seguros de vida, pensiones civiles etc.)

12. Garantizar el cumplimiento de leyes aplicables respecto a los impuestos y demas obligaciones que

deriven de la nomina. |

. 13. Realizar funciones varias de acuerdo a la que le sea requerido por la Direccion Administrativa

REQUISITOS 1. Contar con la giudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles.

2. Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su rcs:dm( ia

en ¢l durante @n periodo no menor de tres anos inmediatos anterfores

al dia de la designacion

Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.

4. Poseer el dia de la designacion titulo y cédula profesional de
Licenciatura en contaduria publica o &fin a las funciones del cargo y
areas de conotimiento general requeridas, expedido por autoridad o
institucion legalmente facultada para ello cuando menos con tres anos
de antiguedad anteriores a su designacion;

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

6. No estar inhabilitado o inhabilitada para desempenar algun empleo,
cargo o comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni
haber sido sancionado o sancionada por responsabilidad
administrativa b)

w
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AREAS DE Administracion .
CONOCIMIENTO Contabilidad basica, intermedia y avan/f 1a
GENERAL Contabilidad Gubernamental
Finanzas
Fiscalizacion
Matematicas Financieras
Derecho Fiscal
Derecho Mercantil
Impuestos
Auditoria
Planeacion Fiscal estratégica
Técnicas de Presupuestacion
Programas contables, ERP, Excel avarfzado, Navision, Axapta, Qlikview, etc
Manejo de Personal
COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de comgnicacion efectiva en el trabajo

Apertura y flexibilidad ante nuevas s
Generacion y manejo de procesos,

1aciones y responsabilidades de trabajo
cnologia y recursos

A; 41: “J{\

Aplicacion de herramientas y em
efectiva
Planeacion y organizacion

eo de recursos para una comunicacion

i

T Orden, disciplina y método
A C m‘ubﬁsb E} Iniciativa
ALAE SXCAL, Capacidad de expresion
3\ EERﬁEn SR p4 | Trabajo en equipo
e QAS P A Trabajo bajo presion
EL PUESTO Interaccion con colaboradores
MANEJO DE Computadora, impresora, copiadorg, fnultifuncional
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO
HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informgtica de oficina, internet y correo electronico,
EQUIPO Y asi como de software para (omabmgad gubernamental
SISTEMAS DE 1
COMPUTO %

'
§
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Titular del Médulo Médicg

. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Titular del Modulo Médico del Tribunal d( Fusticia Administrativa del Estado de
llaxcala

Nivel salarial: / .
Area de adscripcion: Modulo Médico del Tribunal de Justicia dministrativa del Estado de Tlaxcala

®

Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

.,", 4. iC onstitucion Politica de los Estados Unidos Moxvcanosu
\‘i;i Ley Qrganica del Tribunal de Justicia Administrativa cf Estado de Tlaxcala
‘*3 s ey General de Salud y su Reglamento

33
‘ﬂa;. NOM-044-SSA3-2012, Del expediente clinico g,‘

i"‘"). NOM-030-STPS-2009, Servicios preventivos de seguudad y salud en el trabajo-Funciones y
18 adtividades. &

6 \ Parfil por competencias del Médico General Mexica e 2008
_LyAswerdos del Pleno del Tribunal de Justicia /\dmmn }mva del Estado de Tlaxcala.

AN

DERELIAL ?:

I Ob/et;vo del puesto

Atender a las y los servidores publicos del Tribunal, en co fsUlra externa para preservar su salud, mediante
acciones de promocion, prevencion, curacion y rehabilitacion; asi como proponer medidas o acciones para
preservar la sequridad e higiene laboral y de personas visitarites dentro del Tribunal

IV. Descripcion de funciones

1. Actuar en forma responsable en el drea de su c@mpetencia, con sentido humanistico y dentro de
las normas éticas reconocidas en la Medicina, frénte al paciente y su familia, sin discriminacion de
ningun tipo

2. Realizar 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
promocion, vigilancia epidemioldgica, saneamiento basico y proteccion especifica; asi como al
diagnostico oportuno, tratamiento y rehabilitacion en su caso, de padecimientos que se presenten
con frecuencia y cuya resolucion es factible por medio de atencion ambulatoria basada en una
combinacion de recursos de poca complejidad téegnica.

3. Promover la educacion para la salud y deteccidn oportuna de enfermedades transmisibles y
cronico-degenerativas
\
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J

8. Las demas que determinen los ordenamientos legales apli
. Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Administrativ

REQUISITOS

Expedir licencias medicas correspondientes y autorizar los medica
sus componentes asi o requiera en virtud de los criterios de raciofalizacion presupuestal.

6. Revisar y dar el visto bueno de los comprobantes de servicios 1
los trabajadores del Tribunal de Justicia para el reembolso de

/. Elaborar estadisticas de los trabajadores del Tribunal que ha

5. Integrar el expediente médico de los trabajadores del Tribunal d Justicia Administrativa que hayan
recibido atencion medica.

S gastos medicos.
{

n recibido atencion médica

y el Pieno del mismo Tribunal.

1. Contar con la ciudadania mexma’}va, en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles ﬁ“

2. Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia
en él durante un periodo Nno m@nor de tres anos inmediatos anteriores
al dia de la designacion

3. Gozar del pleno ejercicio de

4. Poseer el dia de la designacio
Licenciado en Medicina expe
legalmente facultada para ell

5 Gozar de buena reputacion
amerite pena corporal

6. No estar inhabilitado o inhabjiitada para desempenar algiin empleo,
€argo o comision en los (Jobgmos Federal, Estatal o Municipal, ni
haber sido sancionado o sarp:londdd por responsabilidad
administrativa.

&§ derechos politicos y civiles.

titulo y cédula profesional de

1o por autoridad o institucion

L con experiencia minima de cinco anos;
0 haber sufrido condena por delito que
..gt

mentos que por la naturaieza de

edicos y"r'nedicinas presentados por

bles a sus funciones, el Magistrado o

AREAS DE~
CONOCIMIENTO
GENERAL

Anatomia Estructural, asi como (% los Sistemas Circulatorio, Respiratorio,
Digestivo, Genitourinario y Endoc nno Nervioso y de Organos de los Sentidos.
Biologia

Bioquimica
Fisiologia
Embriologia
Histologia
Inmunologia
Parasitologia
Microbiologia
Medicina Familiar
Practica Profesional
Derechos Humanos.
Ftica

Salud Publica

EFECTIVIDAD
PERSONAL

Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva con el paciente y sus
familiares en el proceso de la atencion médica

Dominio de la atencion médica general

Dominio de las bases cientificas y practicas de la medicina
Capacidad metodologica e instrumental en ciencias y humanidades

|
COMPETENCIAS DE
|

1
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Dominio ético de la calidad de la atencion médica,!'

COMPETENCIAS Generacion y manejo de procesos, tecnologia y r%ursos para reconocer factores
PROFESIONALES de riesgo dlinicos y obtener conclusiones diagndsticas integrales
Capacidad para planear y evaluar connnuamer.;te su accion medica, normando
con esta base sus acciones futuras ...
Utiliza diversas modalidades educativas parzé suactualizacion, entre o que
sobresale el autoaprendizaje. ¥
Habilidad clinica, instrumental y organizarivag'
ACTITUDES Iniciativa. | ;!?
LABORALES Capacidad de expresion
REQUERIDAS PARA | "abajo en equipo. {
£l PUESTO Trabajo bajo presion. g
Interaccion con colaboradores
Actitud de servicio y dnalitica, ra('ionql, interpretativa e integradora de Ios
problemas gue le plantea el paciente y sp repercusion
Asume la responsabilidad del manejo integral de los problemas del paciente y su
familia. Actda con oportunidad en la sgcitud de constilta.
Manifiesta interés en el autoaprendizajg de la medicina y disposicion para renovar
sus conocimientos en forma continua
Participa en eventos que favorecen sy desarrollo personal y el de su profesion
MANEJO DE Expediente clinico, computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner
EOU/PO(S) y y enunciativamente estetoscopio, §Bau manometro, termometro y demas
HERRAMIENTAS DE instrumental medico necesario paragel ejercicio de su profesion
TRABAJO
HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica inforghatica de oficina, internet y correo electronico
EQUIPOY

SISTEMAS DE
COMPUTO

‘
N2
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
Secretario (a) de Estudioy Cuenta “B”
Nombre del puesto:  Secretario (a) de Estudioy Cuenta 8" -
Nivel salarial: /7 81 - - )
Area de adscripcion: Ponencia a cargo del Magistradd (a) del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado

- * -
de Tlaxcala, al cual se encuentre adscrito (a).

‘ I. Marco juridico que impacta en la funcion del puestc

Constitucion Politica de los Estados Unidos Moxicéhfos. ‘

Ley General del Sistema Nacional Anuconup(i(bn"': i h

Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberano;bg Tlaxcala ‘

Ley Organica del Tribunal de Justicia /\dmmrstrat_a‘v% del Estado de Tlaxcala
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado e Tlaxcala y sus Municipios.
6.. Ley General de Responsabilidades Administrativas

/. Codigo Financiero del Estado de Tlaxcala. z ‘
8. Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado dé Taxcala.
9.~ Codigo Penal vigente en el Estado £
10. Codigo Civil vigente en el Estado i

11. Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Flaxcala.
~12:-Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tiaxcala
~13. Reglamento que Regula la Organizacion y Fundonamiento del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Tlaxcala '

14. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia A(jrr{i"‘n?'s[’raliva del Estado de Tlaxcala

hd W N —

§

Il. Objetivo del puesto

' Proporcionar apoyo en la recepcion de promociories y actuaciones con la finalidad de llevar a
cabo la elaboracion de los proyectos de acuerdos neg¢esarios y pertinentes, asi Como la elaboracion
de certificaciones necesarias para el desempeno de funciones de la Ponencia.

Ill. Descripcion de funciones

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

2. Elaborar y proponer el proyecto de acuerdo de los asuntos cuya competencia fe asiste conocer, y
resolver previo acuerdo con el Magistrado(a] titular de la Ponencia de su adscripcion
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Dar fe de los acuerdos, autos, resoluciones, exhortos, d(iﬁ’{s, diligencias que practiquen, asistan o
dicte el Magistrado|(a) titular de la Ponencia de su adscrip@on, autorizando con su firma, en las gue
actue.

4. Dar fe de los acuerdos, autos, resoluciones, exhortos, g
litular del Organo Interno de Control, la autoridad sus
establece la Ley General de Responsabilidades Admini

tas, diligencias que practiquen o dicte el
nciadora y resolutora en los terminos que
rativas, que por turno corresponda.

5. Efectuar y desahogar las diligencias de prueba denfo o fuera del local del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala y que le ordengiel Magistrado(a) titular de la Ponencia de su
By
adscripcion ¥
¢
. 6. Expedir certificados de las constancias que obren eg;a los expedientes de la Ponencia a la que esté
adscrito ;-j
it
s 3r

Revisar los engroses de ias resoluciones cuya competencia unitaria le asiste al Magistrado de su

contendra la fecha de su entrega y la descripcion de las constancias o resolucion que se turne

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

PR { i |
A \m) 4
'~‘8 f%xpedn los certificados de constancias gue se veqﬁiemm y determine el Pleno, o el Magistrado(a)
Flitular de la Ponencia de su adscripcion :,,-j.
= 5' “Ksémaf las constancias y demas anotaciones °que sean necesarias en el desempeno de sus
A%
AT faldiones G
it AXCALA |
L ﬁ@»’ftﬁi@bardar bajo su responsabilidad, los libros, expedientes, titulos, valores, fianzas, certificados de
-"Dosﬁeposno y demas documentos y objetos relativos f su funcion y de los asuntos cuya competencia
sea unitaria para el Magistrado o la Magistrada titdlar de la Ponencia de su adscripcion
11. Cuidar bajo su mas estricta responsabilidad que_lis expedientes competencia del Magistrado o la
Magistrada titular de la ponencia de su adscripdory sean cosidos, foliados, seflados y rubricados.
. 12, Permitir a las partes, bajo su mas estricta responsabilidad y previa entrega de identificaciorvoficial, la
consuita de los expedientes en que sean parte. & :

3. Ordenar y vigilar que se desahoguen las ac lmcrones de los asuntos a su cargo, asi como se

despachen oportunamente los oficios que se, manden librar en las determinaciones que se
acuerden.

14. Llevar un libro de control en el que se asienten las actuaciones que se turnen a notificar que |
|
|
\

16. Controlar el uso de los sellos a su cargo
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17. Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, el Pleno, o el
Magistrado(a) Presidente del Tribunal de Justicia Admmistrativa,f

¥
s

REQUISITOS . Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles
2. Ser originario u originaria del Estados te Tlaxcala o tener su residencia en
¢l durante un periodo no menor de tres anos inmediatos anteriores al dia
de la designacion
3. Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles
4. Tener cuando menos veintisiete anos (‘e edad cumplidos al dia de la
designacion
5 Poseer el dia de la designacion titdto y cédula profesional en la
Licenciatura en Derecho, cuand@:menos con tres anos de antiguedad
anteriores a la designacion
6. Gozar de buena reputacion y ng:haber sufrido condena por delito que
amerite pena corporal.
7. No estar inhabilitado o mhabaligdda para desempenar algun empleo,
5 ,' . cargo o comision en los Gobierfdos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado o sancionada gor responsabilidad administrativa.
Afé&}wf BF Teoria General del Proceso. i
CONb\GW/ENTO Teoria de la Administracion Publica. ~ §
GENERAL Teoria de las Obligaciones ‘
iy Derecho Constitucional y Amparo "
’ Derecho Administrativo y Procesal Admtinistrativo
. - Derecho fiscal y procesal Fiscal
Al P Derechos Humanos
SRAI . Derecho sancionador administrativo @ disciplinario
h )O Responsabilidad Patrimonial del Estado
Sisterna Interamericano de Protecciortde Derechos Humanos.
Ftica Judicial
Argumentacion Juridica
Redaccion Judicial
COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo
EFECTIVIDAD Empleo de recursos para Lna comunicacion verbal efectiva
PERSONAL TJoma de decisiones en el ambito; de sus atribuciones y de la estrategia
institucional
Apertura y flexibilidad ante nuevas sitbaciones y responsabilidades de trabajo
Diserio, planificacion y toma de decisiones
Generacion y manejo de procesos te¢nologia y recursos
Generacion de alianzas y colaboraciones
COMPETENCIAS Emision de proyectos de acuerdos y determinaciones judiciales
PROFESIONALES Preparacion y desahogo de audiencias

Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion escrita
efectiva
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ACTITUDES Iniciativa
LABORALES Capacidad de expresion.
REQUERIDAS PARA | 17aDi0 en equipo
Liderazgo
B.AEID Capacidad de negociacion
lrabajo bajo presion
Interaccion con colaboradores.
MANEJO DE Computadora, impresora, copiadora, muitifuncional, escaner
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO
-l
Py
%g@fDA DES EN Manejo de paqueteria basica informdtica de oficina, Interfiet y correo electronico
EQUIPOY
$ISTEMAS DE
e
§OMPUTO
AT
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Jefe (a) de la Seccion de Comunicaﬁién Social
I Identificacion del Puesto
Nombre del puesto: Jefe (a) de la Seccion de Comunicacion S,Idi

Nivel salarial: 7
Area de adscripcion:

Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos {
2. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion &
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tiaxcala

ey ()xga’r'n(a del Tribunai de justicia Administrativa d@l Estado de Tlaxcala

Vi 9 Rc (]Idm(*ﬂto que Rt’(]l”d la ()rqanlmmun y Funuondmicmo c*el mbunaf de Justicia Administrativa.
Fas
= 10. A(um( los del Pleno del Tribunal de Justicia /\(‘m-nlsrmrva del Estado de Tlaxcala

‘watTip
LV 25 4 i}'.i

/\@ZA,J&_«% difusion de la imagen y de las funciones y actiidades del Tribunal para conocimiento de a
1 respecto de los servicios de imparticion de justicia ddministrativa que presta

5

’ IV. Descripcion de funciones

%

h )

L %

I. Ejecutar estrategias de comunicacion publica y fortalecimiento de la imagen del mbuna} de JUsticia
Administrativa del Estado de Tlaxcala; ¥ |

2. Contacto con medios de comunicacion para la realization de ruedas de prensa y comunicados
oficiales,

3. Realizar funciones varias de acuerdo a lo que le sea requerido por la Presidencia del Tribunal de
Justicia Administrativa

REQUISITOS 1. Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles
2. Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia
en él durante un periodo no menar de tres anos inmediatos anteriores
al dia de la designacion
. 3. Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles

| Lol
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4. Poseer el dia de la designacion titule y cedula profesional de
Licenciatura en comunicacion sacigl o afin a las funciones del cargo,
expedido por autoridad o fmmunén legalmente facultada para ello

5. Gozar de buena reputacion y no habev sufrido condena por delito que
amerite pena corporal .

6. No estar inhabilitado o mhdb;lltepa para desempenar algun empleo,
cargo o comision en los Gobigr mos Federal, Estatal o Municipal, ni
haber sido sancionado o Sanoaﬁada por responsabilidad

administrativa ;
AREAS DE Comunicacion ¥
CONOCIMIENTO f ;
GENERAL [
i i %
COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de c’omuﬁca(ld'n 'é{f—‘c[tva en el trabgjo.
EFECTIVIDAD Apertura y flexibilidad ante nuevas snlm( iones y fesponsabrhdades de trabajo
P.ERSONAL = Generacion y manejo de procesos, tecnoloq;a y recursos
: 1 '
(@MPETENC/AS Aplicacion de herramientas y (‘mplt‘o de recursos para una comunicacion
f*’ROFES/ONALES efectiva
Planeacion y organizacion i
£ Orden, disciplina y método
ACTITUD§§ Iniciativa 1
[ ABOR ALES Capacidad de expresion
REQUERIDS PARA | ™0 €1 U
):_ Trabajo bajo presion.
EL Pb’ Interaccion con colaboradores
MANEJO DE Computadora, impresora, coplado_‘r'a, multifuncional L
EQUIPO(S) Y :
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO
HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informéti(a de oficina, internet y correo electronico,
EQUIPO Y asi como de software para contabiidad gubernamental
SISTEMAS DE

COMPUTO
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Actuario (a)

I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto:  Actuario ()
Nivel salarial: ¥ e
Area de adscripcion: Secretaria General de Acuerdos del Tgbunal de Justicia Administrativa del Estado
de Tlaxcala. ;

. o

‘ Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexncanoﬁj

2. Ley Ge{neml del Sistema Nacional Anticorrupcion :

3. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de: Haxcala

4. Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativadel Estado de Tlaxcala

5. Ley del'Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcale.

6. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado deTlaxcala y sus Municipios.
7. ley General de Responsabilidades Administrativas. &

8.~ Codigo Financiero del Estado de Tlaxcala :

9. Leyés Hacendarias y Tributarias para el Estado de Baxcala.

10.. Cadigo Penal vigente en el Estado. X

11 €odigo Civil vigente en el Estado.

12. C(’)higo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala

13. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pebiica del Estado de Tlaxcala

I4. Reglamento que Reqgula la Organizacion y Funcignamiento del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Tlaxcala. :

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

. lll. Objetivo del puesto

Realizar las diligencias y notificaciones a las partes, de Io§ asuntos que les sean turnados, a fin de que se
enteren del inicio y tramite de los asuntos en materia jurisdiccional

IV.