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7. Rendir los informes previos y justificados, respecto de [os juicios de amparo que se promuevan
contra aclos o resoluciones del Pleno
Bl De tipo administrativas
8. Representar legalmente al Tribunal y otorgarsmandatos para pleitos y cobranzas y
autorizaciones procesales, a fin de atender los asuntos que asl lo ameriten.
9. Suscribir convenios de colaboracidn y coordinacion administrativa con todo tipo de
autoridades e instituciones publicas y privadas;
10. Delegar su representacion en una de las Magistraturas para asistir a la celebracion de actos
civicos oficiales
‘ I'l. Proponer para la aprobacion del Pleno, al Secretario {a) General de Acuerdos del Tribunal
12. Nombrar al personal administrativo que sea necesarip para el despacho de los asuntos de su |
competencia y que fije el presupuesto anual, €uyes nombramientos, Rea descripciones y |
remociones seran informados al Pleno para que este {p ratifique o revoque l
13. Presentar al Congreso las iniciativas de Ley que apruebe el Pleno ,
14. Informar en forma semestral al Pleno, sobre las gjecuciones del gasto correspondiente a cada |
ejercicio fiscal |
15, Proponer para la aprobacion del Pleno, el proyeclo de Presupuesto de Egresos del Tribunal ‘
16. Asistir a las sesiones del comité del Sisterna Estatal Anticorrupcion ;
17. Presidir los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; de Obras Publicas; y los |
demas que se encuentren previstos en 1as leyes espectivas ‘
| -Lf"*- Y18 Integrar la documentacion soporte de las dreas adscritas a Presidencia, para la elaboracion del
| 3 informe de actividades a fin de ser presentado abPleno
| 19. Las demas que le confieran las leyes, disposiciongs generales y Reglamento Interno
" REGUIléﬁ'OS 1. Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
L politicos y civiles
2 2. Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en
. : LA &l durante un periodo na menor de tres anos inmediatos anteriores al dia
~ Qs de la designacion
3. Tener cuando menos treintd y cinco anas de edad cumplidos al dia de su
nombramiento
4. Poseer titulo y cédula profesional en Ia licenciatura en Derecho, expedido
tuando menos con diez anps antes del nombramiento.
5 Contar como minimo conitinco anos de experiencia en materia fiscal,
administrativa  © matefia de  fiscalizacion,  responsabilidades
administrativas, hechos de Corrupcion o rendicion de cuentas
6. No haber ejercido ningun cargo de eleccion popular, ni haber sido
dingente de algun partidd politico, postulado para cargo de eleccion
popular, Secretario (a) o ‘equivalente, ni Procurador [a] General de
Justicia, durante el ano previo al dia de su designacion
7. Gozar de buena reputacion y no haber sufrido condena por delito gue
amerite pena corporal =
8. No estar inhabilitado o inhabilitada para desempenar algun empleo, i e
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 A\
GENERAL Teoria de las Obligaciones r_ ‘_)\
Derecho Constitucional y Amparo - |

PUESTO DEL MA
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Derecho Administrativo y Procesal Administrativo
Derecho fiscal y procesal Fiscal

Derechos Humanos

Derecho sancionador administrdtive o disciplinario
ad Patrimonial del Estado

Sistema Interamericano de Protegcion de Derechos Humanos

Responsabilic

ttica Judicial
Argumentacion Juridica
Redaccion Judicial

COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de cafhunicacion efectiva en el trabajo

EFECTIVIDAD Empleo de recursos para una corunicacion verbal efectiva

PERSONAL foma de decisiones en el am@ito de sus atribuciones y de la estrategia
institucional
Apertura y flexibilidad ante nuevas fituaciones y responsabilidades de trabajo
Diseno, planificacion y toma de dedsiones
Generacion y manejo de procesas tecnologia y recursos
Generacion de alianzas y colaboracignes

COMPETENCIAS Emision de proyectos de acuerdad y @eterminaciones judiciales

PROEESIONALES Preparacion y desahogo de audiencias

g Aplicacion de herramientas y emgleo de recursos para una comunicacion escrita
TICIA efectiva
T YE]
ACTITUDES A Iniciativa
LABORALESL Capacidad de expresion
i - Trabajo en equipo
- ‘REGGERIDAS PARA IR SRCH
ELP T Liderazgo
LPUESTO Capacidad de negociacion

Irabajo bajo presion
Interaccion con colaboradores

MANEJO DE Computadora, impresora, copiadofa, multifunclonal, escaner

EQUIPO(S) Y

HERRAMIENTAS DE

TRABAJO

HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informgitica de oficina, Internet y correo electronico

EQUIPO Y

SISTEMAS DE

COMPUTO

ESTO DEL MAGISTRADO(A) FRESIDENTE

L

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
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Magistrado (a)
Nombre del puesto: Magistrado (a)
Nivel salarial: 18
Area de adscripcion: Tribunal de Justicia Administrativa del £stado de Tlaxcala

“ I Marco juridico que impacta en la funcién del puesto

I, Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. lLeyGeneral del Sistema Nacional Anticorrupcion
3. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala
4. Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
mog2.  Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de f.lf-rxr'a"iv y sus Municipios
Q’“‘-’-& Ley General de Responsabilidades Administrativas 4
37 'l}odaqol inanciero del Estado de Tlaxcala :
o8 Iﬂycs Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxc rﬂ(_‘T.
' ‘Q»’ @omqo Penal vigente en el Estado
~Codigo Civil vigente en el Estado
~I'l. Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala
Ja Ctt‘ytq Transparencia y Acceso a la informacion Publica dél Estado de Tlaxcala
T 3A Rﬂ@imeerca gue Regula la Organizacion y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa
gl E_ﬁdt’(_) de Tlaxcala

A4 ,i\cz_ﬁ[f’;m del Pleno del Tribunal de Justicia Admirustrativadel Estado de Tlaxcala

‘ Il, Ob;etwode!puesto

Ejercer, en forma colegiada o individual, las atribt rmoncs en materia administrativa y
jurisdiccional previstas en los articulos 10, 11, 17 y 23 de lal ey Organica del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala, asi como en diversas disposiciones generales.

lll. Descripcion de funciones

Funciones administrativas: !

I, Asistir y participar con voz y voto en las Sesiones del Pleno.
2. Formar parte de los Comités que determine el Plend, y participar con voz y voto en las

decisiones de su competencia —

3. Representar y responsabilizarse del buen funcionamignto de su Ponencia.

4, Las demas establecidos en las leyes, Acuerdos Generales y otras disposiciones aplicables.

5. Los Magistrados solo podran abstenerse de votar cuapdo tengan impedimento legal o no
hayan estado presentes en la discusion del asunto

WA DE PUESTO DEL MAGISTRADOIA)
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TRIBUMAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
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Funciones jurisdiccionales:

I. Conocer y resolver contra actos y/o rr*\t‘;lzf{'lones definitivas dictadas por autoridades
administrativas ~ estatales o municipales,f 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 (&) correspondiente y vigilar fugé elabore en tiempo y forma la debida

formulacion del proyecto del auto, acuerdo, providencia, informe o resolucion de que se

[rate.

Validar y firmar los autos, acuerdos, providerx Ja\ y resoluciones que le compete emitir.

Emitir sentencias definitivas

Asistir a la integracion y sesiones del Ple no participar y cumplir con las facultades

conferidas legalmente para el funcionamientgidel mismo

6. Rendir los informes a Pleno de las labores de 1@ Ponencia
7. Despachar la correspondencia de la Ponencig con base a los lineamientos establecidos
8. Adoptar, en el ambito de su competencia y r &SD(('IO d las atribuciones encomendadas al
- drea a su cargo, las medidas necesarias para d combate a la corrupcion y la transparencia
“2.  alainformacion publica
| L% Asegurar la gestion documental y admir ||§Ira{{v(1 de archivo, con base a la normatividad
) @ aplicable
10. Asegurar que el personal a su cargo con wca y‘rphq ie el Codigo de Etica en el ejercicio
de sus funciones
. Desarrollar las demas funciones inherentes c{! dmbito de su competencia, las que senalen
JUSTY ._Jghorocednm;nms que se tengan implementades y las asignadas por la superioridad.

r'S

L

Iy E] i
REOUJ__S.’TQS I. Contar con la ciudadanid mexicana, en pleno ejercicio de sus
S derechos politicos y Liwlm
. ,\.f'""i Z. Ser originario u uliq!lmfm del Estado de Tlaxcala o tener su
‘ S residencia en él durgnte dn periodo no menor de tres afos
inmediatos anteriores @l dia de la designacion

3. Tener cuando menosjtreintaly cinco anos de edad cumplidos al
dia de su nombramiefto.

| t. Poseer titulo y cédulatprofesidpal en la licenciatura en Derecho,
expedido cuando m(‘hm con diez anos antes del nombramiento.

5. Contar como minimofcon cinc@ anos de experiencia en materia
fiscal, administrativa o materia de fiscalizacion, responsabilidades
administrativas, hechas de corrupcion o rendicion de cuentas

6. No haber gjercido ningun mr(_;uri'e eleccion popular, ni haber sido
dirigente de algun partido politigo, postulado para cargo de
eleccion popular, Secfetario (a) o équivalente, ni Procurador (a)
General de Justicia, durante el ano previo al dia de su designacion

7. Gozar de buena reputacion y no haber sufrido condena por delitc

gue amerite pena corporal. C:I-'-"
8. No estar inhabilitada o inhabilitada' para desempenar algun 4
empleo, cargo o comision en los Gobiernos Federal, Estatal o 2
Municipal, ni haber sido sancionado © sancionada por )
‘ responsabilidad administrativa. p

CEDULA DE PUESTO DEL MAGISTRADOJA/
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AREAS DE Teorla General del Progeso
CONOCIMIENTO Teoria de la Administracion Publica
GENERAL Tearia de las Obligaciones
Derecho Constitucional y Amparo
Derecho Administrativa y Procesal Administrativo
Derecho fiscal y procesal Fisgal
Derechos Humanos
Derecho sancionador administrativo o disciplinario
Responsabilidad Patrimonidl del Estado
Sistema Interamericano deProteccion de Derechos Humanos
Etica Judicial
Argumentacion Juridica.
Redaccion Judicial .
COMPETENCIAS DE Aplicacién de herramientds de comunicacion efectiva en el trabajo.
EFECTIVIDAD Empleo de recursos para dna comunicacion verbal efectiva
PERSONAL Toma de decisiones en efampbito de sus atribuciones y de la estrategia
institucional 3 3
Apertura y flexibilidad arife nuevas situaciones y responsabilidades de
trabajo.
Diserio, planificacion y torfia de decisiones
Generacion y manejo de groces@s tecnologia y recursos
Generacion de alianzas y éf;fnlu‘:r"‘af iones
COMPETENCIAS Emision de proyectos de atuerdos § determinaciones judiciales.
PROFESIONALES Preparacion y desahogo dg audiencias
Aplicacion de herramientasy t"m[]]f:‘t).d(-’ 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 t.
Interaccion con (j{}[ﬂ[)ufr'|{'PUr..t‘*'.
MANEJO DE Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner
EQUIPO(S) Y :
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

CERULA DE PUESTO DEL MAGISTRADOIA]
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TRIBUNAL DF JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basicainformatica de oficina, Internet y correo
EQUIPOY electronico

SISTEMAS DE
COMPUTO

CEDUILA DE PUESTO DEL MAGISTRADO[A]
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Director (a) Administrativo (a)

| Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Director(a) administrativa
‘ Nivel salarial: 16
Area de adscripcion; Direccién Administrativa del Tribunal gle Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Il Marco juridico que impacta en la funcién del puesto

I, Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos:
2. LeyGeneral del Sisterna Nacional Anticorrupcion

3. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Taxcala

. LeyOrganica del Tribunal de Justicia Administrativa dél Estado de Tlaxcala
5 1 E?IngEf'g_;‘:iSIE-r.‘m Anticorrupc J.('Jr} del | s[mr’t.-“f?t- Tlaxcala

"Liﬁ)(f_-r.ﬁrnmrm Administrativo del Estado de Tlaxtala y sus Municipios

o m&.‘ de Responsabilidades Administrativas

8 ¥8dho Financiero del Estado de Tlaxcala
x@*‘zlp Yes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala

10. Ley del Impuesto sobre la renta
11. Ley del Impuesto al valor agregado
2. Ley del Impuesta sobre Nominas
‘ |3. Ley de Coordinacion Fiscal
14. Codigo Fiscal de la Federacion
15, Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal Correspondiente
16. Ley del Servicio de Administracion Tributaria y su Reglamernito
|7 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
18 Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
19. Ley General de Contabilidad Gubernamental
Z0. Codigo Penal vigente en el Estado
21. Codigao Civil vigente en el Estado
22. Cadigo de Procedimientos Civiles del Estada de Tlaxcala

23, Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala —c
24. Acuerdos y Lineamientos emitidos por el CONAC (Consejo Nacional déyArmonizacion Contable) ;(]
25. Reglamento que Regula la Organizacion y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrative \
del Estado de Tlaxcala. < |
26, Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tiaxcala _/'I i

HA DE PUESTO DE DIRECTOR [A] ADMINISTRATIVO (A}
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TRIBLINAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

lll. Objetivo del puesto

Administrar los recursos humanos y financieros asignados al Tribunal de Justicia Administrativa, de conformidad
con el presupuesto vigente y la legislacion aplicable, fos proced

imientos administrativas internes. coordinando,
dirigiendo y aplicando las directrices que emita el Pleng del Tribunal

t |
] |
IV. Descripcion de funciones .

I. Elaborar y presentar a consideracion del MLLJDL rado o Magistrada Presidente del Tribunal, el

proyecto de presupuesto anual de egresos ri*‘ [ribunal, considerando las directrices, normas y

criterios tecnicos establecidos en la normatividgd vigente de acuerdo a los principios de legalidad,
racionalidad, transparencia, honradez y eficier Ji_-('

Pa
2. Ejerger, conforme lo establezca la o ef President@ y el Pleno del Tribunal, las partidas presupuestales
Wlhﬁdtms dplicando las politicas, normas y pr rﬁcr dimientos para la administracion de 1os recursos
hufﬂqnos financieros y materiales, asi como (:( ia prestacion de los servicios generales en el

Jr:burml
1S

i
3. Informar trimestralmente al Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, el
avance programatico-presupuestal y del ejerciciq del gasto publico del Tribunal
% |
4. Proponer e instrurmentar con aprobacion del Pidno kas normas, sistemas y procedimientos para la
administracion de los recursos humanos, materides yfinancieros del Tribunal, de acuerdo con sus
programas y objetivos, asi como darles sequimierfo y Yerificar su estricta observancia

. Someter a la consideracion de la Presidencia las aglecuagiones requeridas a la estructura organica,
asi como la actualizacion de manuales de procedimientes aplicables en materia presupuestal del
Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estedo detllaxcala

6. Dar cumplimiento a las normas y disposiciones felativas @l sistema de registro y contabilidad,
contratacion de senvicios y recursos materiales

@

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

PUESTO DE DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO (A)
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REQUISITOS I Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles :

Z. Seroriginario uoriginaria del Etado de Tlaxcala o tener su residencia
en él durante un periodo No mener de tres anos inmediatos anteriores
dl dia de la designacién i _

3. Gozar del pleno ejercicio de susiderechos politicos y civiles

4 lener cuando menos treinta ano§ de edad cumplidos al dia de la
designacion

5. Poseer el dia de la designacion Hiteilo y cédula profesional en la

. licenciatura en Contaduria Pul >Iiﬁ'_fé. Administracion de Empresas,

finanzas Publicas o Administrac e@f1 Publica, cuando menos con cinco
anos de antiguedad anteriores ,-'r':l designacion,

6. Gozar de buena re

1y K }".ﬂ[){"" sufriclo condena por delito que
ameriie pena col i

i

/. No estar inhabilitado o inhabilita@a para desempenar algun empleo,

cargo o comision en los Gobierrips Federal, Estatal @ Municipal, ni

haber sido sancior

16
(édula de Puesto y &

1ado 0 sancioriaga por responsabilidad
administrativa i

AREAS DE Administracion
CONOCIMIENTOIA Contabilidad basica, intermedia y avanzada
GENERAL S, DEL Contabilidad Gubernamental

" A X :ALA Finanzas

~ ERAL Fiscalizacion

Derecho Fiscal
Derecho Mercantil
Impuestos

‘ Auditaria

Planeacion Fiscal estratégica

[ecnicas de Presupuestacion

Manejo de Personal

COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de (
EFECTIVIDAD Apertura y flexibilidad ante nuevas
PERSONAL Generacion Y Manejo ( e procesos, recnolk Jg:,l y recu SOIS

COMPETENCIAS Aplicacion de herramientas y empleo desrecursos para una comunicacion
PROFESIONALES | €ectiva

ACTITUDES Iniciativa
LABORALES 4 rfp;j['i'( iad de expresion.
REQUERIDAS PARA | Trebaio en equipo

. EL PUESTO lrabajo bajo presion

Interaccion con colaboradores

LA DE FUESTO DE DIRECTOR (A} ADMINISTRATIVO [A)
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TRIBUMAL DE JUSTICIA

MANEJO DE Computadora, impresore, copiadora, mbltfunciona
EQUIPO(S) Y !
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informatiea de oficina, internet y correo electronico,

EOU','PO Y' a5l CoOmo ae \{;—f!'\.’\."r!f(‘ _'._.l;-'.'é'l contab I:\j.—-!{," [_] bernamental

SISTEMAS DE
. COMPUTO

CEDULA DE PUESTO DE DIRECTOR 1A} ADMINISTRATIVO [A)
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Secretario (a) General de Acuerdos

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Secretariofa) General de Acuerdos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
‘_ de Tlaxcala |
Nivel salarial: 16 !

Area de adscripcion: Plena del Tribunal de Justicia Adrmjristrativa del Estado de Tlaxcala

Il. Marco juridico que impacta en la funcién del puesto

1. Constitucion Paolitica de los Estados Unidos Mexican r7£

2. leyde Amparo 1

3. Ley General del Sisterna Nacional Anticorrupcion e

. Conglitucion Politica del Estado Libre y Soberano de ﬂr'x' dla
r, ¥

) Ley ﬂrf]rvw 3 del Tribunal de Justicia Administre JEH stado de Tlaxcala

6. Ley @del Procedimiento Administrativo del Estado de "'#_Hg['\-..; y sus Municipios
7 [.I%CHL’MI de Responsabilidades Administrativas
8. JLodigo Financiero del Estado de Tiaxcala
2 eyes Hacendaras y Tributarias para el Estado de lucfxf.f;-ue;
10. Codigo Penal vigente en el Estado
11, Codigo Civil vigente en el Estado |
12, Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tiaxcala
. 13 Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publicg de
4. Reglamento que Regula Ia Organizacion y Funcionamier M1 el Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Tlaxcala .
15.  Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrative 3 dg Estado de Tlaxcala

Ill. Objetivo del puesto

Cumplir con las disposiciones normativas gue la ley y el Reglamento interno le confieren, para el correcto
seguimiento de los asuntos competencia del Plena del Tribunal de Justicia Administrativa, coordinando las
actividades jurisdiccionales

lado de Tlaxcala

IV. Descripcion de funciones

I. Acordar con la Magistrada o el Magistrado Presidente, 1a programacion de las sesiones del Pleno o
Comité 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 Pieno, con las promociones
y oficios segun corresponda a la competencia

DFE PUESTO DE SECRETARIO O SECRETARIA GE
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3. Asistir con derecho a voz, pero sin voto, j dar e de las sesiones del Pleno del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala, dar centa de los asuntos gue se sometan al conocimiento
del Pleno, verificar el quorum legal, tomattla votacion una vez cerrado el debate, redactar y elaborar
€l acta relativa debiendo recabar las firmas correspondientes y comunicar las decisiones que se
acuerden '

4. Cubrir la ausencia temporal de la Magisttada y los Magistrados segiin lo acuerde el Tribunal de

Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcald,

5. Distribuir los asuntos por turno rigurosg, eptre la Magistrada y los Magistrados litulares de las
Ponencias, conforme a los acuerdos emitidos por el Piene del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala

6. Llevar un libro de control en el que se asienien los registros de expedientes que por twrno riguroso
se distribuyan entre la Magistrada y los Magistrados titulares de las Fonencias, asi como Ia
descripcion de los documentos que se anexén

/. Autorizar con su firma en union de ia Magisti@da o el Magistrado Presidente del Tribunal de Justicia

. Administrativa del Estado de Tlaxcala, los ac -_if'u.h':s\ de tramite, y demas resoluciones del Pleno del
Sribunal i

8  Jramitar los asuntos de la competencia del ""ié; 10 del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
«de Tlaxcala 3

9. Revisar los engroses de las resoluciones @ompetencia del Pleno del Tribunal de Justicia
Adr__mln strativa del Estado de Tlaxcala _

10. Asefiler las constancias y demds anotacionesique sean necesarias en el desempeno de sus
funGones

11 L;ﬁ?lfﬁf\( opias certificadas, en los términos que $&nalen las resoluciones correspondientes

12 £ Ir el uso de los sellos a su cargo

i-'J.-RSx(_;uarc.‘aj, bajo su responsabilidad, 1os libros. exgedientes, titulos, valores, fianzas, certificados de
depasito 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

I4. Permitir bajo su mas estricta responsabilidad v |
los expedientes a las partes

15. Ordenar y vigllar que se desahoguen las actuagiones de los asuntos a su cargo, asi como se
despachen oportunamernte los oficios gue se mangen librar en las determinaciones gue se
acuerden

I6. Llevar el registro de titulos y cédulas

mensualimente a las y los titulares de |as |

las constancias de acreditacion de los misimaos

7. Integrar el Comiteé de Acceso a Informacion Publica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado

revigenirega de identificacion oficial, la consulta de

ofesionalés en la licencatura en derecho y comunicar
’ONencias el movimiento de esos reqistros, asi como expedir

de Tlaxcala
18. Las demas que determinen las ordenamientcs legalés aplicables a sus funciones.

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

o
V. Perfil del puesto )
<
\

4

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

politicos y civiles

STO DE SECRETARIO O SECRETARIA GENERAL DE ACUE
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! S ADMINISTRATIVA

2. Ser originario u originaria defEstado de Tlaxcala o tener su residencia en él
durante un periodo rnio mengr ge tres anos inmediatos anteriores al dia de
la designacion

3. Gozar del pleno ejercicio de §usiderechos politicos y civiles

e fener cuando menos treirga ‘anos de edad cumplidos al dia de la
designacion !

5. Poseer el dia de la design b (tulo y cedula profesional en la Licenciatura
en Derecho, expedido por Autoridad o institucion legaimente facultada
para ello, cuando menos cof GNco anos de antiguedad anteriores a la

‘ designacion {

6. Gozar de buena reputacion yiao haber sufrido condena por delito que
amerite pena corporal )

7. No estar inhabilitado ¢ inhal ‘:h.[ﬁ’gjci para desempenar algun empleo, cargo
0 comision en los Gobiernos F'-gu_’.’-"-.';-r' Estatal o Municipal, ni haber sido

. SancionNada o sancionada por | -%‘:ﬂ-‘}snu.lw:.;*rl administrativa
AREAS DE Teoria General del Proceso j:
CONOCIMIENTO Teoria de la Administracion PUblica
GENERAL ria de las Obligaciones
ctos juridicos fundamentales de Bergcho Fiscal
- THO LA Derecho Constitucional y Amparo 1
iE Derecho Administrativo y Pracesal Administrativo
ALA Derechos Fiscal y Procesal Fiscal
~-RAL Derechos Humanos
] Responsabilidad Patrimonial del Estadd
Sistema Interamericano de Proteccion ‘@e Degechos Humanos
Etica Judicial
Argumentacion Juridica
. Redaccion Judicial
COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de comuni€acion éfectiva en el trabajo
EFECTIVIDAD Empleo de recursos para una comunicacion verbal efectiva.
PERSONAL lToma de Decisiones en el ambito de sus afiibuciones y de la estrategia
institucional
Apertura y flexibilidad ante nuevas situdciones y responsabilidades de trabajo
Diseno, planificacion y toma de siones
Generacion y manejo de procesos tecnplogid y reclrsos
Generacion de alianzas y colaboraciongs
4_‘___.'.-"
COMPETENCIAS Emision de acuerdos y determinaciones judiciales Z
X e ; i iamieae v arnnlas Al Fer Irere BYa3ES 1 VY = Tal o e N T
PROFESIONALES Aplicacion de herramientas y ermnpleo dé recursos para gna comunicacion escrita J

efectiva

ACTITUDES
LABORALES

’ REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

Iniciativa ~
Capacidad de expresion 23
Trabajo en equipo
Liderazgo

Capacidad de negociacior

LA DE PUESTO DE SECRETARIO O SECRETARIA GENERAL DE ACUE
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Trabajo bajo presion
Interaccion con colaBoradores
MANEJO DE Computadora, impresora
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADES EN Manejo de pagueteria Basica informdtica de oficing, Internet y correo electronico
@ couroy

SISTEMAS DE

COMPUTO

1o i
w08 \
-
v,
).
2
¢ @)

DULA DE PUESTO DF SECRETARIO O SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
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(édula de Puesto

Tribunal de Justicia Administr

del Estado de Tlaxcala

Titular del Organo Interno de Control

. Identificacion del Puesto

¥

i
ltular del O gano Intarnmo <'j:" (
de Tlaxcala
16

. Nombre del puesto: _ontrol del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado

Nivel salarial:
Area de adscripcion:

s

Organo Interno de

laxcala

.
- i
onfol %,‘r. | Tnbunal de Justicia Administrativa del Estado de

Il Marco juridico que impacta en la funcién del pussto

| Comé.nruc:rjn Palitica de los Estados Unidos Mexicanos
‘ 2. leyteneral del Sisterna Nacional Anticorrup |=";:?,1

3. Canstitucion Politica del Estado Libre y Soberdnokie Tlaxcala

4. LeyOrganica del Tribunal de Justicia Adminis |.»'-r|~')f4 del Estado de Tlaxcala

5. léyde'{fj cedimiento Administrativo del Estabio dé Tiaxcala y sus Municipios

6. Ley f}:‘:ﬂ"ﬁ‘kﬁ de Responsabilidades Administragvas. §

7 (ft’)dré;{'}%ﬂcaero del Estado de Tlaxcala :

. 8 I_éy(‘sqm\’lar'!.-‘ﬁ y Tributarias para el Estadolde Tlaxgala

9 l_ey-éﬁf Impuesto Sobre la Renta 1 \

10. Leydel Impuesto al valor agregado 1|

I'l. Ley del Impuesto sobre Nominas i

12. Ley de Coordinacion Fiscal 1 \

3. Codigo Fiscal de la Federacion :

14. Ley de Ingresos de ia Federacion para el Ejer h Fiscal Corfespondiente

15, Ley del Servicio de Administracion Tributana |

16. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad "‘IH\'”_ endaria. %

17. Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del i stado

18. Ley General de Contabilidad Gubernamental ]

19. Codigo Penal vigente en el Estado P
20. Codigo Civil vigente en el Estado !

Z1. Codigo de Procedimientos Civiles del Estado f.il."ilirfx"_ dla

22. Ley de Transparencia y Acceso a la InformacionfPublica del Estado 'ge Tlaxcala
23. Acuerdos y Lineamientos emitidos por el CONAC (Consejo Nacionakde Armonizacion Contable)
24 Reglamento que Regula la Organizacion y Funtionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa

‘ del Estado de Tlaxcala

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

2 DE TITULAR DEL

ORGANOIN

TERNQ DE COY
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lll. Objetivo del puesta

Auxiliar al Pleno en el control y el cumplimiento de las normag de caracter administrativo en el ejercicio del gasto
y del servicio publico, participando en los procedimientos de responisabilidad administrativa

. #

IV. Descripcion de funciones

#
%
q

5'!1 dClos U omisiones gue pudieran consttuir
nihos  establecidos por el Sistema Nacional

I. Implementar mecanismos internos que preven
tesponsabilidades administrativas, en los térn
ARBCOrTupCion

2. Hscdizar el ingreso, egreso, manejo, custodia y apliéeion del recurso publico ministrado al Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala y Suicor igruencia con el presupuesto de egresos
del Tribunal

3, Imspéccionar y vigilar el cumplimiento de las norgnas v disposiciones relativas a los sistemas de
_qu7<r.'o y contabilidad, contratacion y pago de pefsonal, contratacion de servicios y recursos
materiales del Tribunal
PF&‘S&'HIH* “gdenuncias por hechos que las leyes senalan como delitos ante la Fiscalia Estatal

TR r-ﬁﬂh{hriupt ian
b= Frasdcay &de manera calendarizada las auditorias admiRistrativas de desempeno en las areas del
A 51 IML}LN:HUQc Austicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, exceplo, Presidencia, Ponencias y Pleno
. gl nal, con lafinalidad de promaover 1as medidas preyer |‘.'\_“~ que correspondan para eficientar
- "'-‘-’Ci ) b}#'um de justicia administrativa
implementar instrumentos de medicion para evaluat y realizar seguimiento a los avances de planes
estratégices y programas operativos del Tribunal '

7. Difundir vy realizar estudios comparativos de los tiempds y movimientos, de las aclividades
desarrolladas en las diferentes dreas del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

8. Recibir y registrar las declaraciones de situacion patrimonial due 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

9. Integrar el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Serviciosy y de Obra Publica, del Tribunal de
Justicia Admiristrativa del Estado de Tlaxcala

| 10 !rl{cqfcﬂ el grupo interaisciplinario para el desarrollo del Sistema Institucional de Archivos
I'1. Las demas que le confiera la Magistrada o el Magistrado Presidente, asi como el Pleno del Tribunal

de Justicia Administiativa del Estado de Tlaxcala —

-)

V. Perfil del puesto W
REQUISITOS 1. Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos -J_

\
politicos y civiles / \
‘ 2. Ser ariginario U ariginaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en ol )

&l durante un periodo no menor de cinco anos inmediatos anteriores al

A DE PUESTO DE TITULAR DEL QRGANC INTER
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dia de la designacion salvo el caso de ausencia por un tiempo maximo
de seis meses, motvado por el desempeno del servicio publico

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

4. Tener cuando mengsitreinta y cinco anos de edad, y no tener mas de
setenta anos de eddacicumplidos al dia de la designacion

. Poseer el dia de lasdesignacion titulo y cedula profesional en la
Licenciatura en Defggho, Contaduria o Administracion, expedido por
aulondad o institucian legalmente lacultada para ello, cuando menos
con cinco anos de agligaedad anteriores & la designacion

‘ 6. Ser de reconocida ROnorabilidac

privativa de libertad 'nyr aunea

or gjercido digun cargo de eleccion popular, ni haber sido

O pdra cargo de eleccion

popular, asi como tdgnpoco haber sido titular de una Magistratura o

Sect 4

1y no haber sancionado con pena

/. No hat

dirigente de algun p@rtido politico, postule

etaria General t§ Acuerdos del Tribunal, en el ano previo a su
designacion =
No estar inhabilitadof@ inhabilitada para desempenar algun empleo,
) O COomIsion en ué.'s Oobiernos Federal. Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado o sartipnada por responsabilidad administrativa

a compibbable en matenia de dereche administrativo y

foa]

) [ener exper

i

fiscal, asl coma de resgomsabilidades administrativas, de al menos cinco

| anos previos al dia de [a « {E"\.:_r’.' 1acion

| ICIA

AREAS DE =L Derechos humanos

| CONOGM;'_EY’VM Derecho constituicional
GENERAL ERAL Amparo

b - L
AT Derecho financiero 1
‘ Derecho Administrativo y Procesal Administrativo

Derecho Fiscal y Procesal Fiscal |

£ i

Derecho Penal y Procesal Penal §

Derecho administrativo sancionddor o Dérecho disc iplnario
Responsabilidad patrimonial del :{ stado

Etica judicial "
Argumentacion Juridica }
Redaccion judicial .

Conocimientos basicos de contdbilidad, auditoria y desarrolio de presupuesto
publico |

COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de cotnunicacion efectiva en el trabajo
EFECTIVIDAD Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo

Generacion v maneio de procesost tecnologia v recurso )
PERSONAL Generacion y manejo de proces 1\ ecnol q Lrsos )

A\

J
COMPETENCIAS Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion _)
‘ PROFESIONALES efectiva ]

CEDULA DE PUESTO DE TITULAR DEL ORGANG INTERNG DE CON.
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ACTITUDES
LABORALES

INiciativa

Capacidad de expresion

REQUERIDAS PARA Trabajo en equipo

EL PUESTO

Trabajo bajo presion

Interaccion con colaboradores

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y

HERRAMIENTAS DE

) TRABAJO

Computadora impresora, copiadora, muitifunciona

HABILIDADES EN
EQUIPOY
SISTEMAS DE
COMPUTO

~A

BOKe '-_'-.‘A
’:f:;_?'. :_l\'.AL
Rr! ;ﬂ:}

Manejo de paqueteria basica informaticdide oficing, internet y correo electrénico.

L A AR BEN

DULA DE PUESTO DE TITULAR DEL ORGANG INTERNO DE CONTROL
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ADMINISTRATIVA

Subdirector (a) Administrativo (a)

. Identificacion del Puesto _

Nombre del puesto: Subdirector (a) Administrativo [a) del Tribubal de Justicia Administrativa del Estado de
[laxcala

Nivel salarial: 14

Area de adscripcion: Direccion Administrativa del Tribunal de 'u\n ia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos :

2. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion !

3. Constitucion Politica del Fstado Libre y Soberano de Tlaxcdla

4. Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa clel | ;‘u io de Tlaxcala

5 Leydel Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala b

6. Leydel Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcdla y sus Municipios
7. Ley General de Responsabilidades Administrativas ?

8. Codigofinanciera del Estado de Tlaxcala

9. Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estadio de Tlaxcalag |
10. Ley tir*#mﬂueslr: sobre a renta
. e y*'&ﬁ:”' uesto al valor agregado

12 [C. delTmpuesto sobre Nominas ;

13 Lcy de Coordinacion Fiscal t

14. Codigo Fiscal de la Federacion :

15, Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal ¢ férleﬂ-:,p.,--..,:-r nte
‘ 16. Ley del Servicio de Administracion Tribularia y su Reglame rrL

17. Ley Federal de Presupuesto y Responsabiiidad Hacendarid

I8. Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. |

19. Ley General de Contabilidad Gubernamental b

20. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del | aku&ls:: de Raxcala

21. Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Egtado de Tlaxcala y sus Municipios

22, Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica ddl Estada de Tlaxcala

Z3. Acuerdos y Lineamientos emitidos por el CONAC [Conse Ji Naciorial de Armonizacion Contable)

24. Reglamento que Regula la Organizacion y Funcionamient® del TribLinal de Justicia Administrativa
del Estado de Tlaxcala :

25. Presupuesto de Egresos del Estado de Tiaxcala para el q(ué.u 10 Fiscalicorrespondiente

lll. Objetivo del puesto A |

Asistir en la administracion de los recursos humanos y financieros asignados 4l Tribunal de Justicia Administrativa,

[

o

o

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

ESTO DE SUBDIRECTOR [A) ADMINISTRATIVO [A)




Cédula de Puesto

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxeala

T R T R

IV. Descripcion de funciones
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6

Colaborar en la elaboracion del proyecto de pr :-=sq;'a1;l'-\|e';- dnudl de egresos del Tribunal,
consiaerando las directrices, normas y criterios [ecnicos @stablecidos en la normatividad vigente de
acuerdo a los principios de legalidad. racionalidad. ransparencia, honradez y eficiencia

Colaborar y coadyuvar en la aplicacion y supervision enlos registros de las partidas presupuestales
aprobadas, aplicando las politicas, normas y procedimientos para la administracion de 1os recursos
hurmanos, financieros y materiales, asi como de Ia prestacion de los servicios generales en el
lribunal

Colaborar en la elaboracidon del Informe trimestre

delfavance programatico-presupuestal y del
* Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

[ribunal

ejercicio del gasto publico al Pleno

Verificar la aplicacion y sequimiento de las normas, sistemas y procedimientos para la administracion
de los recursos humanos, materiales y financier

s del'Tribunal aprobados por el Pleno, de acuerdo
con sus programeas y objelivas

Colaborar en las propuestas de adecuacion requeridas @ la estructura organica, asl como la
actualizakion de manuales de procedimientos aplicables ‘en materia pi esupuestal del Pieno del
Tribundl de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Coadytgar en la verificacion del cumplimiento a fas normas y disposiciones relativas al sistema de
registro y contabilidad, contratacion de servicios y recursos materiales

Las demas que establezcan las leyes, [as que le confiera el [la] Director (a) Administrativo (a) y el
Pleno del Tribunal de Justicia Administrative

del Estado de Tlaxcaid

REQUISITOS 1. Contar con la ciudadania méxicana, eén 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 pernodo no menar de lres anos inmediatos anteriores

al dia de Ia designacion
3 Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles
4. Tener cuando menos treinta anos de edad cumplidos al dia de la
n

}

designacic

> Poseer el dia de la designacion titulo y cédula profesional en la

Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de Empresas,
Finanzas Publicas o Administracion Publica) cuando menos con cinco
res a la designacion y de preferencia contar

con Posgrado relacionado con las actividades a desdarrollar;

danos de antiguedad anterio

6. Gozar de buena reputacion y no haber sufrido condena por delito gue

amerite pena corporal

C PUESTO DE SUBDIRECTOR (A ADMINISTRATIVO (A)
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/. No estar inhabilitado o inhalillitada para desempenar algun empleo,
cargo o comision en los Golglernos Federal, Estatal o Municipal, ni
haber sido sancionado o sancionada por responsabilidad
aaministrativa,
AREAS DE Administracion
CONQCIMIENTO Contabilidad basica, intermedia y avanZada
GENERAL Contabilidad Gubernamental
Finanzas
FiSCalzacion
Derecho Fiscal .
Impuestos b
Auditoria ;
Planeacion Fiscal estratégica i
Técnicas de Presupuestacion
Manejo de Personal '
COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo.
EFECTIVIDAD Apertura y flexibilidad ante nuevas sitgaciones y respansabilidades de trabajo
PERSONAL Generacion y manejo de procesos, teEnglogia y recLirsos
CIA :
COMPETENEMAS Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion
PROFESIO?
= '\t
ACTITODES Iniciativa
LABORALES Capacidad de expresion .
REQUERIDAS PARA Irabajo en equipo |
lrabajo bajo presion |
ELPUESTO Interaccion con colaboradores
MANEJO DE Computadora, impresora, copiadora, multifundor
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO
HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informatica de oficinaiinternet y correo electronico,
EQUIPO Y asl como de software para contabilidadigubernamental
SISTEMAS DE
c_'__--.""
COMPUTO ~
o

CEDULA DE PUESTO DE SUBDIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO (A)




(édula de Puesto | o \

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

i ¥ s TRIBUMAL DE JUSTICIA
i ‘3 % -.‘.".-;-T- . ‘J:. i LTy %

ADMINISTRATIVA
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Titular del Instituto de Defensa Ciudadana

. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: ltular del Instituto de Defensa Ciu adrlﬂ A
Nivel salarial: 14 -
Area de adscripcion; Instituto de Defersa Ciudadana dels rrbur idl de Justicia Administrativa del Estado de

‘ [laxcala

Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

&
Constitucion Politica de los Estados Lnidos Mexicanas §
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion 1
]

Ley de Amparo \
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de ﬁxfm(;

LE@;.LJ'garHM (’kl Iribunal de Justicia Administrativa dgl Estado de Tlaxcala
Le)( poral de 10s Servidores Publicos de Tlaxcala y SU§ Municipios
Sistema Anticorrupcion del Estado de Tiaxcala
ﬁ Procedimiento Administrativo del Estado de Tigkcala y sus Municipios
'}('fal de Responsabilidades Administrativas
¢ C(ﬁgBC]O Financiero del Estado de Tlaxcala 4
. Eeyes Hacendarias y Tributarias para el Fstado de .‘iﬁx-{}hﬁl.—i

If.:(qq_w.qu.tm. 1 el Estado 3

éE‘L‘V'i}t"H en el Estado 3
socedimientos Civiles del Estado de Tlaxe r-}‘r(r

DN TS N —

parencia y Acceso a la Informacion Publida (jr—"l' Estado de Tlaxcala
. - Oque Regula la Organizacion y Funcionarmie r‘:[u LJ( I Tnbunal de Justicia Administrativa
GZ .REMS del Pleno del Tribunal de Justicia Adrmunist whv% del 3do de Tlaxcala

Il. Objetivo del puesto

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las labaores a su cargojre IH-’_"_iul'Jr!-.'- 15 con la prestacion del servicio
gratuito y obligatorio de asesoria y defensa publica en asuntos en riiateria administrativa y fiscal, asi como
de responsabilidades administrativas, bajo los principios de confidendgalidad, continuidad, obligatoriedad y
gratuidad, igualdad y equilibrio procesal, responsabilidad profesional, giligencia y excelencia

IV. Descripcion de funciones S

!

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

2. Administrar y dar seguimiento a los asuntos que se estan atendiend® con mativo de la intervencion )
del Instituto

3. Promover y gestionar la celebracion de corwenios con instituciones publicas, sociales y privadas, N\
que pucd:an contribuir al correcto cumplimiento de [as funciones del Instituto 1 (

) DE TITULAR DEL INSTITUTO DE DEFENSA CIUOAD)
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4. Expedir manuales, protocolos, circulares, instructivos, asl como disposiciones tecnicas y operativas

necesdrias para el mejor funcionamiento del Instiflito, de acuerdo a las normas legales aplicables

5. Enviar las quejas, denuncias, inconformidades W Qlras simifares gue se pri

presenten en contra de las y
los defensores publicos, asesores jurichcos v demas personal del Instituto al Titular del L"}rqarf-.’.}

Interno de Contral del Tribunal, con la finalidadide que se investiaue su probable responsabilidad

6. Presentar denuncias ante el Ministerio PUDIICO 68 10s casos en

nducta del persanal del
de algunidelito. independientemente de las sanciones
‘ aplicables a dicho personal, en los ambitos labotally administrativo de responsabilidades

Instituto  pueda Implicar la comision

/. Concentrar la informacion mensual y anual de fg;s asuntos en que intervenga el personal con
funciones de defensa y asesorla juridica, con el r)@f-ru_;- de informar de ello al Pleno, asi como para
la elaboracion del informe anual de labores del I 1‘3'{1'“ o

s o8., Designar a quien prestara el servicio de defensa ofgsesorla juridica de manera oficiosa o a peticion
e de parte cuando sea notoria la situacion de Indef@1sion en que se encuentre una persona o un
. .'.gFF!DO de personas en situaciones vuinerables '

G - s i ) 1y )
9 b E)é}t"f‘f‘ﬂ.‘f‘laf los procedimentos para certncar al pe _'JIS(_'J[ 1 Nablante de lengua If'lfjlf}f:‘f Iy emitir Ia

rmlnr 1( Id [espectiva, para efecto de las lunciones qUt' liene encomendadas el Instituto

= ‘(j
T'O _fqu,?\cﬁit\ar unciones de litigio, propias de la defi r;\‘a- asesorla juridica, cuando por necesidades

;Lﬁ\‘g‘@fﬁ} a8l sea requertdo : "E
e

P %
s que determinen |os ordenamientos !.;-.1.11.;‘\ ‘j.li.\i cabies a sus funciones, el Magistrade o
MStrada Presidente del Tribunal de Justicia Admigistrativa y el Pieno del mismo Tribunal
\r
|

I
. REQUISITOS I.  Contar con la cludadania mexi ngl en pleno ejercicio de sus derechos
P liticos v Civiles i

B
2. Ser originario u originaria del Estadp de Tlaxcala o tener su residencia
en el durante un periodo o mer |._§£ de tres anos inmediatos anteriores

4l dia de la desigracion |

3 Gozardelp

fener cuando menas veir

politicos y civiles
fad cumplidos al dia de la

designacion ] '

5 Poseer el diade 1 profesional en la
Licenciatura en (

6. Gozar de buend reput condena por delito que

AImerite pena corpora
/. No estar inhabilitack

mipenar algun empleo,
: tatal o Municipal, ni
haber sido sancionado o sancionada por resSponsabilidad
administrativa !

cargo o comision en los

AREAS DE leoria General del Proceso
‘ CONOCIMIENTO leoria de la Administracion Foblica
GENERAL learia de las Obligaciones

, J
Aspectos juridicos fundamentales de Derecho Fisca = U

LA DE PUESTO DE TTTULAR DEL INSTITUTO DE DEFENSA CILVOADANA
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FEE Pt > o " e ey
RN R R o ]

TRIBUMAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Derecho Constitucional v AmMparo

Derecho Administrativa y Procesal Administrativo
Derechos Fiscal y Procesal Fisca

Derecho laboral

Rerechos Humanos

Responsabilidad Patrimaonial del Estac

Ll

Sistemna Interamericano de Proteccion de Derechos Humanos
Etica Judicial

Argumentacion Juridica

Redaccion Judicia

COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de comuriitacion efectiva en el trabajo
EFECTIVIDAD Empleo de recursos para una comul fz" n verbal efectiva
PERSONAL Apertura y flexibilidad ante nuevas situdciones y responsabilidades de trabajo

Generacion y manejo de procesos, te¢nologia y recursos

COMPETENCIAS Responsabilidad y élica profesional
PRORESIONALES Aplicacion de herramientas y ermpleo @elfecuisos para una comunicacion escrita
& 3B

. efectiva
AN
e

t 7
,&TITUDE_',% Iniciativa
ﬂﬁgORA&S f_' apacidad de expresion
REQUERIDAS A | 1120 1 1P
= I =0 rab&jo DAJO Presion
Q"E-UES’T%%}, {}':l s Interaccion con colaboradores
\t= _'\ -“.f\ :},“}{C#\uf

. MAN Qgﬁ'ﬁ‘érfs“ Computadora, impresora, copiadora, multifunglonal, escane
E@‘g} S0
HERRAMIENTAS DE

TRABAJO

HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informatica de oficinddnternel y correo electronico
EQUIPOY
SISTEMAS DE
COMPUTO

ULA DE PUESTO DE TITULAR DEL INSTITUTO DE DEFENSA CIUDADANA
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Director (a) de Vinculacion y Politicas Publicas

Identificacién del Puesto

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

. Estado de Tlaxcala

Il. Marco juridico que impacta en la funcién del puesto

I. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
3. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
t.  Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
&, 5. Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala
i "(a Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios
8 /i' Ley General de Responsabilidades Administrativas
}‘* & Codigo Financiero del Estado de Tlaxcala
9

-‘._, . Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala

:d{’ L\Q’ ey A& Proteccion de datos personales en posesion de st jjetos obligados del Estado de

¥ -Tf‘!)'«.‘-éfa

‘&# R&(ﬁmﬂ{‘rllo gue Regula la Organizacion y Funcionamiento del Tribunal de Justicia
. E’ al rAdMINstrativa del Estado de Tlaxcala

i_g "Aclierdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala,

Il Objetwo del puesto

Realizar los estudios para proponer los instrumentos y herramientas necesarios a fin r*H orientar las decisiones
para alcanzar los objetivos del tribunal, principalmente, Ios relacionados al combate a la corrupcio

IV. Descripcidn de funciones

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

2. Proponer al Pleno las directivas y politicas publicas cuya implermentacion sea necesaria para la =
atencion adecuada de los asuntos del Tribunal de Justicia Administrativa en materia de .

‘ anticorrupcion y vinculacion interinstitucional; A

3. Recopilar y sistematizar la informacion que se genere en el Comité Estatal Anticorrupcion, ( /\
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

4. Asistir a la Magistrada o Magistrado Presidente en la§ sesiones a que convoque el Comité Estatal

Anticorrupcion

5. Participar como enlace del Tribunal de Justicia Adminstrativa del Estado de Tlaxcala, ante el Comité
Estatal Anticorrupcion, :

6. Seguimiento a los acuerdos y acciones tomados en 128 sesiones del Comité Estatal Anticorrupcion:

Elaborar y presentar puntualmente el reporte menstal de actividades ante el Organo Interno de

I Control del Tribunal de Justicia Administrativa del Estago de Tlaxcala:

8. Presidir el Comité de Transparencia y Proteccion dejDatos Personales del Tribunal de Justicia

Administrativa

2. Integrar el grupo interdisciplinario dentro del Sistémainstitucional de Archivos del Tribunal de

Justicia Administrativa;
i
10% Promover acuerdos de vinculacion entre el Tribunalide Justicia Admir nstrativa y diversas autoridades
Sl gestatales y municipales
| ! Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones; el Pleno; o ia
Magistrada o los Magistrados del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
UsTICH
ﬁEQL#SiTOSL I. Contar con la ciudadania mexiGana, en pleno ejercicio de sus
T: ARD ALA derechos politicos y civiles

2. Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su
residencia en €l durante un perigdo no menor de tres anos
inmediatos anteriores dl dia de laidesignacion

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

4. Tener cuando menos reinta anoside edad cumplidos al dia de
la designacion

| 5. Ser Licenciado en Dergcho con titulo y céduia profesional
legalmente expedidas

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

/. No estar inhabilitadof o inhabilitada para desempenar algun
empleo, cargo o comiision en los Gebiernos Federal, Estatal ¢
Municipal, ni haberd sido sancionado o sancionada por
responsabilidad admiristrativa,

AREAS DE leorla de la Administracion PUbIiEa
CONOCIMIENTO Teoria de las Obligaciones
GENERAL Derecho Constitucional J
Derecho Procesal Administrativ =

Derechos Humanaos

Derecho Constitucional
- i 2

Responsabilidad Patrimonial del Estado

s

Sisterma Interamericano de Proteccion de Derechos Humanos / )\
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Etica Judicial

jumentacion Juridica

Redaccion

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

Aplicacion de herramientas de domunicacion efectiva en el trabajo

\f Yyertura y flexibilidad ante ni ieves situaciones yre

Generacion y manejo de procesps, tecnologia y recursos

sponsabilidades de trabajo

COMPETENCIAS
‘ PROFESIONALES

Aplicacion de herramientas Y empleo de recursos para una comunicacion

efectiva

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL'PUESTO

iniciativa
i lad de expresion

fr_.r|"\;|l--; €n equipo
Trabajo t bajo presion

Interaccion con colaboradores i

" MANEJO-DE
i--_EourPo;«S) 14
_HERRAM.’ENTAS DE

‘TRABA,!O
: TV

Computadord, impresora, copiadord, multifuncional, escaner

HAQWDAEBES EN
raﬂng jr’

C.‘iﬁ]‘\éﬁﬂ
COMPUTO
g

Manejo de paqueteria basica informéticade oficing, internet y correo electrénico

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
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Director (a) de Archivo yDocumentacion
1

. Identificacion del Puesto ' '

Nombre del puesto: Director |a) de Archivo y Documeémtacion
Nivel salarial: 14
| Area de adscripcion: Direccion de Archivo y Docurmentdcion del Tribunal de Justicia Administrativa del

. Estado de Tlaxcala

1. Marco juridico que impacta en la funcidn del puesto

35 ‘ie.. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexic ¢1;' 0%
'5‘ 2 ‘?;_y(;mpmrrle [ Sisterna Nacional Anticorrupcion

B3 f;ésf General de Archivo |
) ‘4-.._\‘& *General de Transparencia y Acceso 4 la Inforfacion Publica
G Sh&htucnm Politica del Estado Libre y Soberano e Tlaxcala

6 .Qj.t‘y )rric‘rwffm | 'm unal de Justicia Administratiya delEstado de Tiaxcala
o Lgy_ﬁﬁ-&lslem‘ Anticorrupcion del Estado de Tlaxtala
)mLH?{ ﬁ-’)‘\ﬁfi‘i Procedimiento Administrative del Estado de Tiaxdala y sus Municipios
‘L“-‘? ﬁ;éme-m! de Responsabilidades Administratives
QFuw.r iero del Estado de Tlaxcala \
z 1#"?‘ % ﬁi‘b{d{‘? darias y Tributarias pare el Estado de llaxcala
[\ .ch\')% digo Civil vigente en el Estado
3. Codigo de Procedimientos Civiles clel Estado de Tldxcala, |
. | 4. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion | 'l.'.ll.f'_ Al I:_i stado de Tlax
15. Ley de Archivos del Estado de Tiaxcala
16, Reglamento que regula la organizacion y funciondfniento del Tribunal de Justicia Administrativa.
17. Acuerdos Generdles del Pieno del Tribunal de Justigia Administrativa del Estado de Tlaxcala

ll. Objetivo del puesto : '_

Efectuar y mantener el registro, control, resguardo y la comservacion y depuracion de los documentos en
resguardo del archivo, durante os plazos legales est

ablecicios

IV. Descripcién de funciones

I. Recopilar y registrar las dispasiciones publicadas! en el Diario Oficial de la Federacion y en el

Periodico Oficial del Gobierno del [stado, relacionadas con las facultades y atribuciones del 53(
Tribunal; ‘)
2. Coordinar el registro de expedientes concluidos que se almacenen en el archivo del Tribunal de )
‘_ Justicia Aclrministrativa )
3. Registrar y conlialar todos los expedientes concluidos que se aimacenen en el archivo del Tribunal
de Justicia Administrativa 1 O

LA DE PUESTO DE DIRECTORIA) DE ARCHIVO Y _?L"UMEVFAL.'C"\
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4, Depuracion y destruccion de expedientes lotalmente ( ;'4.' iEIuidos
5.  Recomendar coediciones con Instituciones Publicas, privagias o académicas y editoriales externas

6. Clasificar, sintetizar y registrar las resoluciones dictadas ;1;_:-; &l Pleno v por

los Magistrados actuando

I Y|

en forma Unitaria :
7. Fungir como Secretario (a) Técnico (a] del Comite ge Transparencia y Proteccion de Datos
'

Personales del Tribunal de Justicia Administrativa |
8 Expedir copias certific (
Unidad de Transparencia y Protleccion de

[ SPECLo de 1as constancias que obren enla

ngles del Tribunal de Justicia Administrativa

adas previo colejo y

9. Integrar el grupo interdisciplinario dentro del Sistemaginstitucional de Archivos del Tribunal de

Justicia Admiristre

. 10. Las demas que «

Magistrada Preside

REQUISITOS

iV i
leterminen los ordenamientos legales dplicables a sus funciones, el Magistrado o
ninistativa y el Pleno del mismo ribunal

nte del Tribunal de Justicia Ad

| Contar con la ciudadania mekigana, en pleno ejercicio de sus derechos
_L"'.:'-‘Ill’ OS Y« wiles
2. Seroriginario u [laxcala o tener su residencia en

s tres anos inmediatos anteriores al

&l durante un pe
dia de la designacion

3  Gozar del pleno ejercicio desus derechos politicos y civiles

nes treila apos de edad cumplidos al dia de la

4 Tener cuando m
._'jr-'\;u.' 1acion
Contar con Licenciatura ent Dergcho v conoamientos en sistermas de
archivo

Gozar de buena reputacionty nohaber sufrido condena por delito que

amerie pena cor

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 porresponsabilidad administrativa

AREAS DE
CONOCIMIENTO
| GENERAL

[eorla General del Proceso

wla de la Administracion Publica

Teoria de las Obligaciones

Aspiectos Juridicos fun

y Constiuicic

Derecho Procesal Administrativo

Derechos Procesal Fiscal

Derechos Humanos

Responsabilidad Patrimonial del | stado

Sisterna Interamericano de Proteccion de Derechos Humanaos
Ftica Juchcial

Argumentacion Juridica

Redaccion Judicial

istragion de ArcRivos

Gestion de Documerntos y Adrm

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

Anlicat ion de herramientas de comurpcacion efecfvea en ¢ "dhﬁ}{}

omunicacion verbaliefectiva

evas situaciones y responsabilidades de trabajo

Empleo de recursos pdre

w

Apertura y fiexibilidad ante n

Generacion y manejo de procesos, e nologla y recul S0S

E COMPETENCIAS
PROFESIONALES

Responsabilidad y elica proiesiond!

Anlicacion de herramientas y empleo de reécursos Daraiuna comunicac ion escrita

etectiva 5

WHA DE PUESTO DE DIRECTORIA] DE ARCHIVO Y DOCUMENTAC 1ON

—
-

TRIBUMNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
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Cédula de Puesto . \
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala _ :

ACTITUDES iniciativa i
LABORALES Capacidad de expresion
REQUERIDAS PARA | 09/ €1 £quUIpo

EL PUESTO

lrabajo bajo presion

interaccion con colaboradores

MANEJO DE omputadora, iImpresora, copiadora |r[1 ftifuncional, escane
EQUIPO(S) Y

. HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informd u de oficing, internet y correo electronico
EQBWRO Y
SIS DE

CEDULA DE PUESTO DE DIRECTORIA) DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION
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— |
|
Cédula de Puesto
Tribunal de [ua(u 12 .\dl‘mm-\rr ativa del Estado de ”1\1 ala
'1'
Director (a) del Instituto de Espemallzacnﬁn en Justicia Administrativa
. Identificacion del Puesto : _
Nombre del puesto: Director (a) del Instituto de Espet .r‘-l'é:i ion en Justicla Admirnistrativa
Nivel salarial: 14 3 1
‘ Area de adscripcion: Irw||r| o de Especializacion en Justic r;'c}f Adrministrativa del Tribunal de Justicia
dmin a del Fsta > Tlaxcalad
nistrativa ael Lstado de Tiax :I':
=
Il. Marco juridico que Impacta en la funcién del puesto
_:'-‘:-"FI Constitucion Politica de los Estados Linidos Mexican f;
2. LeyGeneral del Sistema Nacional Anticorrupcion 3
.3 Cdmsnru( 10N Politica del Estado Libre y Soberano d %@x ala
v 4 l(.‘).ﬁOT(,de“nrd del Tribunal de Justicia Administrativa gc-t Estado de Tlaxcala
Q5 -y delsistena Anticorrupcion del Estado de Tiaxcalp %
| 6. =k&y.del Proc (‘fhr. liento Administrative del Estado de f axtala y sus Municipios
Ji & Loy Eeneral deResponsabilidades Administrativas  §
Uk idige Financiero del Estado de Tlaxcala i
Wi f—' €5 Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tldke .*!3:!
Q'IO_ @( ligo Pmdl vigente en el Estadc : 3
rl!‘é,omqouw vigente “.'f‘-.rS[rhn' !
t|-7 & olige-de Procedimientos Civiles del Estado de ilrixé la. %
13 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pabjica del§ stado de Tlaxcala
4. Reglamento que Regula la Organizacion y Funcionamiento gel Tribunal de Justicia Administrativa
. I5. Acuerdos del Plenio del Tribunal de Justicia Administativa debEstado de Tlaxcala
! |
Il Objetivo del puesto
Impulsar la capacitacion, investigacion y actualizacion del condcimiento .-_\'f: mdleria administrativa, fiscal y de
responsabilidad administrativa competencia def Tribungl, a finide fortaleceg los conocimientos y habilidades
de los servidores publicos que lo integran o de quienes aspyen a ingreSgr al mismo, para el adecuado
desemperio de sus funciones
IV. Descripcidn de funciones ;
. Promover la capacitacion del personal del Tribunal enl el quehacer .i.\.'r.-‘rlf'-. onal, competencia del |
mismo ! |
2. Desarrollar la vocacion de servicio y clica publica del petsonal del Tribunaly ‘
3. Reforzar, actualizar y profundizar los conocimientos del personal del Trilgunal, respecto de los = |

ordenes juridicos positivo, doctrinal y jurisprudencial
4. Proporcionar y desarrollar tecnicas de investigacion, anali§js, argumentacion & interpretacion, que
' permitan al persondl del Tribunal mejorar en el desempena de su funcion v gestion jurisdiccional
5. Organizar seminarios, foros, talleres y conferencias madistrales, para estimulen el intereés en los temas
echo, asi como con los ambitos cultural y técnico. 1

relacionados con la justicia y el de

TOR (A} DEL INSTITUTO DE ESF
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6. Promover intercambios académicos con instituc -"--"“"sg de educacion superior. v de instituciones
que permitan la actualizacion

judicial del Tribunal
7 Establecer cursos de

S

10N pPara 10s exarmenes at. andaientes « las distintas categorias que
componen la Carrera en Justicia Adrministrativa
8. Establecer programas de senvicio social y pracliges profesionaies, en materia de justicia
administrativa; y ‘
7. Las demas gue detern

%

3 3
denamientos legaleg dplicables a sus funciones, el Magistrado o
Magistrada Presidente f

le Justicia Admirisgranva y el Pleno del mismo Tribunal

® :
REQUISITOS I. Contar con la ciudadania megdcana, en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y Civiles T
2. Ser originario u originaria deligstado de T

(Cala O lener su residencia
r de tres anos inmediatos anteriores

en &l durar

al dia ck
3. Gozar del ple ejer e s@s derechos politicos y civiles
L Tener cuando menos treinta dnos de edad cumplicos al dia de |a

designacion

EL
ef@entemente con Doctorado, con titulo y
o gaimi -'f.itg- expedidos
s el 6. Gozar de buena reputacion Mo haber sufrido condena por delito gue
5. 7 amerite pena corporal :

Ser Maestro en Derecho pr

cedula profesionales le

i /. No eslar inhabilitado o inhabilfada para desempenar algin empleo,

g V2 =y cargo o comision en los Gobigrips Federal, Estatal o Municipal, ni haber

-

e BN Ty A sido sancionado o sancionacig per responsabilicdad administrativa,
AREAS IR PP . o oM Teorla General del Proceso !
L e Sl ™ . S 0
CONOCWIENI& leoria de la Administracion Publica  § %
GENE A 1 C0Ma ae 1as Lblidgaciones J
ENERAE

: {
Aspectos juridicos fundamentales de [3erecho Fiscal

I »
|

. Lerecho Constitucional | i
[
!
T

Derecho Procesal Administrativo A

~

Procesal [iscal .

Lerechos
Derechos Humanos

Derecho Constituciona
Responsabilidad Patrimonial del Estadd _
Sistema Interameticano de Proteccion ge Derecpos Humanos
Etica Judicial ' -
Argumentacion Juridica

Redaccion Judicia
COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de comunigacion efectiva en ¢! trabajo
EFECTIVIDAD Empleo de recursos para i
PERSONAL Apertura y flexibilidad ¢

Generacion y Mancjo de procesos, e ;U.'f_:t_l.:‘i y recursps

na comunicacion verbal alectiva

vas situiagiones y respdnsabilidades de trabajo o
pa
J

COMPETENCIAS
‘\ PROFESIONALES

je Yecursos para LURa comunicacion escrita -)

.
-




Cédula de Puesto '|u:'J\ .
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala 4 |

e i TRIBUNAL DE JUSTICIA
T A, L R N D) I ADMINISTRATIVA

ACTITUDES Iniciativa {

LABORALES :jl pacidad de expresion .

EL PUESTO Interaccion ¢ .. 1 Colaboradores

MANEJO DE Computadora, impresora, copladora, gnuitifuncional, escane

EQUIPO(S) ¥ :

. HERRAMIENTAS DE

|
|

¥ T

e

TRABAJO

1.

y correo electronico

HABILIDADES EN | Manejo de paqueteria basica informig de oficna, intermnct
EQUIPO Y P&
SISTEMAS DE

‘comPuTO

e et L]

T T P S e W e
i o
3

CEDULA DE PUESTO DE DIRECTOR (A) DEL INSTITUTO DE ESPECIALIZACION EN JUSTICIA ADMINIS TRATIVA
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(édula de Puesto
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S

Secretario (a) Particular del Despagho de Presidencia
4

. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: secretariofa) Particular del Despach b Presidencia del Tribunal de Justicia
Administratva del | \\'L‘L!l de Tlaxcala f

Nivel salarial: 14 <.'°

Area de adscripcién: Presidencia del Tribunal de Justicia A lm istrativet del Estaclo de Tlaxcala

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

P
&
{3
74
5
76
£

J 8\

Q1

-H-'_

e
o}‘fé.

Cor 15!rlt_1(‘if_'1ﬂ Politica de los Estados Linidos Mexicanosg
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion 5
. Canstitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 'féﬂ.):u‘él.w
ey Qrganica del Tribunal de Justicia Administrativa ¢@! Estado de Tlaxcal:
LC‘Y del Sistema Anticorrupeion del Estado de Tiaxcaldil }
Lﬁ’ydﬂ Procedimiento Administrativo del Estado de -TE:“*-: alg y sus Municipios
Ley, JQH"Fiéf?{km ssponsabilidades Administratvas ;
JESDIGS Roanciero del Estado de Taxcala
!\L@‘)’GS“H‘HC—U Wdarias y Tributarias para el Estado de Tla
t._C[)UJﬁ}(N‘f"I;ﬁ vigente en el | stado
8ijiv oA s WT](H’( en el Estado
gﬁy‘dﬁ[’f{}u_ dimientos Civiles del Estado de Tlaxc a

e Transparencia y Acceso a la Infermacion Pul ,-:r_'[;,-1 del Fslado de Tlaxcala

. :ﬂ'-_.l. 27
i

o

)

14, Reglamento que Regula la Organizacion y Funcionapiento del Tribunal de Justicia Administrativa

15

del Estado de Tiaxcala = s
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administi@tiva del Bstado de Tlaxcala

Ill. Objetivo del puesto

;]

Apoyar ala qulifrr-}ddtl Magistrado Presidente, en la planeat .); organizacion, agenda, gestion de asuntos,
control de las actividades en las que participa mantenido la disérecion y confidencialidad de la informacion
d que fiene acceso 4

IV. Descripcidn de funciones

Llevar el control de agenda jurisdiccional de la Magistragda o Magistrado Prgsidente
Recibir, atender y reqistrar las solicitudes de audiencias a la Magistrada o el Magistrado Presidente
Recibir y registrar la correspendencia de la Presidencia del Tribunal de justicia Administrativa

J
J\
o
Augxiliar al Magistrado o Magistrada Presidente en el despacho de 10s asuntos a su cargo y atender f/ :
aquellos que expresamente le encomiende &

E SECRETARIO (A) PARTICULAR DEL DESFACHO DE LA FRES



Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxe:

TRIBUMAL DE JUSTICIA
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5. Darseguimiento a los acuerdos jurisdiccionales de la Presidencia

7
6. Recepcion y registro de expedientes que turnan 9}1 Magistrada o Magisii aclo Presidente de para
firma de acuerdos de tramite junsdiccional {

/. Uevar registro de los asuntos turmados a la Presig
8. Las demas que le encomiende la Magistrada o | u i’r trado Presidente

4
\q s
REQUISITOS | Contar con la ciudad: -‘1 fnexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
' politicas y Civiles

2. Serorigl laxcala o tener su residencia

1N0s (Inmediatos anteriores

yolticos v civiles
urmplidos al dia de Ia

lesigracion
profesional
condena por delito que

Poseer el dia de & desic J

6. Gozar de buena reputa é-.' v N0 he
ameriie pena corpordl. @

7 No estar inhabilitado o §
Cargo o comision en ’uii}

haber sido sancione

=

litada para desemperiar algun empleo,
rnos Federal, Estatal o Municipal, ni
onada por responsabilidad

o
e -

anllakiei

ctld

HCAA

AREA.S DE= 4 leoria General del Proceso
CONOC!A}'E}VJ.O leorla de la Adrministracion Pul
GENERALT™ "4 [eoria de |as ( !

_):3 / \l"L|-J'\JIII|]'l‘ll'|l||ll|t'fr*"

‘ Derecho Constitucio

Derecho Proces

" 34
(édula de Puesto v 6

de Deérecho Fiscal

Bt d %—.m:'-n:ﬁh‘:-l- FESE—— @,

Derechos Pro
Derechos Humanos
Derecho Constitucional

Responsabilidad Patrimornial

: AL s - T

Sisterma I icano e { } eecho I
ctica Judicial i
Argumentacion Juridica ;
edaccion Judicial 3

COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de cofunicacion efeégtiva en el rabajo
EFECTIVIDAD Empleo de recursos r'\.-:'.! une comgnicacion verbal efectiva

PERSONAL loma de decsiones en el ambRo de sus alr HU ones y de la f_‘b[l’dlf“(_.]ir'ﬂ
Institucional

Apertura y fiexibilidad ante nuevas §tuaciones y respopsabilidades de trabajo 2,

Diseno, planificacion y toma de deckiones

Gieneracion y manej

. Generacion de dlianzas y colaboraci INES ? X

1GHO0Ia Y TECLIFS0S
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COMPETENCIAS
PROFESIONALES

Lmision de acuerdos

Aplicacion de herramientas y empled de recursos para una cormnunicacion escrita

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
ELPUESTO

icialiva

Lapacidad de expresion

D 2N equipo

(‘U ) DA ) 2 esion

Interaccion

TN Y e —
S R

con colaboradores

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAO

P

Computadora, impresora, copiadpra. multifuncional, escar

%B@’EADES EN
EQUIPO L
SETEMASDE
CéMPUTQ X

'ul‘ \ﬁ
UL.- ™~ S

ria basica in@rmm@tica de oficir [ v correo electronico
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Director (a) del Centro de Mecanismos Alternativos de Solucion

I. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Director (a) del Centro de Meganismos Alternativos de Solucion
Nivel salarial: 14
Area de adscripcion: Centro de Mecanismos ;’\.Iifrrnéi'v&.\x de Solucion de Controversias del Tribunal de

Vi |
Justicia Administrativa del Estagio de Tlaxcala

&5 LBy General

¥ 6 onstitucion
i J#é‘* Trl "lp - a Antie

= 1@ |Q),k1,9\‘\" sdimiento A
JE. 1

ol e Jnsﬁ‘ﬁﬁ""
b ’L‘y”lg Hel Pre

Wi-E

16

17

)/

e

&

10

|

;)

Ley de Transparencia \ Ces(
23, Ley de Proteccion de s Pe 1
} Reql Jll‘lr" rganiza e

del Tribunal
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IV. Descripcion de funciones

P
orgamiz

,Etﬁﬂl‘u“ ‘_ |r I_ : ae 1os

nte el centro de mecanismos alternativos de
'_,i (i DEOHCBAGET P

I\dlr'c;_'i_ N
:E‘Rﬁ}(-'h S

ymar [as decisiones

. producto de los mecanismos aiternativos de
F‘.
}E P\'u‘-_‘.

ed v el personal a sk Carc

roporcionar

istituciones publicas o priv y a
personas fisicas que ICiter, 1as Istas comy it litadoras
} d
certifica y centros ae rmeca arma 3 t "
MESes
10 NOS SUSCrtos en € mecanism 5 de
11 Vv evaluacion para la fc |_"|;;'~](_;|"-|"I

'.'.,".I"I\ que le

REQUISITOS

s derechos oo

) Htulo

A

TRIBUMAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
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TRIBUNAL DE MISTICIA
ADMINISTRATIVA

\

T
gy

AREAS DEw, . Teoria
CONOC!MJEI'.VIU
GENERAL @ Teoriz

A N 4 - | £ T - 1
ASDeCtos Juridicos fundamen ,xs cle Derecho Fiscal
J i

JWSTICYA Derecho Constitucional V. AMpare)

DEL Lerect mini [ Pro al A strative
| XCAL ere ; 3l v Proce 3
e [ e b 1
AL L_.-\.'ﬁ}l")':‘. im
Derec - 10 or Admin sCinlina
s YN licla Teal@) 1C
Sishe 14 eramericanco ( iy Cion '3 =y L !
ElL idic
.-.‘-I i JTT..“. I L| 1 i 1

COMPETENCIAS DE | Aplicacion de herramientas de corunicacion efectiva en el trabajo
EFECTIVIDAD Empleo de recursos para una comnicacion verbal efectiva

PERSONAL Apertura y flexibilidad ante nuevas Situaciones y responsabilidades de trabajo
Generacion y manejo de procesos, fecnologia y recursos

yonsabilidad y ética profesional pera dak certidumbre legal a las notificaciones

COMPETENCIAS Resf
PROFESIONALES y diligencias gue deba practicar

Aplicacion de herramientas y empleo.de reclyrsos para una comunicacion escrita

efectiva

ACTITUDES

LABORALES

REQUERIDAS PARA
‘ ELPUESTO
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7\

TRIBUNAL DE JUSTICIA

ADMINISTRATIVA
MANEJO DE Computadora, impresora, copiadora, multifufcional, escaner
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO
HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica inforn atica e oficing, internet v COrreo electronico
EQUIPO Y 3
SISTEMAS DE “
® comruro
A (54 l\x; '..‘
\
1
- 7’;’/
J
J

CENTRO D! CANBSMOS ALTE



(édula de Puesto

Tribunal de ]u*‘nu » Administrativa del Estado de Tlaxcala

e e o s

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Proyectista

Identificacion del Puesto

Nombre del pues to:

Proyectista de Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

“Nivel salarral 14 oy —

. ~ Areas de adscripcion: Pleno el Tribunal de Justicia Admiinistrativa del Estado de Tiaxcala

Il. Marco juridico que impacta en la funcidn del puesto

I.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexican@s
:?7 "l.»fy General del Sisterna Nacional Anticorrupcion
5§33 --'@DﬂsUlur ion Politica del Estado Libre y Soberano deaiTlaxcala
"3‘] tey©irganica del Tribunal de Justicia '"*.(:r'.‘"lr'n_ﬁl'.'-!!'\.fri.'(!t |
.5 LIE‘Y del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala
6 Leyfdel Procedimiento Administrativo del Estado def Tlaxcalay sus Municipios
7. Le¥ General de Responsabilidades Administrativas. §
8 = odigo Financiero del Estado de Tlaxcala
& Lt’yt%i'idtc‘“hrllm v 'Inllu rias Federales
lU . keyrge (Goordinacion Fiscal :
dil I..Leyes Hacendarias y Tri l utarias para el Estado de Hexcala
1&2‘] COCHIQD Pemal vigente en el Estado ¢
R3%Codigo Civil vigenite en el Fstado
3(1, Zikigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tiakcala
15. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion P quu_._' del Estado de Tlaxcala
£

16. Reglamento que Reqgula la Qrganizacion y Funciopamiento del Thbunal de Justicia Administrativa

Estado de Tlaxcala

-

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

o

Admingirativa del Estado de 1laxcala
L

lll. Objetivo del puesto :

Apayar a la Magistrado(a) o al Secretario General (10 Acuerdos, en los proyectos que le sean
encomendados, aplicando sus conocimientos, manteriiendo absoluta discrecion de la informacion
a gue tenga acceso con motivo de sus funciones '

IV. Descripcion de funciones

Formular los proyectos de resoluciones que le en )r*-l nde

—
: /‘)
2. Auxlliar en la realizacion de estudios de irvestigacian gue se le encomienc J
3 Las demas gue determinen los ordenamientos legales aplicables 4 sus funciones, el Magistrado o )
‘ Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Admristrativa y el Pleno del mismo Tribunal Q
1 A

CEOUEA DE PUESTO DE BROYECTISTA DF PLENO
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REQUISITOS

(édula de Puesto

TRIBUNAL DE JUSTICIA
SANET 0 5 = e - ol .,_,...I;_ : ADMINISTRATIVA

A

I Contar con la ciudadanic mexicana, er pleno ejercicio de sus derec hos
politcos y civiles T
2 Ser originario U originarid e

durante un pernoao |"rJ menor de tres a

y [ener su residencia en
¥ nmediatos anteriores al

dia de la designacion i

1S politicos y civiles
lad cumplidos al dia de la

ila profesional en la

Licenciatura en Derech iAndo menos con tes anos de antiguedad

anteriores & fa designacidn

6. Gozar de buena reputagn y No haber sufrido condena por delito que
damerite pend Cc ral "'.

7 No estar inhabilitado ofdhabilitada para desempenar algun empleo,
cargo o comision en los Gabiernos Federal, Estatal o Munic ipal, ni haber
sido sancionado o san nf-i."a gda por responsabilidad administrativa

‘.
AREAS DE Tearia General del Proceso i 1

CONOCIMIENTO
GENERAL

Teorla de la Administracion Publiga

Tearia de 1as Obligaciones

Derecho Constitucional y Ampai@

""--'-.. rat i
Derecho - Administrativo y Frocesgl ACmiristrativo

Derechos Fiscal y Procesal Fiscal

Derechos Humanos -4
- 1 r i
Lerecno COnstitiIcional .‘

s
A0

Responsabilidad Patrimonial del B

Sistemna Interamericano de Prote@ion de Derechos Humanos
Frica Judicial

Argumentacion Juridica

AT

Redaccon Judical

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

Aplicacion de herramientas de cofgunicacion efectiva en el trabajo

Empleo de recursos para una comnicacion verdal eleciive

L
Apertura y flexibilidad ante nuevasgiluaciones'y raspor

sabilidades de trabajo

Generacion -}; mane|o ae Procest n‘! ir ".-'“;':_I'-" Y [EGLIMSOS

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

Emision de proyectos de resoluciongs judiciales clarasy concretas, objetivas
Aplicacian de herramientas y emple® de recursos paraiuina comunicacion escrita

efectiva

ACTITUDES it }

LABORALES facl de expresion 7Y

REQUERIDAS PARA | Trabejo en equipo { JJ
T b .

EL PUES O . pr esion J

CEDUILA DE PUESTO DE PROYECTISTA DF PLENO
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‘f‘ ' TRIBUNAL DE JUSTICIA
S TR SR ISR E M et N - T

MANEJO DE Computadora, impresora, copiadof@, mi tifuncional. escane
EQUIPO(S)Y H
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO
HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informiatica de oficing, internet y correo electronico
EQUIPQO Y SISTEMAS
DE COMPUTO

28

L,

2

CEDULA DE PUESTO D PROYECTISTA DE PLENO
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M’HI_NETRAlTWA
|
Proyectista
Nombre del puesto: : {8 del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tiaxcala.
Nivel salarial: 14 3 .
Areas de adscripcion; Ponencia a cargo del Bagistrado(al del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
. i T de Tlaxcala, al cual se 9.;_”2' sentre adscrito . -
Il Marco juridico que impacta en la funcion del puesto
= Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mf XiEAN
2. LeyGeneral del Sistema Nacional Antic f,..u}., fo]s!
3.7 Constitucién Politica del [ \r 1do Libre y Sob&ranoide Tlaxcala
47 ley Organica del Tribunal de Justicia .”\(!r'-'-.ﬂj:kl-e-rlw_m del Estado de Tlaxcala
5. Leydel Sistema Anticorrup -L"m del Estado i’ [lax@iia
6. . Ley-da| Procedimiento Administrativo del | g do :,’t'a_ laxcala y sus Municipios
I} = LeyGeneral de Responsabilidades Admir lisge \
8/ (O”MTQ Financiero del Estado de Tlaxcala ; i
1 o Akeybs-Hacendarias y Tributarias Federales. § ;
I(} 1(*5,!(}(—*(0:::{”“ on t ] \
| o __i_f::yf?. Hacendarias y T !n arias para el Este iérlr e Tl ucc Al
| 1.? Cadigo Penal vigente en el Estado i )
| 13. Codigo Civil vigente en el Fstado i :
14. Cédigo de Procedimientos Civiles del Estadd de Tlaxcala
15. Ley de Transparencia y Acceso a 1a Informadion Publica @el Estado de Tlaxcala
. 16. Reglamento que Regula la Organizacion y funcionamiefito del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Tlaxcala 3 .
17. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia L:-w:rw;arr,*r va el Estado de |laxcala
lll. Objetivo del puesto
Apoyar a la Magistradola) en los proyectoy que le seaniencomendados, aplicando sus
conocimientos, manteniendo absoluta discrecipn de la informiacion a que tenga acceso con
motivo de sus funciones. A
IV. Descripcion de funciones
I.  Formular los proyectos de resoluciones que Iis encomiende el Magistrado|a) de su adscripcion del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estadolde Tlaxcala (W
=\ ¢
/
2. Auxiliar en la realizacion de estudios de investgacion que se le encormienc W,
. 3. Cubrir las ausencias temporales del Secretariofa) de Estudio y Cuchita de la Ponencia de su
adscripcion conforme o determine el Pleno del Tribunal de Jusicia Administrativa Q
. \
PROYECTISTA DE PO
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4. Las demas gue determinen los ardenamier

Magistrada [Presiderte

REQUISITOS

==

ILos |r":J{-"..': s aphicables a sus 1
| mismo Tribunal

[ribunal de Justicia Admustrativa y el

ntar con la cudadanidimexicana, ern pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles : .

Ser orginario u originar i&clel Fstado d W dla O tener su residencia en
el durante un periodo n@ menor de res anes nmediatos anteriores dal

lia de la des

Gozar del pl iogle sus derechos politicos y civiles

ener cuando menos véiatisiete anos e umplidos al dia de la
designacion

b ‘oseer el dia de Ila a&éignacion mulo y cedl la profesional en la

rechdh cuando menos con tres anos de antiguedad

INteriores a la Gesigndac an

Lta@onty no nhabe

Licenciatura en [
6. Gozar de buened rej o condena por delito que
AImeriie pena ( [ el
No estar inhabilitado ofinhabilitada para desempenar algun emplec,
Argo o con isicon en los Goblernos. Fe stettal 0 Munic 1P, ni haber
o sancignada por responsabilidad administrativa

S0 sanclionadado

inciones, el Magistrado o

CONQCIMIENTD

| -

\ AREAS DE- -\
|

‘ GENERAL= 2 1
| v .

|

ral del Procesc

[eoria Gen

Administracion Publita

cle las Obligaciones

Derecho Constitucional y Ampare

Derecho Administrative y Procesal Adrministrativo
Y |'J.': i
§ Humanas
Cho Constituciona

Resporsabilidad Patrirmonial del Estado

Sistema Interamericano de Protecrion de Derechos Humeanos
fca Judicial

rgumentacion Juridica

Redaccion Judicial

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

Aplicacion de herrarm omunicacion efectiva en el rabajo

Emplec de recursos Para una COrmunitac ion verbal efectiva

Apertura v flexibilidad ante nuevas Situaciones y responsabiiide les de (rabajo

Generacion y manejo de procesos, e nologla vy rectisos

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

Emision de proyectos de res lucienes judiciales claras, concretas, ['.-L}J(_‘I_IUH\}

Aplicacion de herramientas y empled de recursos pard Und ( omunicacion escrita

ACTITUDES
LABORALES

£ REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

INniciative
Capacidad de expres

Trabajo en equipo

Lideras

Traba)jo La)o presiorn

CEDUIA DE PUESTO DE FROYECTISTA DE PONENCIA

A

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
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Interaccion con colaboradates
MANEJ’O DE ( ImpLladora, IMpresara, capiadora, n ultifuncion C AneT I
EQUIPO(S)Y |
HERRAMIENTAS DE |
TRABAJO i
HABILIDADES EN Meanejo de paqueterla basicaipformatica de oficina, internet y correo electrénico
. EQUIPO Y SISTEMAS

DE COMPUTO

2 TICIA

CEPUILA DE PUESTODE PROYECTISTA DE PONENCIA' :
5 _“,.' i -l W .
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Proyectista de la Secretarla General de Acuerdos del Tribunal de Justicia Administrativa
o= ) del Estado de Tlaxcala.

Nivel salarial: T

Areas de adscripcion: Secretaria General de Acuerdak ddj Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

. o laxcala

Il. Marco juridico que impacta en la funcidn del pueste

]

2
3
4

5
6
7
8.
B

Constitucion Palitica 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 ’\.n. ministrativa del Estado de Tiaxcala

Ley del Sisterna Anticoriupcidn del Estado de ‘.’ ala

Ley del Procedimiento Administrativo del Estadojde Tiaxcala Y sus Municipios |

Ley General de Responsabilidades Administrativds |
C'('“f;.ﬁf 0 Financiero del Fstado de Tlaxcala |
Le tacendarias y Tributarias Federaies |
|
G044 E@&_ oordinacion Fiscal E
r](,.legyes Hacendarias y Triblitarias para el Fstado !» MNaxcala

Codigo Penal vigente ¢n ol Estado |
3. Codigo Civil vigenie en el Estado j
H Codigo de Procedimientos Civiles del F o dd Tlaxcala
15, Ley de Transparencia y Acceso a la Informaci E ublica del Estado de Tlaxcala
. 16. Reglamento que Regula la Organizacion v | urfu onamiento del Tibunal de Justicia Administrativa
del Estado de Tiaxcala '
17. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicie Adpninistrativa del Estado de [laxcala

lll. Objetivo del puesto

Apoyar al Secretario (a) General de Acuerdos, £r los proyectos queé le sean encomendados,
| aplicando sus conocimientos, manteniendo absdluta discrecion de la informacion a que tengd
| acceso con motivo de sus funciones

N

IV. Descripcidn de funciones = 3

ieneral de Acuerdos

~

1.  Formular los proyectas de resoluciones que Ips encomiende el Secretariola)
del Tribunal de Justicia Administrativa del Estddo de Tlaxcala

2. Auxiliar en la realizacion de estudios de inveftigacian que se le encarmiend

* 3. Las demas qgue determinen los ordenamientos legetes aplicables « sus lunciones, el Magistrado o

57’ j 4
Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Admiristrativa y el Pleno del mismo Tribunal O

CEDULA DEPLESTO DE FROYECTISTA




REQUISITOS

Y’
I Loniar con |4 I l- Nexicana, e J ) Teicio de sus derechos
politicos y civil
2 Seronginario L originari
aurante un periodd

tener su residencia en
nediatos anteriores al

y———

lia de la designacion
0Zdr del ple )5 Y CIviles
lener cuando menc I cumplidos al dia de la
esIgnacion
oseer el dia e [a gekignacion o y Ia profesional en la
lcenciatiura erecRoACuUando men (res anes de antigledad
nterores a la designaciof
10Zar de bl ndena por delito que
merite perie

No estar inhabilitado O

cargo o comisian enlgs Gebiernos Federal, Estal

npenar algun empleo,
il & Municipal, ni haber
sido sancionado o sargiorada por responsabiliclad administrativa

AREAS DE
co'mogﬁnsw TO
GENERAL

- ATIVA DEL
£ TLAXCALA
Ria GENERAL

CUERDOS

Teoria neral del Pri

Teoria de la Administracion Poblica

[eorla do las Obligacione:

Derecho Constitucional v Amaaro

Dere Admiristrativo v Proidesal Adrministrativo
Derechos Fiscal y Procesal Fisgd

Derec Humanos

Perecho Consutucion.

Responsabilidad Patrimonial del Estacio
Sistema nteramericano de Proteccl de Derechos Hlumanos

Etica Jucddicial

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

Aphcacion de herramientas c INCACION efectiva ort @l trabajo

1
Empleo de reCusos. para und con cacion verlial ef
|

ADETLLIs v flexibilidad ar [LACIONES V[ bilidades de trabajo

180T .r:\_.;rr;-rﬂ'ul-i- €16 Drog

£ CNOIGGIa V recLirs

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

Ermision de proyectos de resduciones judiciales cla neretas. objetivas
Aplica 1 e herramientas yermpleo de recursos | Lina comunicacion escrita

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

il de expresion
N equipo
Iraba 1j0 presion

neon colal (L0

)

B\

IBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
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MANEJO DE Compuledora, impresord) copiaciora. multifunciona
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO
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(édula de Puesto

Tribunal de Justicia ‘\dl]‘lll]lhll atriva del Estado de Tlaxeala

R LA e =3 -

Secretario (a) de Estudio y Cuenta “A”

_Nombre del puesto: Secretario (a) de Estudio y/Cuenta “A” i
Nivel salarial 14 =
_Area de adscnpmrbn Ponencia a cargo del Magistraciofd) del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
cle Tlaxcala, al cual se encuente adscrito

Constitucion Folitica de los Estados Unidos Mexigar
Ley General de| Sisterna Nacional Anticor

!

Zz UpCIOR

3. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberana de Tlaxcala

4. Ley'®rganica del Tribunal de Justicia Administraliva del Estado de Tiaxc:

5 Ley dél Procedimiento Administrativo del Estadolde Tlaxcala Y sus Murnicipios

6 Ley General de Responsabilidades Administrativas

& Codigo Financiero del Estado de Tlaxcala d

§ Leyes Hacendarias y Tributarias para el Fstado i@ Tlaxcala

9. Cédigo Penal vigente en el Estado

10. Codigo Civil vigerite en ¢l Estado

RIS tjo de Procedimientos Civiles del Estado de flaxcalia

12 *L‘eﬁv-oe ‘rr'rmi rencia y Acceso a la informacion Blblica del Estado de Tlaxcala

3. kéq%r‘nvﬂ!o gue Regula la Organizacion y Funci@namiento del Tribunal de Justicia Administrativa
deMstado de Tiaxcala

14.° Acuerdos del Pieno del Tribunal de Justicia Admifistrativa del Estado de [laxcala

II. Objetivo del puesto

Coadyuvar en la recepcion, revision, sustanciacion jy tramite de los asuntos competencia del
Magistrado|a) titular de la Ponencia del Tribunal de Justicia Admiristrativi 2 la cual se encuentre
adscrito, y dar cuenta de los mismos a los Magistraglos. intergniendo on su caso en las todas
diligencias que se practiguen en las Ponencias, coordifiando y supervisando al personal, asi como
las actividades |urisdiccionales y de control de arclhivo |

lll. Descripcion de funcignes _

1. Dar cuenta al Magistrado(a] titular de la

|
ponefca de su dadscfipcon, bajo su mas estricta
A f F —
responsabilicact de 1 \}l' icdencia recibida, asi §omo de todos los escHtos, promociones, oficios 2
y demas documentos relacionados Con los JUIGos \asumtos que le sed nados para acuerdo )

2 Elaborar Y propaner el proyecto de acuierdo de los asuntos ( Uya mpetencia 1 Asiste conocer, y
‘ resolver previo acuerdo con el Magistracdo|(a) tiular de la Ponencia de su adscripcion (\))
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3. Dar fe de todos los acuerdos, autos, resalficiones, exhonos, actas. diligendias gue practiguen, asistan
o dicte el Magistrado(a) titular de la Pongncia de su acsct pcion. aurorizanco con su firma

4. Dar fe de los acuercos. autos, resolucianies; exhortos, actas, diligencds gue practiguen o dicte el

Nitular del Organo Interna de Control, 14 autoridac sustanciadora y resolulora en os términos que
establece [a Ley Get il e Responsabiiigia

5 Efectuar y desaho las diligencias cle bridebe dentio o fuera del local del Tribunal de Justicia
Administrativa del Eslado de Tlaxcala v gic e orc el Magistra i| Liular de la Ponencia de su

. adscripcion

6. Expedir certificados Ias constancias gue abren en los expedientes de 12 Ponencia a la gue esté
adscrita

7. Revisar los engrases de las resoiuciones cua competencia unitatia le asiste al Magistrado de su
" b Adscripcion |
1

8. -Expedir los cerlificacios de constancias gL
titdlar de la Ponencia e su adscripcion
&

9. fAsentar las constancias y demas andtaciones, gue sean. ne | el desempeno de sus

" funciones,
Uo HiGIA

-
T

Mo, o el Magistrado(a)

Viro! Re}c«gﬁ.ﬁﬂi. bajo su responsabilidad, [os librog} expedientes, titulos, valores, ianzas, certificados de
e S e 'dfl’bﬁflfh y demds documentos v objetos relativos @ su funcion y de los asuntos cuya compelencia
'S8 anitaria para el Magist

& Ponencia oo su adscnpaion

i A
& Pl

| 11, Cuidar f}c'U(': s mas astricta responsabilidac qug los expedientes competencia del Magistrado o la
l ' Mé]gl\t:' ada ttular de [a ponencia de si aclseri } 1 SE34an cosicos, follacios, sellados Y rubricados

O

i
12, Permitir & las partes 0 5L MAS estHicta respol !_ lad y previa entrega de identificacion oficial, 1a
consulta de los exj IBAes e qLIe st parte |

13, Ordenar y vigilar ¢ e desahoguen las act i ©s e [0S asuntos ¢ su targo, asi como se
despachen oporlundamente los oficios gue s \ ienilibrar e Ilerminaciones que se
acuerden \

14. Lievar un libro de control en el que seé asients & ICIUACIONEeS e se turnen a notificar gue
contendra la fecha de su entrega y la descripcon dd 1as constancias o resolucion gue se turne

15. Controlar y dar sequirmiento a los autos, sentencias y pemas documenios judiciales pendientes de
natificar de la Fonenicia de su adscripaon para curnplincon los niveles de eficiencia establecidos por

el Pleno del Tribunal e Justicia Admiristiativa del Estado de Tlaxcala j

I'.
16. Controlar el uso de los sellos & su carg j

: # - g iy N
CEDULADE PUESTO DE SEGRETAR'O 4] BIE ESTUDIO ¥ CUENIA A"

o S
"i !




17. Suplir al Secretariola
Tiaxcala y a la Mat
Pleno de este Tribu

Gieneral de

/ d |

ACLISTOOS el

|1f|.'}'-

7Y

TRIBUMNAL DE JUS'I‘If_l.l
ﬂ.DM

1 del Estado de
nes que determine el

rririsiralive

Tener bajo su co Noarchivo de la pdpencla de su ads donde resguardara los
expedientes, exp If iermas oljeto ir naclos con
\
19. Las demas g mineri los ord - g . i funciones, el Pleno, o el
Mdfj»SIrm".-u._d,a fel Tribuna lick
\
REQUISITOS ontar co b exicana, Al ercicio de sus derechos
» politicos vy civil !
e nNgInano L Il :l'.'l_v' 1o e ) lener suU residencia en
: | durante u g e tres 4 nechatos anteriores al dia
2 lela desigr | ;
) Gozar del ple sreifiof derec] 5 y Civile
y lener cuando menod venisiete anos c impliclos al dia de la
Iesignacion 1
Poseer el d la | e YLt coula profesional en la
£5 STICIA icenciatura cho, §11ando mer Mos de antiguedad
I.’-’-\ DLL INLETIOMES Al 1] Y |
'~ ALA Caozar de bu i §] 1 v no haber sufrido condena por delito que
Al Amernte pend i eli=]
No estar inhabilitacdo U inlgbilitada para desempenar algun empleo,
1o © com 1 los Goblernos Feder 1Al o Municipal, ni haber
siclo sancionado o sand .-[ ar responsabiidad administrativa
AREAS DE fearia General del Prox "
CONOCIMIENTO leoria de la Administ PUDRCH
GENERAL Teora de las Obligadion .
[ Constitucior mpano
[ ho Administratiy { mirystrativ
o fiscal v pro al |
[ S Manos |
0 5A I ac 1l k IS |*‘.' 2l
1sabilidad Patrir Eqlacd
Sisterma Interamerican ratecdon de Detech TErnos
Ft IIGIC 1A {
PACION JLric |
cion Juchical
-
COMPETENCIAS DE cion de herran { Imynicacion efe el rabajo
EFECTIV{DAD e O de recursos | it il '{ it 1on et Liviel
PERSONAL e dfq NES W de sus auit ones y de la estrategia
ira v exibilica e acion: sabilidades de trabajo

EESTUDIO Y CURN,




COMPETENCIAS | Emision de proyecios de acud] RIS
PROFESIONALES | Preparacion y desanc 't
Aplicacion de herramientas y §mplee de recursos pard Una comunicac ion escrita
[ive
ACTITUDES it
LABORALES i ki
REQUERIDAS PARA | |10 €r1 €U
EL PUESTO Cay ( :I. de Negocie
Irabajo bajo presion
Interaccion con colab
MANEJO DE Computadora, impresord, copiadpra, multifur g

EOU{EO(S) Y (I
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO
- JUSTICIA

‘A DEL

s o xonl A

L HABILIDRDAS EN Meangjo de el y cotreo electronico
LEQUIPB Y
SISTEMAS DE

COMPUTO
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Director (a) Juridico (a)

I Identificacion del Puesto

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

II. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

‘ I, Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
| 2. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupgian
| 3. Leyde Amparo
| 4. Constitucion Polltica del Estado Libre y Soberanad,de Tlaxcala
i "5 Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
6. Leylaboral de los Servidores Plblicos de Tlaxcalay sus Municipios
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de| Tlaxgala

:
8 {51 &Pdel Pr

Y

Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios

sabilidades Administrativas

*dirmiento
ATCHERy General de Resp
) 4Goligo Fi iero del Estado de Tlaxcala
. cheygs Hacendarias y Tributarias para el Estada de Tlaxcala
I'Z. Codigo Penal vigente en el Estado

| +32 Cédigo Civil vigente en el Estado
| 4. Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala
| I5. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Tlaxcala
16. Reglamento que Regula la Organizacion y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa
. 17. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tiaxcala
lll. Objetivo del puesto

~a de |@s intereses del Tribunal de Justicia Administrativa
IV. Descripcion de funciones

1. Atender los asuntos legales del Tribunal en sus aspectos consultivo y contencioso

Brindar orientacion, participacion y defensa juric

2. Asesorar juridicamente en |a elaboracion de circulares, resoluciones, contratos, convenios, decretos,

dcuerdos gue sean competencia del Tribunal de Justicia Administrativa ‘
3. Asesarar en el levantamiento de actas administrativas laborales Zid. i
4. Elaborar Manuales de organizacion y lineamientt ara el adecuado funcionamiento de cada una 2

al de Justicia Administrativa

‘ de las areas administrativas y jurisdiccionales del Tribur
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(édula de Puesto

Tribunal de Justicia Adminiscraciva del Estado de Tlaxcala

Actualizar los manuales de organizacion del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Tlaxcala

6. Revisar la normatividad de contratos v conveni

Y 0s celebrados por el Tribunal de Justicia

Administrz

/. Ejercer, por mandato legal de Ia o el Presidertte del Tribunal, la representacion juridica del mismo

en los juicios y procedimientos contenciosos en los que éste sea parte

. 8. Emitir opiniones fundadas respecto de los expedientes y/O asuntos que le sean turnados para

efecto

rmar parte del Comité de Transparencia y,Pioteccion de Datos Personales del Tribunal

1. Integrar el grupo interdisciplinario dentro del sistema institucional de archivos del Tribunal de

Justicia Administrativa, y

. ' - !

Las demas que determinen los ordenamier 1..1-,-';'; e a sus funcic o] N

Jistrado o

- Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa y el Pleno del mismo Tribunal

v T f
REQUISITOS. 1. Contar con la ciudadaniamexicana, en p
L ANSALS politicos y civiles

-~y 2. Seroriginario U originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia
en él durante un ;“-'.f-‘r-u":(:r_'- na menor de
| on

no ejercicio de sus derechos

res anos inmediatos anteriores

dla de |a design

3. Gozar del pleno e

o

le siis derechos politicos y civiles

Tener cuando menos veinticinco anos de edad cumplidos al dia de la
designacion
| 5. Poseer el dia de la ighacion, titulo y cédula profesional en la
. Licenciatura en Derechay
| 6. Qozar de buena reputadon y no haber sufrido condena por delito que
| damernite pena corporal
/. No estar inhabilitado o inbabilitada para desempenar algun empleo,
Cargo o comis s (Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni
haber sido sancionado o sancionada por responsabilidad

1 en

administrativa

AREAS DE leoria General del Proceso
CONOCIMIENTO leoria de la Administracion Publica. {
GENERAL Teoria de las Qbligaciones \

Aspectos juridicos fundamentales de f"i,«'-‘i-'--'e cho Fiscal

Derecho Constitucional y Amparo

Derecho Administrativo y Procesal Administrativo

Derechos Fiscal y Procesal Fiscal . e

Derecho laboral \ ),
Jerechos Humanos
‘ Responsabilidad Patrimonial del Estado

\ )
Sistema Interamericana de Proteccion de Derechos Humanaos

Etica Judicial (
a \ J\\
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBLUMNAL DE JUSTICIA

ADMINISTRATIVA
Argumentacion Juridica
Redaccion Judicial
COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de tomunicacion efectiva en el trabajo
EFECTIVIDAD Empleo de recursos para una comunicacion verbal efectiva
PERSONAL Apertura y flexibilidad ante nueyas situaciones y responsabilidades de trabajo
Generacion y manejo de procesos, tecnologia
COMPETENCIAS Responsabilidad y ética profesional para dar certidumbre legal a las notificaciones
PROFESIONALES y diligencias que deba practicar
Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion escrita
efectiva
ACTIFUDES Iniciativa
LABORALES Capacidad de expresion
Trabajo en equipo
REQUERIDAS PARA | ' j st
j 1100 Dajo Presion
ELRUESTO ™ Interaccion con colaboradores
MANEJ!O DE Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner
EQUIPO(S) Y
alipors)
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO
HABILIDADES EN Mar 1£j0 de pagueter la basica informatica de oficina, internet y correo electronico
EQUIPOY
SISTEMAS DE
COMPUTO
S :
—~
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Secretario (a) Privado del Despacho de la Presidencia

I. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto:

Secretario(a) Privado del Despacho de la Presidencia del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxdala

Nivel salarial: 13
. Area de adscripcion:

Presidencia del Tribunal de Justicid Administrativa del Estado de Tlaxcala

T8 b

Il. Marco juridico que impacta en la funcién del puesto

I '_-::E%rﬁsfutur. 10N Politica de los Estados Unidos Mexicanos

fﬁy General del Sisterna Nacional Anticorrupcion

.Yey General de Responsabilidades Administrativas

" Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala

2 U EemOggenica del Tribunal de Justicia Administrativaidel'Estado de Tlaxcala
by handsl Sistema Anti
7 aevgelProcedimiento Administrativo del Estado de [Tlaxcala y sus Municipios

a 185 :L@yp&ﬁ\-ﬁc‘(v]c}c_!rms y Tributarias para el Estado de Tlaxcala

=y gg.\-_(“gmgo Penal vigente en el Estado
10. Cédigo Civil vigente en el Estado

W ST

Jrrupcion del Estado de Tiaxcala

11. Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxdala
12
| &

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Put

lca del Estado de Tlaxcala
13. Reglamento que Regula la Organizacion y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa

.' 14, Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Fstado de Tlaxcala

lll. Objetivo del puesto

Apoyar a la Magistrada o Magistrado Presidente, en Ia realizacion de sus actividades, manteniendo sigilo v
discrecion de los asuntos que son de su conocimiento

IV. Descripcion de funciones

1. Control de agenda no jurisdiccional de la Magistrada o Magistrado Presidente
2. Elaborar documentos de caracter administrativo gue :_{;-.rrf;\p(w idan a la Magistrado o Magistrada
Presidente ‘__...f
3. Elaborar los Informes del Programa Operativo Anual de la Magistrada o Magistrado Presidente .}
" 4. Dar seguimiento & los acuerdos no jurisdiccionales de la Presidencia 2

Recabar los datos necesarios para elaborar los informes de la Presidencia
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TRIBUNAL DE JUSTICIA |
ADMINISTRATIVA

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

rar el archivo fotografico de la Presidencia
8. Auxiliar al Magistrado o Magistrada Presidente en el despacho de asuntos a su car o
9. Las demas que le encomiende el Magistrada a Maagistrada Presidente

REQUISITOS |

Contar con la ciudddania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
politicas y civiles

Ser onginario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia

en él durante un peribdo no mer
dl dia de la designadeén

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

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

5. Poseer el dia de la designacion titulo de licenciatura y cédula
profesional

6. Gozar de buena repugacion y no haber sufrid

amerite pena corporat

No estar inhabilitado @linhabilit

cargo o co an en 10§ Gobier

haber sido sancionadq © sancic

administrativa

or de tres anos inmediatas anteriores

0 condena por delito que

[ | Fetatal o M
S aerdl, £statal o viun

iada por responsabilidad

Ceso

AREAE."DE " Teoria General del Pro

JCONC?CI’MJ‘ENTO Teoria de la Administracion Pliblica
GENERAL Teoria de las Obligaciones

Aspectos juridicos fundamentales de Derecho Fiscal

Derecho Constitucional

Derecho Procesal Administrativo

rechos Procesal Fiscal
Derechos Humanos

Derecho Constitucional

Responsabilidad Patrimonial del Estadt
Sistema Interamericano de Proteccion de Derechos Humanos
Etica Judicial

Argumentacion Juridica

Redaccion Judicial

fticas Pubicas
Administracion Publica

Planeacion, Modernizacion e Inne

vacion en la gestion de Procesos

COMPETENCIAS DE Aplicacién de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo
EFECTIVIDAD Empleo de recursos para una comunicacion verbal efectiva
PERSONAL loma de decisiones en el ambito de sus atribuciones y de la estategia

Institucional )

Apertura y flexibilidad ante nueve

1S situaciones y responsabilidades de trabajo

Diseno, planificacion y toma de decisiones 2 et
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Generacion de alianzas y colaboracipnes

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

Emision de acuerdos

Aplicacion de herramientas y empleoide recursos para una comunicacion escrita

efectiva

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
ELPUESTO

Mo

2%

Tt s
ICiAtiva

iCidad de expresion
frabajo en equipo
Liderazgo

Capacidad de neqc
Trabajo bajo presion

2C1ACHON

Interaccion con colaboradores

MANEJO BE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO = T'CHA

f:L)rT"'[__)u_J'Ld.(1-:)r;-1. impresora, copiadora, multifdncional, escaner

\MABILIDADES EN
Eauroy
FSISTEMAS DE
COMPUTO

Manejo de paqueterla basica informatica de oficing, internet y correo electrénico

|
|
|
Generacion y manejo de procesos tgcnologia y recursos
|

ACHO DE [
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Secretario (a) Técnico (a) Contable Fiscal

“Nombre del puesto: Secretario (a) Técnico (a) Contable Fiscal
Nivel salarial: c
f‘\rea de adSC[ipCiOﬂ.‘ Ponencia a cargo del Magistrado (a) del Tribunal de Justicia Administrativa del £stado

de Tlaxcala, al cual se encuentre adscrito

Gl ey Gemerd ge Responsabilid
7. «Gadigokimanciero del Estado de Tlaxcala
8. «keyes Hacendarias y Tributarias para el Estada de Tlaxcala

. Gagdigo-Rengl vigente en el Estado

& et
Codiaaed vil vigente en el Estado
o ki{‘;:.,\,&a il vigente en el Estad

10O
AT ; - _
Y Codiao de Procedimientos Civiles del Estado de Tlax:

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica dej Estado de Tlaxcala

mento que Regula la Organizacion y Funcionamientq del Tribunal de Justicia Administrativa

stacio de Tlaxcala

i0s del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa dlel Este

le Tlaxcala

14 Acuer
b | T LY S

Il. Objetivo del puesto

Proporcionar apoyo técnico en materia fiscal al Magistrado(a) y Secretario (a) de Estudio y Cuenta
de la ponencia al cual se encuentre adscrito, dando cuenta de inmediato de los asuntos que
disposiciones legales fiscales vigentes

demandan soluciones en dicha materia, conforme a ias

ll. Descripcion de funciones

I. Coadyuvar con el Magistrado (a) y Secretario (a) de Estudio y Cuenta de la ponencia a 5]
gue se encuentre adscrito en el cumplimiento de las facultades gue tiene encomer idadas

2. Realizar estudios y emitir opiniones sobre 10s asuntos juridicos en materia contable fiscal,

que le sean encomendados por el Magistrado(a) de la Ponencia a la cual se ern uentre

. adscrito

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
& TRIBUMAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Auxiliar con el seguimiento de la actividad jurisdiccional relevante en materia fiscal
realizada en la Ponencia a la cual se encuenire adscrito

L

4. Auxiliar en el control de los medios de impughacion promovidos en contra de los acuerdos
y/0 resoluciones o sentencias emitidas en laiPonencia en la gue se encuentra adscrito en
materia contable fiscal

5. ldentificar e informar a Magistrado(a) de las sentencias y/o votos emitidos entre las
Ponencias del Tribunal en donde exista contradiccion o criterios en contrario, en materia
. contable fiscal ' |
-
6. Las demas gue determinen los ordenamientosiegales aplicables a sus funciones, el Pleno,
: ,..m Magistrado(a) de adscripcion

I. Contar con la cludadania mexicana, en pleno ejercicio de sus

7 derechos politicos y civiles,

% Z. Ser originario u origiharia del Estado de Tlaxcala o tener su
residencia en ¢l durante *un periodo no menor de tres anos
inmediatos anteriores dl dia'de la designacion

3. Gozar del pleno ejercido de'sus derechos politicos y civiles

4. Tener cuando menos veinticinco 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 o Contaduria Publica

6. Tener experiencia comprobable en Derecho fiscal, Derecho
Administrativo y/o Contabilidad

7. Gozar de buena reputacion y no haber sufrido condena por delito

. que amerite pena corparal

8 No estar inhabllitado © Iinhabilitada para desempenar algun
empleo, cargo o comision en los Gobiernos Federal, Estatal o
Municipal, ni  haber lsido sancionado o sancionada por
responsabilidad adminisirativa

AREAS DE Teoria General del Proceso
CONOCIMIENTO Teoria de la Administracion !-’-_.'l:llit a
GENERAL Teoria de las Obligaciones '

Derecho Constitucional y Amparp

Derecho Administrativo y Procesal Administrativo
Derecho fiscal y procesal Fiscal

Derechos Humanos

Contabilidad

Impuestos.

Auditoria

Ftica Judicial

‘ Argumentacion Juridica

Redaccion Judicial




» A
(édula de Puesto "
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> — o - r TRIFUMAL DE JUSTICIA
T Al L R i ADMINISTRATIVA

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 eliambito de sus atribuciones y de la estrategia
nstitucional.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de
trabajo
Diseno, planificacion ytoma de decisiones
Generacion y manejo de procesos tecnologia y recursos
£ Generacion de alianzas y colaboraciones
COMPETENCIAS Emision de proyectos de acuerdos y determinaciones judiciales
PROFESI;ONALES Preparacion y desahoga de audiencias

Aplicacion de herramieritas y empleo de recursos para una coimt jnicacion
escrita efectiva.

ACTITUDES

Iniciativa

LABORALES" Capacidad de expresion.
REQUERIDAS PARA | Trabajo en equipo
\ft.ﬂffESTO Liderazgo.
Capacidad de negociaciof.
Trabajo bajo presion .
Interaccion con colaboradores
MANEJO DE Computadora, impresora, topiadora, multifuncional, escanet
EQUIPO(S)Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO
HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informetica de oficina, Internet y correo
EQUIPOY electronico.
SISTEMAS DE

COMPUTO
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Secretario (a) Técnico (a) Contable Fiscal

. Identificacion del puesto

Nombre del puesto: _ Secretario (a] Técnico [a) Contable Fiscal. T

Nivel salarial: 9
. Area de adscripcion: Organo Interno de Control del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Tlaxcala

Marco juridico que impacta en la funcidn del puesto

I\ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
‘ 2.) fey General del Sisterna Nacional Anticorrupgion
| 3. ;*Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
4. Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
iU Eelf General de Responsabilidades Administrativas
6. “@ddigo Financiero del Estado de Tiaxcala
| 2 17 ~Peyés Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala
| 1£8. " Présupuésto de Egresos del Estado de Taxcdla
| A ey del Impuesto sobre la Renta.
| 10. Ley del Impuesto al Valor Agregado
|
\

I'l. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Tlaxcala.
. 12. Reglamento que Regula la Organizacion y Funciofamiento 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 ala persona Titular del Organo Interno de
Control del Tribunal, dando cuenta de inmediato de los asunt@s que demandan soluciones en
dicha materia, conforme a las disposiciones legales y contables.

. Descripcién d jones
IV. escripcion de funci —

g,
.
|. Proporcionar apoyo técnico contable fiscal para la realizacion de las facultades y labores )
. del area en el gue se encuentre adscrito / .
2. Realizar estudios y emitir opiniones sobre los asuntos en materia contable fiscal, que le sean ( A
encomendados por €l jefe (a) inmediato (a) 1 J
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3. Apoyar al jefe (a) inmediato en el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las
disposiciones que en materia de planeacion, presupuesto, ingresos, financiamiento e
inversion del Tribunal.

4. Proporcionar asistencia técnica al jefe fa) inmediato (a) en la revision respecto del
cumplimiento de las normas y disposicignes sobre registro, contabilidad, contratacion y
pago de personal, contratacion de servigios, obra publica, adquisiciones, enajenaciones,
uso y conservacion del patrimonio y récursos materiales considerando las directrices,
normas y criterios tecnicos f—.‘ﬁ[a['}le(jriwjﬁ*rr la normatividad vigente, de acuerdo a los

. principios de legalidad, racionalidad, rn'rr‘.§par'cr.\cr;!, honradez y eficiencia del Tribunal de
mas g Justicia AdMinistrativa 1
5 ;aR@E:,h/cu funciones que le sean encomengladas por la persona Titular del Organo Interno
“sek Eponitrol (1
R |
*)
- 1 1
REQUISIT@S I. Contar con la ciddddania mexicana, en pleno gjercicio de sus
derechos politicos ! drv.lf-_‘ﬁ
2. Ser originario del Estddo de Tlaxcala, o tener su residencia en él
durante un periodo nNp menor de tres anos inmediatos anteriores
, DS TLAXC al dia de la designacio.
ARIA GENERAL 3. Tener cuando mehos feinta anos de edad cumplidos al dia de |a
ACUERDOS designacion.

4. Poseer el dia de 1a designacion titulo y cédula profesional en la
licenciatura en Contadbria Publica o en Ciencias Economico
Administrativas o | afin; icuando menos con cnco anos de
antiguedad anteriores a la designacion

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

. 6. No estar inhabillitado paraydesempenar algun empleo, cargo o

comision en la administracion publica, ni haber sido sancionado

por responsabilidad administrativa.

AREAS DE Teoria de la Administracion Pblica
CONOCIMIENTO Derecho Constitucional
GENERAL Derecho Administrativo

Derecho fiscal,
Derechos Humanos
Contabilidad.

Impuestos

Auditoria

Etica Judicial.
Argumentacion Juridica
Redaccion Judicial

&

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
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COMPETENCIASDE | Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en s el trabajo

EFECTIVIDAD Empleo de recursos pera una comunicacion verbal efectiva

PERSONAL Toma de decisiones €n €l ambito de sus atribuciones y de la estrategia
institucional
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de
trabajo
Diseno, planificacion y‘mrrlr-f de decisiones
Generacion y fr".g1r‘.-{-{_|o"11(* procesos tecnologia y recursos
Generacion de alianzas y colaboraciones

COMPETENCIAS %, | Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion

PROFES?Q'NALES escrita efectiva

ACTITUDES) Iniciativa.

LABORALES Capacidad de expresidn,

REQUERIDAS PARA | Trabajo en equipo

EL PUESTG "{CIA | Liderazgo

VA DEL | Capacidad de negociagion,
_ ,ALA | Trabajo bajo presion.
. i A GENERAL ]
EM&W:’ Computadora, impresora, copladora, multifuncional, escaner

EQUIPO(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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Secretario (a) Técnico (a)

Nombre del puesto:  Secretario (a) Técnico (@) - | i

l; E = =1 B

Area de adscripcion:; ~ Secretaria General de A€uerdos del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala.

>
| ‘C_i-_)ns[m.w.lon Palitica de los Estados Unidos Mexicanos
, LP)' General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
3. Cahstitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala
4 L_éy Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
5 Ley General de Responsabilidades Administrativas
6. JU&ydEMparo
7.7 1y B&Rrocedimiento Administrativo del Estade de Tiaxcala
8 66@4‘?‘!?& Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala

Ri%G GR&ERMhO que Regula la Organizacion y Funcionamiento del Tribunal de Justicia

Lo cRBBNinistrativa del Estado de Tlaxcala
10. Codigo de ética y conducta del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
1. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

® Il. Objetivo del puesto

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

Ill. Descripcion de funciones

I. Proporcionar apoyo técnico para la realizacion de las facultades y labores de la Secretaria
General de Acuerdos del Tribunal,
Z. Apoyar la Secretaria General de Acuerdos en el cumplimiento de las abligaciones 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 gue determinen los ordenamientos legales aplicables para sus funciones, el 2
Presidente y el Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, y el jefe ( !
inmediato.

1 S
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
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ADMINISTRATIVA
i
REQUISITOS I. Contar con|la ciudadania mexicana, en pleno gjercicio de sus
derechos paliticos y civiles,
2. Ser originafio U originaria del Estado de Tlaxcala, o tener su
residencia durante un periodo no menor de tres anos inmediatos
anteriores akdia de la designacion
3. Tener cuando menos veintisiete anos de edad cumplidos al dia de
la designacidn,
4. Poseer el dia de la designacion titulo y cedula profesional en la
. - Licenciatura en| Derecho, cuando menos con cinco anos de
4 ' antiguedad aiteyiores a la designacion
2 ' ":'-f'l_f_,__ 5. Gozar de buenafeputacion y no haber sufrido condena por delito
), Te gue amerite panad privativa de libertad
) @ 6. No estar inhabiltado para desempenar algun empleo, cargo o
4 comision en la agministracion publica, ni haber sido sancionado
%, por responsabilidad administrativa
AREASDE, \1¢ Teoria de la Admir nﬂlrg—u‘u;i} Puiblica.
CONOCJM{ENTQ Teoria de las Obligacione$,
??N:ERA{_ AXC A Derecho Constitucional y fmparo
[ARIA GENER Derecho Administrativo y Rrocesal Administrativo
ACUERDOS Derecho fiscal y procesal Fiscal
Derechos Humanos.
Etica Judicial
Argumentacion Juridica
| Redaccion Judicial
! ® |
! COMPETENCIAS DE | Aplicacion de herramientas dé corpunicacion efectiva en el trabajo
| EFECTIVIDAD Empleo de recursos para una gomunicacion verbal efectiva
I PERSONAL Toma de decisiones en el :.-'H'riltl‘(iu’f) de sus atribuciones y de la estrategia
nstitucional \
i Apertura y flexibilidad ante nugvas sikuaciones y responsabilidades de
| trabajo. '*\
| Diserio, planificacion y toma de décisiongs
| Generacion y manejo de proc €504 tecr olegia y recursos
: Generacion de alianzas y colaboragiones.
' \
‘ COMPETENCIAS Aplicacion de herramientas y r_-mj'_nloqi de recursos para una comunicacion e
PROFESIONALES escrita efectiva. '.\
ACTITUDES Iniciativa e
. LABORALES Capacidad de expresion (
Trabajo en equipo. N
\
|
l
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TRIBUMAL DE JUSTICIA
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REQUERIDAS PARA | Liderazqo _;
EL PUESTO Capacidad de negocidcion

Trabajo bajo presion. |

MANEJO DE Computadora, impreséra, copiadora, multifuncional, escaner
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO ¥
@ o
HABf!:iéfﬂrpES EN Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, Internet y correo
EOUJPQ‘? electronico.
'S!STEM}&S_?DE
COMPUTO

aYal s A
- =) ﬁ\:‘k"a p“' o

i

o LE iR Al
v+ RIA GENERA
- 14 e L
-t ﬂ\iE_!lLJk}“r

C AW
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Jefe (a) de la Unidad de Planeacion, Programacién y Control de Inventarios
de Bienes Muebles

. Identificacion del Puesto

. Nombre del puesto: lefe (a) de la Unidad de Planeacién, Programacion y Control de Inventarios de Bienes
@ Muebles del Tribunal de Justicla Administrativa del Estado de Tiaxcala
Nivel salarial: 9
Area de@adscripcion: Direccion Administrativa del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Il. Marco yuridico que impacta en la funcidn del puesto

J_;_. #Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexican@s

Zy b eyatjar'icfff.' del Sistema Nacional Anticorrupcion

- S ‘(orlsm JCion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala

,I ! '}/ Urgc"}lf a del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
- l(‘y ael >| tema Anticorri Ipcion del Estado de Tlaxcala

tey del Pidcedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios

‘Ley'General de Responsabilidades Administrativas
8. Codigo Financiero del Estado de Tlaxcala
9. Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlakcala
10. Ley del Impuesto sobre la renta
I'1. Ley del Impuesto al valor agregado
. 12. Ley del Impuesto sobre Nominas
13. Ley de Coordinacion Fiscal
14. Codigo Fiscal de la Federacion
5 Lleydelr 1gresos de la Federacion para el b jercicio Fiscal Correspondiente
16. Ley del Servicio de Administracion Tributaria y su Reglamento

17. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidi

18. Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado

ilidad Gubernamental

19. Ley General de Contalt
20. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala
Z 1. Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Tiaxcala y sus Municipios

y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala
23. Acuerdos y Lineamientos emitidos por el CONAC (Consejo Nacional de Armonizacion Contable)
24. Reglamento gue PE‘(.‘JUléI la Organizacion y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa =

del Estado de Tlaxcala )

22. leyde Transparencia
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

25. Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcalaipara el ejercicio Fiscal correspondiente

lll. Objetivo del puesto

Disenar mecanismos vy lineas de accion para la | ntegraciony procesamiento, evaluacion y control de los bienes
muebles que conforman el patrimonio del Tribunal, a fin délasequrar el cumplimiento de la normativa para el
resguardo y control de lo

S AClivos, coordinando los pracesos ge planeacion, programacion v control de los bienes
muebles que conforman el patrimonio del Tribunal de Justicid@ Administrativa del Estado de Tlaxcala

“ii‘( 5_1_‘

:j T Hrdabofa( i t,f~ inventario general de muebles propiedad del Tribunal
= | :'_ .'ll-i.-.—)‘ . l- ‘L_:
T;(R]hfcgd‘?qlﬁe mecanismos de control para el resgudrdo de bienes muebles del Tribunal de Justicia

- ACL{éﬁﬁst[rvﬂ del Estado de Tlaxcala

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

‘ 4. Supervision de etiquetado y control de inventarios de Biends muebles
. 5 Control de inventario de bienes muebles que conforman el gatrimonio del Tribunal

6. Supervision en la elaboracion de resguardos de blenes ymuebles existentes y de nuevas
adquisiciones

/. Las demas funciones que en el ambito de su competengia le atribuyan las disposiciones legales
aplicables y las que le confiera la persona titular de la Direcgion Administrativa

politicos y civiles _

2. Ser originario u originaria del Estad® de Tlax&ala o tener su residencia
en el durante un periodo no menonde tres anos inmediatos anteriores
al dia de la desigr |cl-'_"c"|:1

3. Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politigos v civiles

= b oo g o L o
4. Tener cuando menaos treinta anos de edad cumplidos al dia de la /)
designacion )
5. Poseer el dia de la designacion titulo y cedula profesional en la J
. Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de Empresas, )
Finanzas Publicas o Administracion Publica, cuando menos con cinco K-/f
\

anos de antiguedad anteriores a la designacion 2

|
REQUISITOS I, Contar con la ciudadania mexicang, en plano ejercicio de sus derechos
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
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6. Gozar de buena reputacion y no haber sufride condena por delito que
amerite pena corparal
/. No estar inhabilitado o inhabilitada para desempenar algun empleo,

£argo o comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni
haber sido sancionado o sancionada por responsabilidad

administrativa;

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

ANZas

echo Fiscal

Derecho Patrimonial del Estado

Impuestr

S

Manejo de inventarios

Personal

Manejo de

CME?%N@AE DE :"'\,{.‘-Lf;f-' 16N de herramientas de comunicacion efectiva en el Irai)«u-:)
.1
EEROIVDADE - | Aver e
PERSOINAL- " -~
AA GE-N AL
L‘QEEEEC!AS Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion

PROFESIONALES | efectiva

evas siue es y responsabilidades de trabajo

2 procesos, fecnologia y recursos

ACTITUDES Iniciativa

LABORALES Capacidad de expresion
@  ReQuERIDAS PARA | [19PO €N equipo

EL PUESTO

lrabajo bajo presion

Interaccion con colaboradores

MANEJO DE Computadora, impresora, copiadora, multifuncional
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informatica de oficing, internel y Correo electronico

EQUIPO Y asi como de software para contabilidad gubernamental

SISTEMAS DE oL
COMPUTO =
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r
Jefe (a) de la Unidad de Igualdad de Género

| Identificacién del Puesto

Nombre del puesto: Jefe (a) de la Unidad de Igualdad de Género
Nivel salarial: g
. Area de adscripcion: Unidad de Igualdad de Génera del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
] | I:*.#.‘. ala

¥ Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos

Convencion Interamericana para Prevenir, Sanci
- (cq:‘&wru on de Belén Do Para”
3. Ltcy‘t seneral para la lgualdad entre Mujeres y Hombres
L[’g CA{"T".‘d' de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
5. Ley eneral de Responsabilidades Administrativas
L(‘ Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
""7 }'fty General del Sistema Nacional Anticorrupcion
8. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala
9. Leydel Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala

omar y Erradicar la Violencia contra la Mujer

10. Ley Qrganica del Tribunal de Justicia Administrativa deliEstado de Tlaxcala
I'l. Ley que Garantiza el Acceso a las Mujeres a una Vida Lire de Violencia en el Estado de Tlaxcala
12. Ley del Sisterna Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala

. 13. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de
14. Leyde Transparencia y Acceso a la Informac

Maxcala y sus Municipios
lica dej Estado de Tlaxcala

bl
Reglamento de la Ley para Prevenir y Sancionar la Trata de Personas

16. Reglamento que Regula la Organizacion y Funcionamiento @el Tribunal de Justicia Administrativa
17. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicie

Administrativa del'Estado de Tlaxcala

Ill. Objetivo del puesto

Sensibilizar a las servidoras publicas y servidores |

licos del Tribunal de Jlsticia Administrativa, resp
la importancia de la igualdad sustantiva entre hombres y mujeres que hagaposible un cambio de condu
entre ellos, e institucionalizar la perspectiva de gene interior del mismo T.' ibunal

] 1 —
IV. Descripcion de funciones =),

=4
>4
"ﬂﬂﬂfl[—‘[ politicas, estrategias y lineas de accion para lograr la incorporacion de la perspectiva de
. geénero en las actuaciones, resoluciones, y en general, en el quehacer institucional que realice el ( : i
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala B>

7. Facilitar -.’; asesorar la ‘()rr'ru ;Jcr_w_'}.rw del Plan Institucional de Igualdad y no Discriminacion, la politica
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TRIBLINAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

3. Monitorear el cumplimiento de los comprorisos institucionales es
de lgualdad y no Discriminacion, Polltica Institucional de
de lgualdad, e

4. Facilitar procesos de sensibilizacion, capactacion y formacion del personal institucional en termas
relacionados con la cultura de igualdad dejgénero

5. Disefar, implementar y sistematizar un proyecto de intervencién con perspectiva de gér
a coadyuvar a la transformacion de problematicas sociales de género en el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala

6. Las demas que le confiera la Presidencia yfo el Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa ¢
Estado de Tlaxcala

tablecidos en el Plan Institucional

Jualdad y su plan de accion y en la Ley

1 Qontra las mujeres

quidad y no discrirminaci

2ro difigido

o]
P}

ladania mexicana, en ]‘Ifl.'f":f.'J '."'Jlt"‘!'!_' ICIo de sus derechos

REQUISITOS 5 I. Contar con la ciuc

.‘-,[ s u&‘rl A ',_}I_JII:I—L—JQ \Jf I.—I
S S 2. Ser originario u origifaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en

10 Nno menor de tres anos inmediatos anteriores al

€l durante ur |

dia de la designac

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

4 lener cuando menas. treinta anos de edad c umplidos al dia de la
designacion

5. Contar con licencialura, ltulo y cédula profesionales legaimente

expedidos

6. Gozar de buena reputacion y na haber sufride condena por delito que

J\
dmerile pena corporai
.} 2 ooy - - - e - . . P . " ] .
s /. No estar inhe 3 0 inhabilitada a desempenar algun empleo,
- RoUa cargo o comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber

sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa

AREAS DE Derecho Constitucional
CONOCIMIENTO B

GENERAL Sistema Interamericano de Proteccion de:Derechos Humanos
. Etica Judicial

erechos Humanos

COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo
EFECTIVIDAD Apertura vy flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo
PERSONAL (Generacion y manejo de procesos, tecnologiay recursos

COMPETENCIAS Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para und comunicacion
PROFESIONALES | €fectiva

ACTITUDES Iniciativa

LABORALES Capacidad de expresion

REQUERIDAS PARA Trabajo en equipo c____#, |
lrabajo bajo presion -

EL PUESTO

INnteraccion con colaboradores

. MANEJO DE Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner
/ )
EQUIPO(S) Y o0
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HERRAMIENTAS DE
TRABAJO ,;‘

A Ay - i a ! j o = » - i i ) i - - -
HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basi€a informatica de oficina, internet y correo electronico,
EQUIPO Y asi como de software paraontabilidad gubernamental

SISTEMAS DE
COMPUTO




.
:

iy
i

'-L'

(édula de Puesto

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

A

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Jefe (a) de la Unidad/de Cuenta Puiblica

. Identificacidn del Puesto

Nombre del puesto: Jefe (a) de la Unidad de Cuédnta Publica
Nivel salarial: 9
Area de adscripcion: Direccidén Administrativa del ¥ ribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

&

Il. Marco juridico que impacta en la funcién del puesto

| < On@f in Politica de los Estados Unidos Megica
2. Ley General del Sisterna Nacional Anticorrupc Oru
3. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberand de Tlaxcala
4. Ley Organica del Tribunal de Justicia Administiafiva del Estado de Tlaxcala
5 Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala
6. Leydel Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios
7. Ley General de Responsabilidades Administrativas)
8. . Codigo Financiero del Estado de Tlaxcala _
9. lLeyes Hacendarias y Tributarias para el Estadoide Tlexcala
10. Ley del Impuesto sobre la renta
I'l. Leydel Impuesto al valor agregado
12. Leyidel Impuesto sobre Nominas
13. Ley de Coordinacion Fiscal
“ 14 Codigo Fiscal de la Federacion
15, Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejerciéio Fiscal Correspondiente
16. Ley del Servicio de Administracion Tributaria y su Reglamento
1/. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendatia
. 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
272, Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Aaxcala
Z3. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion I’l iblica C]P| Estado de Tlaxcala
24. Acuerdos y Lineamientos emitidos por el CON AL | jo Nacional de Armonizacion Contable)
25. Reglamento que Regula la Organizacion y Func ionamiento del Tribunal de Justicia Administrativ
del Estado de Tlaxcala
26. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Admigistrativa del Estado de Tlaxcala

Ill. Objetivo del puesto

Organizar y ejecutar la planeacion de las necesidades deg los recursos financieros, re
atribuciones de su area de adscripcion, manejando con disérecion la informacion cor mr.en._ .ul d r_,ut;' ten var
J.’\I r\i;‘_) 4
)
4
i IV. Descripcion de funciones )
\ /\

1 Nt Y




Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

ADMINISTRATIVA
I Definir Y controlar la implementacion de los criterios Y procedimientos para el reqistro contable y
fiscal
2. Asegurar el cumplimiento de los procesos internos gn materia contable, fiscal y administrativa
3. Garantizar el correcto archivo de los documentos sgporte (contables, fiscales y legales). De acuerdo
4 la normative legal vigente
4. Presentar en tiempo y forma toda informacion findndiera orientada a la toma de decisiones que
requieran instancias superiore
5. Llevar estadisticas financieras
6’z Conformar e integrar la cuenta puiblica
/. =Revision y control de comprobarites del gasto en general conforme a los requisitos fiscales
8. Publicar y cumplir con las fracciones de transparencia y acceso a la informacion publica que se
WAcLiem con la cuenta publica
)] = =
2 :\’{‘QJ}_{Q" lodas las gperaciones de ingresos y egresos con la clasificacion del gasto a nivel
-+ JEesglestal
Ca RERUg
=1. DOS
= 10. Colaborar con la Direccion Administrativa en 1a elaboraciondel 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 y
I'l. Desarrollar todas y aquellas funciones inherentes al area de su competencia
REQUISITOS I.  Contar con la ciuc lia mexicana, enipleno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles
2. Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia
en el durante un periodo No menor de trés anos inmediatos anteriores
al dia de la designacion
3. Gozar del pleno eje 0 de sus derechos politicos y civiles
4. Tener cuando menos veinticinco.anos de edad cumplidos al dia de la
designacion
5 Poseer el dia de la designacion titulo y cédulaprofesional de
Licenciatura en Contaduria Publica expedido por autoridad o
institucion legalimente facultada para ello cuando menaos con dos anos
de antigUedad anteriores a su designacion,
6. Gozar de buena reputacion y no haber sufrido condena por delito gue ——
amerite pena corporal
/. No estar inhabilitado o inhabilitada para desempenar algin empleo, \
cargo o comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
Sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa -

(édula de Puesto

o\

TRIBUNAL DE JUSTICIA




(édula de Puesto

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

AREAS DE
CONOCIMIENTO
GENERAL

Administracion

Contabilidad basica, intermedia y avanzada
Contabilidad Gubernamental

Finanzas

Fiscalizacion

Matematicas Financieras

Derecho Fiscal

Derecho Mercantil

Impuestos

Cion Fiscal estratégica
licas de Presupuestacion
Programas contables, ERP, Excel avanzado, Navision, Axapta, Qlikview, etc

Manr

Vie

0 de Personal

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

ACION de herramientas de comunica

on efectiva en el trabajo

Apertura

y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo

Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos

COMPETENCIAS
PROFESIONAES

P

Aplicacion de herramientas y empleo de recursos |
efectiva
Planeacion y organizacion

Orden, disciplina y método

ara ung comunicacion

ACTITUDES, ,
LABORALES
REQUERIDAS PARA

EL PUESTO

Iniciativa

Capacdidad de expresion
rabajo en equipo
Trabajo bajo presion

INnteraccion con colaboradores

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Computadora, impresora, copiadara, multifuncional

HABILIDADES EN

EQUIPO Y
SISTEMAS DE
COMPUTO

Manejo de pagueteria basica informatica de oficina, internet y correo electronico,

asi como de software para contabilidad gubernamental

,'.'.;.% f

u’\

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA




(édula de Puesto ®

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUMAL DE JUSTICIA
ADMIMISTRATIVA

Jefe (a) de la Unidad de Recursos Humanos

I. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Jefe (&) de la Unidad de Recursos Humanos del Tribunal de Justicia Administrativa del

‘ Estado de Tlaxcala

Nivel salarial: 9
Area de adscripcion: Direccion Administrativa del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Il. Marco juridico que impacta en la funcién del puesto

k- Gonistitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2 ey General del Sisterna Nacional Anticorrupcion
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberana de Tiaxcala
ey @rganica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
5.y Lewdel Sistera Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala
6. " Ley.del Procedirr 0 Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios
/=18y General de Responsabilidades Administrativas
8723@8digo Financiero del Estado de Tlaxcala
Q&8s Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala

10. Ley del Impuesto sobre la renta

11. Ley del Impuesto al valor agregado

12. Ley del Impuesto sobre Nominas
13. Ley de Coordinacion Fiscal

1. Cddigo Fiscal de la Federacion

15. Ley de Ingresos de la Federacion para el Eje

| 16. Ley del Servicio de Administracion Trib vy su Reglamento
I7. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hatendaria
18. Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado

L U0

rcicior Fiscal Correspondiente

| 19. Ley General de Contabilidad Gubernamental

20. Cédigo Penal vigente en el Estado

21. Cédigo Civil vigente en el Estado

Z22. Caodigo de Procedimientos Civiles del Este e Tiaxcala

Z23. Ley de Transparencia y Acceso a la Inform: 1 Pdblica del Estado de Tlaxcala
| 24. Acuerdos y Lineamientos emitidos por el CON _onsejo Nacional'de Armonizacion Contable)
| 25. Reglamento que Reguila la Organizacion y Fur iento del Tribunal de Justicia Administrativa
i 26. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Adminisirativa del Estado de Tlaxcala
|

Ill. Objetivo del puesto -

I
Organizar y ejecutar la planeacion de las necesidades de los recursos humanas, relacionados con las
atribuciones de su area de adscripcion, manejando con discrecion la informacion canfidencial a que tenga

o J
. aCCeso -




(édula de Puesto "

Tribunal de Justicia Administrariva del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

IV. Descripcion de funciones

b

L Bs )

'8

A
|-}l
10
Iy

‘Auxiliar al Director (a) Administrativo (a

Realizar las actas, bajas y movimientos del seguro de vigla del personal del Tribunal en coordinacion

con area de nominas

Recibir e integrar un resumen del registro de asisteficias del personal de Tribunal de Justicia

Administrativa

y controlar las actividades derivadas de 1a administracion de los recursos

humanos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estadp cde Tlaxcala
;

"
AL

Planear, coordinar, dir

) en el cumulg de funciones que legalmente tient

eneEomendadas por el Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa

Aplicar los controles necesarios para el registro de asistehcia ge las personas servidoras publicas del

lribunal de Justicia Administrativa

Auxiliaren la clasificacion y depuracion del archivo administrativa

Verficar y actualizar los expedientes del personal de nuévo INgreso y movimientos
R

- ﬁ'.'-‘lf_ii-)‘il',; revisar y controlar los documentos para el tramite de gastas medicos

Recopilar la informacion en materia de transparencia y proteccién de datos personales de la

Direccion Administrativa

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 mexigana, en pleno ejercicio de sus derechos

politicos y cviles

2. Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala @ tener su residencia
en el durante un periodo nNo menor de tres anos ihmediatos anteriores
al dia de la designacion

3. Gozar del pleno ejercicio de suk derechos politicos yiciviles.

| fener cuando menos veinticingo anos de edad cumplidos al dia de la

designacion

acion) titulo v cédula profesional de

das con las cienclas

Poseer el dia de la de

Licenciatura en carreras espec .'ét_:_-.‘& relaciona
conomicas administrativas o f.fu:-r:-clr_-n sociales
Gozar de buena reputacion y r[*:r_‘u haber sufridc
rite pena corpo |

/. INo estar inhabilitac
en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber

) condena por delito que

6

0 inhabilitada para desempenar algun empleo,

cargo 0 comisio

sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa

<
=




Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

(édula de Puesto

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

AREAS DE
CONOCIMIENTO
GENERAL

eral del Proceso

Ieora

Teorla de la Administracion Publica
Teoria de las Obligaciones
Derecho Constitucional
Derecho Administrativo

Derechos Humanaos

Redaccion Judicial

Administracion
Contabilidad basica, intermedia y avanzada

H =5y
Planes:

Técnicas de Presupuestacion

Manejo de Personal

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

4

Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo

isabilidades de trabajo

Apertura y flexibilidad ante nuevas situacion

ieracion y manejo de procesos, lecnologla y recursos

COMPETENGIAS Al
PROFESIQNAEES

Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion

efectiva

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

Iniciativa

Capacidad de expresion
rabajo en equipo
Trabajo bajo presion

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,

asl como de software para contabilidad gubernamental.




(édula de Puesto

Tribunal de Justicia Adminiserativa del Estado de Tlaxcala

Jefe (a) de la Unidad de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

I. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Jefe (a) de la Unidad de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

Nivel salarial: 9

Area de adscripcion: Unidad de Transparencia y Protecgion de Datos Personales del Tribunal de Justicia
. Administrativa del Estado de Tiaxcala

Il. Marco juridico que impacta en la funcién del puesto

Constitucion Pglitica de los Estados Unidos Mexican
27 Bey General c1f;‘?i5;swrr:r1 Nacional Anticorrupcion
3. Constitucion Polifica del Estado Libre y Soberano de Tiakcala
4
C

ey @rganica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
5. skeyrdelSisterna Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala
6. Ley.def*Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxdala y sus Municipios
/.. Ley General de Responsabilidades Administrativas
8. Codigo Finar
9. Ley de Transpe cceso A la Informacion Publica déal Estado de Tlaxcala
10. teyde'Proteccion de datos personales en posesion de sujetos ot ligados del Estado de Tlaxcala
| I "Reglamento.que Reqgula la O ganizacion y Funcionamientoidel Tribunal de Justicia Administrativa
12. Acderdos'del Pleno del Tribunal de Justicia Admin

e, =

del Estado de Tlaxcala

strativa del Estado de Tlaxcala

Ill. Objetivo del puesto

. Encargarse de la operacion del Sistema Nacional de Transparencia y de la informacion publica, a fin de
garantizar la transparencia en las actividades del Tribunal y de las pefsonas servidoras publicas que Io
integran

IV. Descripcion de funciones

I, Recabar y difundir la informacion, relativa a las obligaciones de transparencia en posesion del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, asl como llevar a cabo su actualizacion
periddica conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacior

llaxcala

Pliblica del Estado de
2. Augxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion vy, en su caso,
orientarios sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicabie

3. Operar el Modulo de Acceso a Informacidon publica del Tribunal de Justicia Administrativa del

Estado de Tlaxcala para que las personas que lo requieran puedan solicitar el acceso a la

‘ nformacion publica o a sus datos personales

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA



(édula de Puesto

7N

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

4. Dar tramite a las solicitudes de acceso ajla informacion publica y a las de los derechos ARCO
I ~~ncmy RPartifie T T o g = o e el 1 1 $
(Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicidn de publicacion de datos personales) asi como a los

Recursos presentados conforme a la Ley de la materia

3 .'_r'llft"idff_ﬁ al solicitante la informacion corre Sponadiente pre ferentermente a traves del medio solicitado

0 por el medio existente, o bien, facilitarle [os medios para que tenga acceso a ella

6. Comunicar al solicitante Ia disponibilidad de 18 informacion publica o de sus datos personales y, en

SU €aso, cotizar los costos de reproduccioniy recibir el comprobante de pago

“a y de acceso, rectificacion,

. /. Llevar el registro de las solicitudes de accesd a la informacion pu
cancelacion y oposicion de publicacion deydatos personales, asi como de sus tramites, costos y

resultados

r la informacion necesaffa para la integracion del inventario de los archivos,

8. Recabar y sistemat
redistsos y bancos de datos de caracter pgrsonal en posesion de las areas administrativas y
Jurisdiccionales del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

9. Dar sequimiento a las solicitudes de acceso a la informacion publica hasta la entrega de la misma

0. LIevAr ef fegistro estadistico mensual, trimestral, Semestral anual de las solicitudes de acceso a la
_n?TO{(rﬁc"i?jL asi como sus tramites, respuestas; costos y resultados
: ; .

; -):n el r~

. cNERAL _
- ReGrOveras paliticas de transparencia proactiva precurando su accesit
~g e -
SUERDOS

12. Atender las visitas de supervision que se realiceén por parte de

Informacion Publica y Proteccion de Dato

yersonal del Instituto d

SO

les del Estado de Tlaxcala

. 13. Promover y coadyuvar en las capacitaciones que se instrurnenten para difundir 12 cultura de la
transparencia en el Tribunal

I4. Gestionar el diseno de la pagina de transparencia del Tribufal para hacerla mas accesible al plblico
en general
15. Proporcionar asesorias, para el cumplimiento de las obligaciones del Tribunal en materia de

[ransparencia

16. Integrar el grupo interdisciplinario para el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del
tribunal de Justicia Administrativa
I7. Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, e Magistrado o
Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa y el Plena del mismo Tribunal e

REQUISITOS I.  Contar con la ciudadania mexicana, en pleno gjercicio de sus derechos 1
paliticos y civiles |

. Z.  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 [\A
3. (Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos vy civiles P




(édula de Puesto

Tribunal de Justicia Adminiscrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUMAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

4 Tener cuando menos veinticinco anos de edad cumplidos al dia de Ia

5. Poseer el dia de la designacion, titulo y céduia profesional en la
Licenciatura en Derecho
6. (Gozar de buena reputacion y no haber sufrido condena por delito gue

rite pena corporal
/. No estar inhabilitado, o inhabilitada para desempenar algun empieo,
rgo o comision en 1os Gaobiernos Federal, Estatal o Muni ipal, ni haber
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa
| AREAS DE Teoria General del Proceso
| . CONOCIMIENTO leoria de la Administracion Publica

GENERAL leorla de las Obligaciones

i Derecho Constitucional

A

Derecho Procesal Administrativo
Derechos Humanaos
C

Sisterna Interarmericano de Prateccion de Derechos Humanos

*cho Constitucional

v 1 Etica Judicial
- | L i
el qumentacion Juridica
\ 1 A ™ - - - 1 -
AL”N Redaccion Judic ial

COMPETENCIASDF ™Y Argumentacion e interpretacion juridica
EEECIU/E{HBUO Apli
PERSONAL A\PE

Generacion y manejo de prc

acion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo.

ura y flexibilidad ante ngevas situaciones y responsabilidades de trabajo

Eesos, tecnologia y recursos
COMPETENCIAS Aplicacion de herramientasly empled de recursos para una comunicacion
PROFESIONALES | cectiva

Capacidad de analisis y sintesis

ACTITUDES Iniciativa
LABORALES Capacidad de expresion
REQUERIDAS PARA | 2710 °1 €UPO

rabajo ba
EL PUESTO J

) Presi on

iNteraccion con colaboradores

MANEJO DE Computadora, impresora, copiadora, multifuncianal, escaner
| EQUIPO(S) Y
| HERRAMIENTAS DE

| TRABAJO

HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y correo electronico =
EQUIPOY 4
SISTEMAS DE <

@ COMPUTO P

A DE PUESTO JEFE (A DE LA L




(édula de Puesto @

Tribunal de Justicia Adminiscraciva del Estado de Tlaxcala
: TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Jefe (a) de Seccion de Programacion de Sistemas Informaticos

. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Jefe (a) de Seccion de Programacion de Sisternas Informaticos.
Nivel salarial: 7
Area de adscripcion: Departamento de Tecnologlas de la Informacion del Tribunal de Justicia
. Administrativa del Estado de Tlaxcala |

Il. Marco juridico que impacta en la funcién del puesto

1. "Censtitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. - Ley General del Sisterna Nacional Anticorrupcion

3. “Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala

4. leyQrggmica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
5.  bey derXistema Anticorrupcion del Estado dé Tiaxcala

6.1 ey Gdmbral de Responsabilidades Administrativas

7\ !-E,‘V-dé"ahﬁhsg')‘arf--.' ICia y Acceso a la Informacion Publica del Estac

8 rRagefdhle que Regula la Organizacion y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa
. -, @akfstado de Tiaxcala

= 'IC-(;'{“IT__J(F de ética y conducta del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

10. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Juslicia Administrativa del Estado de Tiaxcala

lll. Objetivo del puesto

. Apoyar a traves del uso de tecnologia en sistemas informaticos, para el desarrollo e implementacion de
proyectos institucionales mejorando la gestion de los servicios que presta el Tribunal

IV. Descripcion de funciones

1. Disenar, programar y supenvisar sisternas informaticos desarrollados e implementados para el
uso exclusivo del Tribunal de Justicia Administrativa

2. Desarrollar y adaptar sistemas requeridos par las areas del Tribunal, para el cumplimiento de
sus funciones

3. Creacion de sistermas informaticos, bases de datos local o web, requeridos por las areas del
Tribunal, para sistematizar el desarrollo de |as funciones que tienen asignadas, de acuerdo con
los estandares y plataformas tecnolagicas institucionales

4. Realizar periodicamente un respaldo de infermacion de los datos generados en las bases de
datos .|(]I£,r,"| o web, por los sisternas informaticos implementados para el uso exclusivo del
Tribunal ) .

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

. 6. Realizar pruebas de funcionamiento de los programas informaticas desarrollados vy realizar

gjustes pertinentes en caso de ser necesario

O

7. Desarrollar aplicaciones 0 apps moviles para que puedan ser implementadas en el Tribunal 1




(édula de Puesto "

Tribunal de Justicia Adminiscrativa del Estado de T

TRIBUMAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

8. Monitorear el funcionamientc

de log sisternas informaticos desarroflados e implementados en
el Tribunal

9. Lasdemas gue determinen los ordepamientc
v el Pleno 1al de Justicia Ac

s legales aplicables a sus funciones, la Presidencia
nstrativa

REQUISITOS I.  Contar con la qudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos

politicos y civiles, '

Ser originario del Estado de Tlaxcala, tener su residencia en el Fsta

durante un periado no menor de tres anos inm

de la designacion

. Tener cuando menos veintiocho anos de edad cumplidos al dia de la

designacion

Contar con titulo ycedula profesional legaimente expedidos en Sistemas

Computacionales, Infarmatica o afin al puesto, con un minimo: de tres

anos de experiencid comprobable

5. Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que
amerite pena privativa de libertad

6. No estar inhabilitado para desempenar algdn empleo, cargo o comision
en la administraciof publica, ni haber sido sancionado por
responsabilidad admiristrativa

s

edialos anteriores al dia

AREAS DEA V- ra Ciencias de la Computacidn o Glencias de la Informatica
CONOCIMHENTO'
GENERAKEN ="

L)

Ingenieria en Computacion

Ak, Sistermas

Computacionales y Elegtre

Sisternas Operativo

BT =

s I\..]II .’4.|I [].:"I. |._'.‘|,I‘1

ocimiento en diferentes lenguajeside p

equridad

Informacion

45 de Bases de Datos

. Diseno y actualizacion de Paginas Web
Desarrollo de Aplicaciones o apg moviles

Gestion de 1a Calidad

iva en el trabajo.

EFECTIVIDAD Empleo de recursos para una corunicacion verbal efectiva
lones y responsabilidades de trabajo

PERSONAL Apertura y flexibilidad ante nuevas situz
Generacion y mangejo de procesos, tecnologia y recursos

COMPETENCIAS Aptitudes matematicas
PROFESIONALES Destrezas de informatica

Disena y desarrolla sisternas de ingenieria complejos

Gestiona proyectos

Innovaciones tecnologicas

ACTITUDES Iniciativa o
LABORALES rabajo en equipo y

Irabajo bajo |

@  REQUERIDAS PARA esién )

EL PUESTO { _
2 \./

I
COMPETENCIAS DE Aplic N de herramientas de camunicacion efect
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MANEJO DE Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABH_IDADES EN Mar 1ejo de paqueteria basica informatica de oficing, internet V COIreo electronico
EQUIPO Y

SISTEMAS DE
. COMPUTO
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Jefe (a) de Seccion de Soporte Especializado de TICS

I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Jefe (a) de Seccion de Soparte Especializado de TICS

Nivel salarial:

Area de adscripcion: Departamento de Tecnologias de la Informacion del Tribunal de Justicia
. Administrativa del Estado de Tlaxcala

Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

] Consfj'tur ion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Z.. Leybeneral del Sistema Nacional Anticorrupcion
3
i

@enstitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala
Ley QOrgéticerdel Tribunal de Justicia Fiscal y Administrativa
5. - Ley.del Sisteapa Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala
6. Eey del Pragedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios
1;ELey-Gencial de Responsabilidades Administrativas
80\ @OdigdFnanciero del Estado de Tlaxcala
7 .\Egyue@éns;wvr‘u{'m y Acceso a la Informacion Plblica gel Estado de Tlaxcala

U Uc
eglamento que Regula la Organizacion y Funcionamiefto del Tribunal de Justicia Administrativa

del Estado de Tlaxcala

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

lll. Objetivo del puesto

Brindar asistencia o soporte a las distintas areas administrativas y jurisdiccio S, dcerca de cuestiones
relacionadas con el mantenimiento de hardware y redes, asi como llevar a cabo acciones de instalacion ¥

configuracion de software, con el proposito de mejorar la gestion de los servicios que presta el Tribunal
IV. Descripcion de funciones

Instalar el equipo de computo, periféricos, softwar
las areas usuarias. Informandolo al Departamento de Materiales y Servicios Generales; para
que actualice [os inventarios y genere los resguardos respectivos;

2. Proporcionar asesorias, capacitacion y soporte técnico especializado a los usuarios del
lribunal, 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

e, consumibles y accesorios, solicitados por

operacion y manejo de la informacion de as areas usuarias; e
3. Establecer los criterios para la asignacion de equipos. programas de computo y resguardo de =4
los mismos;
4. Realizar diagnosticos del mal funcionamiento del hardware y software, y encontrar soluciones .
. a cualqguier falla e implementarlas, —"_
; };
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’_,
5. Realizar periddicamente un analisis de "('-Rr#.l de |los datos personales considerando Ias
amenazas y vulnerabilidades de que pued gn sel objeto por cuanto hace a hardware y
software
6. Proponer las politicas y las pautas Dﬁ'“‘t"fd%[flﬂ de las redes de computo
7. Realizar pruebas y evaluar nuevas aplicacidnes antes de su implementacion en los sisternas
8. Configurar perfiles, correos electronicos y gcesos para los nuevos ingresos, ademas de
brindar asistencia en todo lo relacionado cgn contrasenas
9. Integrar el ¢ linario para el eftablecimiento de los valores documentales,
vigencie [ ervacion y destinofinal de las archivos administrativos v judiciales del
Tribunal de Justicia Administrativa
II L ;"5 dermnas determinen los ordenamientos lege It .-_-!l}|f"_\ a sus funciones, el
. istrado(a) s del Tribunal de Justicia Administ [cl"."r_ y el Pleno del mismo Tribunal
REOU!S!TQSL 1. Contar con la ciudadanidimexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
LR politicos y civiles.
- 2. Ser originario u originaria del Estado de Tiaxcala o tener su residencia en
i él durante un periodo no menor de tres anos inmediatos anteriores al
dia de la designacion
" JUSTICIA 3. Gozar del pl no ejercicio de 'sus derechos politicos y civiles
TiVA DEL 4. Tener cuando menos veintiogho anos de edad cumplidos al dia de la
‘{‘ TLH)\:‘J A 5 ;1‘512"']’“'-’-{“";‘]:'[m llo y cédula profgsional legalmente expedidos en Sisternas
\RiA GEP'F'RM"‘ Computacionales, Informatica, @ a fin al puesto; y con un minimo con
‘CU‘:'.RDOS tres anos de experiencia comprabable
6. Gozar de buena reputacion y na haber sufrido condena por delito que
amerite pena corporal
/. No estar inhabilitado o ='4D'=|l'£-'~da para desempenar algun empleo
cargo o comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado o sar 1|'_|-'_.-."----{,'f¢ por responsabilidad administrativa
AREAS DE Ciencia de la Computacion o ciencias de la inf@rmatica
. CONOCIMIENTO Ingenieria en Computacion
GENERAL Sisternas Computacionales y Electronicos
Sistemas Operativos
Ciberseguridad
Conocimiento en licencias de softw
Sistemas de Informacion
Administracion de Bases de Datos
Administracion de Redes
COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva envel 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 recursas =<
- J
COMPETENCIAS Buena resolucion de problemas 4
PROFES]‘ONALES f__.-f?_l'_}::l idad de analisis J:
Destrezas en informatica <
. Gestiona proyectos
I
-
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ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

presion
Interaccion con colaboradpres

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Computadora, impresora, copiac

lora, multifuncional, escaner

HABILIDADES EN
EQUIPG Y
SISTEMAS DE
COMPUTO

T I_\‘
" -
n it
A

._‘_'N; ! (__Jr\.‘-.
= .

- alEh

| 'I\l_jl‘l\4

Manejo de paqueteria basica infc

rmatica ge -_1|_.'-' INg, INternet Yy COrreo electronico

CEDULA DE PUESTO DE JEFE (A) DE SECCION DE SOPORTE ESPECIALIZADO DE TICS
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Tribunal de Justicia Adminiscraciva del Estado de Tlaxcala

Coordinador (a) del Centro de Notificaciones

I Identificacion del Puesto

Nombre del DL_ES_IE)." Coordinador |aj_,{:_'!—_Cr‘_r1r o de Notificaciones

Nivel salarial: 7 — S5 0n WS Sosem W e
Area de adscripcion: Centro de notificac®nes del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

. MNaxcala

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
LeyGeneral del Sistema Nacional Anticorrdpcion

I

2

3. Cgnstitucion Politica del Estado Libre y Sobétano de Tlaxcala

t.«:Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

5 Ley@elSisterna Anticorrupcion del Estado dé Tlaxcala

6, .. tey del Procedimiento Administrativo del Estddo de Tlaxcala y sus Municipios.

L. -cleyGenetal de Responsabilidades Administrativas
8 f:er_qD Fimanciero del Estado de Tlaxcala
? ;l.f;éyt_:s Hecendarias y Tributarias para el Estada ge Tlaxcala
\10. Codigo Penal vigente en el Estado
I'l. Codigo Civil vigente en el Estado
12. Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala
|3. Leyde Transparencia y Acceso a la Informacidn Rublica del Estado de
. 14. Reglamento que Regula la Organizac

del Estado de Tlaxcala

Maxcala

ion y FuAcianamiento del Tribunal de Justicia Administrativa

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

Ill. Objetivo del puesto

Coordinar la gestion, distribucion y asignacion por turnd de las potificaciones, diligencias, emplazamientos y
y ejecucion de todo tipo de mandamientos judiciales ue ordenen las Magistraturas, segun la carga de
trabajo que tengan los actuarios, y estos puedan redlizaf el mayar numero de actos o diligencias procesales
en el menor tiempo posible !

IV. Descripcion de funciones
|

|
|
i
——
- -~
I.  Recibir y registrar en un sistema electronico de control, las actuaciones que remita €l Pleno y las 4
Magistraturas, para la practica de notificaciones, emplazamientos, diligencias y demas gue sean

ordenadas.

® (“”

2. Organizar la distribucion y asignacion de la carga de trabajo a los Actuarios
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3. Verificar la realizacion de diligencias y notificaciones turnadas al Centro de Notificaciones se
desarrollen con prontitud, eficacia y gratuidad
t.  Tomar conocimiento para su atencion y solucion de |as dificultades oper itivas y administrativas que
S€ presenten para la practica de las diligencias ordenadas
o Evitar rezago de trabajo en el Centro de Notificaciones
6. Rendir los informes que le sean solicitados
7. Las demas que determinen los ordenamientos e gdles aplicables a sus funciones, el Magistrado o
Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa y el Pleno del mismo Tribunal
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 en
&l durante un periodo no menor de tres anos inmediatos anteriores al
dia de la designacion
3. Gozar del ,"n'{:‘.-.'} ejercicio de sus derechos politicos y civiles
4. Tener cuando menosveintisiete anos de edad cumplidos al dia de la
designacion
5. Poseer el dia de la designacion titulo y cédula profesional en Ia
‘ Licenciatura en Derecho, cuando menes con tres anos de antigledad
anteriores a la de ‘51(]. 1acion
6. Gozar de buena reputacion y no haber sufrido condena por delito que
amerite pena corporal
7. No estar inhabilitado @ inhabilitada para desempenar algun empleo,
cargo o comision en losiGobiernos 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 leoria de las Obligaciones
Aspectos juridicos fundamentales.de Derecho Fiscal
Derecho Constitucional y Ampar@
Derecho Procesal Administrativo
Derechos Procesal Fiscal
Derechos Humanos
Derecho Constitucional
Responsabilidad Patrimonial del Estado
Sistema Interamerica e Proteccion de Derechos Humanos
Etica Judicial
Argumentacion Juridica
Redaccion Judicial S
COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo
EFECTIVIDAD Empleo de recursos para una comunicacion verbal efectiva Y,
PERSONAL Apertura vy flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo 7
Generacion y manejo de procesos, trecnologia y recursos [
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COMPETENCIAS
PROFESIONALES

Responsabilidad y €tica profesional

Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion escrita

efectiva

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

Iniciativa

dad de expresion

- I
Cape

Irabajo en equipo

MANEJO DE
EQUIRQ(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAIO

Computadora, impresora, copiadora, multifuncional,

escaner

HABILIDADES EN
EQUIPOY
SISTEMAS DE
COMPUTO

i ALY L
1 b

Manejo de paqueteria basica informatica de oficing, inter

net y correo electronico

CEDULA DE PUESTO DE COORDINADOR (A DEL CENTRO DE NOTIFICACIONES
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Persona Facilitadora de M}ecanismos Alternativos en Solucion

l Identificacion del Puesto

I
Nombre del puesto: Persona Facilitadora de Mecanismos Alternativos de Solucion |
Nivel salarial: 7 ‘
Area de adscripcién; Centro de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Tiaxcala ‘
Marco juridico que impacta en la funcion del puesto
LY, Gerigral del Sistema Nacional Anticoffupcion
4. ey (general d
5" tey Gene )
Conshitucidr Pofitica de
niento Administrativo delEstado de Tlaxcala y sus Municipios
|
|




[ri

V.

Ly B

9.
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Descripcion de funciones

Conducirse con respeto a los derecha$ humanos

Actuar con prontitud, profesionalismo,ieficacia y transparencia

Vigilar gue en los Mecanismos Alternativos no se afecten derechos de terceros, intereses de
menores, incapaces, disposiciones de opden publico o interés social

Abstenerse de fungir como testigos, representantes juridicos o abogados de los asuntos relativos
a los Mecanismos Alternativos en los que participen

Excusarse desjntervenir en asuntos en los,gue se vea afectada su imparcialidad

Solicitar a los’ Intervinientes la informacidh necesaria para el cumplimiento eficaz de la funcién
encemendada

Eecigrarse de que los Intervinientes comprenden el alcance del Acuerdo, asi como los derechos
y.obligaciones que de éste se deriven

\Verifigar que los Intervinientes participen de manera libre y voluntaria, exentos de coacciones o de
Ghdlquier otra influencia que vicie su voluntad

Mantener el buen desarrollo de los Mecanismos Alternativos y solicitar respeto de los Intervinientes
*Hurante el desarrollo de los mismos

10EASeHurarse de que los Acuerdos a los que lleglen los Intervinientes sean apegados a la I'-‘udult_Jc d

1A

Abstenerse de coaccionar a los Intervinientes para acudir, permanecer o retirarse del Mecanismo
vﬁ‘lLﬁ'MWlVO
=Der Ja confidencialidad de la informacion a la que tengan acceso en el gjercicio de su
r-mr[(m Savo las excepciones previstas en esta Ley

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

V. Perfil del puesto

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

politicos y civiles

2. Ser originario u originatia del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en
el durante un pericdo o menor de tres anos inmediatos anteriores al
dia de la designacién

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

4. Poseer el diade la th‘S'L_JJ'"Ic‘r_i- on titulo y cédula profesional de Licenciatura
en Derecho

5. Tener cuando menos vaintisiete anos de edad cumplidos al dia de la
designacion

6. Acredilar como minimo cbn cinco anos de experiencia profesional en

materia administrativa y trés anos en mecanismos alternativos de

solucion de controversias

No contar con antecedentés penales

8. Certificacion para aplicar I©s mecanismos alternatives de solucion de
controversias

9.  No haber sido sentenciados por delito dolaso

10. No ser declarada persona deudora alimentaria morosa, ni estar inscrita
en el registro de obligaciones alimentarias

11 L‘_":nz"ar de buena reputacionyy no haber sufrido condena por delito que

imerite pena corporal

12 N( 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,
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AREAS DE
CONOCIMIENTO
GENERAL

ap

Derechos humanos
Derecho constitucional

Amparo

Derecho Administrative y Derecho Procesal

Administrativo

10 Fiscal s Derecho Procesal Fist al

echo Penal y Derecho Procesal Penal
Derecho Laboral

Derecho administrativo sancionador o Derecho disciplinario
Responsabilidad patrimonial del Estado

Aspectos juridicos fundamentales de Derecho Fiscal

Etica judicial

gumentacion Juridica

Redaccion judicial

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

Aplicacion de herramientas de camunicacion efectiva en el trabajo
Empleo de recursos para una comunicacion verbal efectiva

Apertura y flexibi

1d ante nuevas Situaciones y responsabilidades de trabajo
2Neracion y manejo de proc

Habilidades de Inteligencia Emc

0§, lecnc

Jid y recursos

onal, de Estilo Creativo, de Escucha Activa, de

'S

Asertividad y de Comunicacion Verbal/ no Verbal

C't_)Mﬁ’ErENcms
PROFESIONALES

~2 s

Responsabilidad y ética profesional para dar certidumbre legal a las notificaciones
y diligencias que deba practicar
Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion escrita

efectiva

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

iniciativa

cmpatia, respeto y calidez, autenticidad, disponibilidad y flexibilidad

Capacidad de expr

rabajo en equipo

lrabajo bajo presion

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

~
st
it

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
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Autoridad Ini;estigadora

I Identificacién del Puesto

Nombre del puesto: Autoridad Investigadora
Nivel salarial: 7
Area de adscripcion: Organo Interno de Control del Tribunal de Justicia Administrativa

. 4

5

M

WO G0 SOl B [0 N,

-

w

Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

|
Eonstitucion Politica de los Estados Unidos Mexiéanos

Ley General del Sisterna Nacional Anticorrupcicin

JIGANEHLiAoN Politica del Estado Libre y Soberang e Tlaxcala
ritey Qmgonica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Ley-del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tigixcala

-..Leyde| Procedimiento Administrativo del Estadd de Tlaxcala y sus Municipios
~teY General de Responsabilidades Administrativis

leyes Hacendarias y Tributarias para el Estac
Ley de Coordinacion Fiscal

“odigo Fiscal de la Federacion

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejer
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilicdad
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del

o de Tiaxcala

C

) Fiscal Corr f_'\lf"l'":"l-’f.f""."'h'.“

Ley General de Contabilidad Gubernamental
Codigo Penal vigente en el Estado

Codigo Civil vigente en el Estado

Codigo de Prc

> Tlaxcala

dos del Estado de Tlaxcala

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujétos Oblige
Ley de los Servidores Publicos del Estado de Taxgala y sus Municipios
Acuerdos y Lineamientos emitidos por el CONAQ (Cor 15sejo Nacional de Armonizacion Contable)
Reglamento que Regula la Organizacion y Funcignamiento del Tribunal de Justicia Administrativa
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Admihistrativa del Estado de Tlaxcala.

Objetivo del puesto

Iniciar y dar tramite a las investigaciones que sean

particulares que puedan constituir responsabilidade

-

: 1 L
de su donocimiento por oficio, denuncia o derivade de

auditorias practicadas por autoridades competentes, respecto de las conductas de los servidores publicos vy =T

s administrativas en el ambito de su competencia

®
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1 Dar tramite a ias denuncias o de
par parte de las autorid
responsabilidad de

manera gfidiosa, atender al resultado de las auditorias practicadas
ades competentes g, en su caso. de auditores externos, sobre la presunta
faitas administrativas
2 Redlizar investigaciones necesarias respécto de
particulares que puedan constituir responsabilich
competencia
Acceder a informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos, con inclusion de aquella
que se considere con caracter reservadaio e este relacionada con la
comision de infracciones a que se refiere lalLey des Administrativas

4. Mantener con el caracter de confidencial y secrecia de los datos e informacion de los servidores
. publicos o particulares por presuntas infracgiones

5. Imponer como medidas de apremio para hacer cumplir sus determinaciones, las previsias en la Ley

ctas de perse

administrative

nas servidoras publicas y

s en el ambito de su

ad

iencial, siempre q
o

eral de Responsabi

General de Responsabilidades Administrativas
6. Analizar los hechos, informacion recabada y determinar la existencia o inexistencia de actos u
omisiones que la ley senale como falta administre /
administrativa como grave o no grave
Presentar a la autoridad substanciadora el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
8. Impugnar Ia resolucién emitida por la autofidad substanciadora, o en su caso, Ia resolutora, en el
que se determine la abstencion de iniciar eliprocedimiento de responsabilidad administrativa, o de
imponer sanciones administrativas a un senadar publico
9. Regbir el escrito de impugnacion presentado por el denunciante, en contra
THaka administrativa, y correr traslado del expediénte y del informe en el que justifique la calificacidn
atTribunal, a efecto de que éste Ultimo proceda @ su o
10. Intefsenir de manera directa o por tercero autogizad
agmmigistrativa, e interponer 1os recursos que pracedan, ofrecer
pruebas, alegar en las audiencias, pedir seidictelsentencia y |
rDUecesario para la conclusion del procedimiento
~11. Solicitar a la autoridad substanciadora o resalutora gecrete las medidas cautelares establecicos en
la Ley de la maleria, para hacer cumplir sus fncione$.de investige
12. Llevar a cabo el registro de los asuntos de su competencia y, en su caso cotejar y expedir copias de
los documentos gue se encuentren en resgua
. 13. Las demas que asignen otras d'sp-:'a\w:'n::u.r':fes"_u.ric"] cas y administrativas aplicables

V. Perfil del puesto

|
|
I
REQUISITOS I. Contar con la ciudadania mexicandyen pleno ejercicio de sus derechas

tiva, en su caso, cdlificarla como falta

la calificacion de la

imiento v resolucion

n los procedimientos de responsabilidad
> intervenir en el desahogo de

lizar cualquier acto gue resulte

) en sus archivos

politicos y civiles.
2. Ser criginario U originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en

a no menor de trés anos inmediatos anteriores al

el durante un perioc
dia de la designacion
3. Gozar del plenc
9 Tener cuando menes veinticinco anos de edad cum el
designacic
5. Poseer el dia de la designacion titulo y cédula prc

rechado a

r

fesional de Ia

Licenciaturaen [ in a las funciones del cargo, expedidos po
autoridad competente - ~
6. Experiencia comprobdble en materia de responsabilidades
administrativas, de al menos tres anos previos d
Gozar de buena reputacion y no haber sufrido condena por ¢

‘ amerite pena carporal P ﬂ{

3| | dia de la designacic

~d
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estar inpabilitado o inhabilitada |

8 No

ra aesempenar algun empleg,

cargo o comisionen los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber

sido sanciongdo o sancionada por responsabilidad administrativs

AREAS DF
CONOCIMIENTO
GENERAL

Derechos humanaos

Jerecho constituc
Derecho constitl

nal
AMpParo

Derecho Administrativé v Derecho Procesal Administrativo

cesal Fiscal

Derecho Fiscal y Derecho |

Derecho Penal y Derecho Procesal Penal

Derecho administrativo sencionador o Derecho disciplinario

Responsabilidad patrimoriiak del Estado
Etica judicial
Argumentacion Juridica

¢

Redaccion judicial

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

(s
- T\ A
- € ol

tiva en el trabajo

Aplicacion de herramientas @e comunicacion efec

ertura y fiexibilidad ante nidevas situaciones y responsabilidades de trabajo

&7,
Apoyar al Titular del O

de decisiones relativas al ct h".'?{'-'.'ﬂir'l' (8]

ieracion y manejo de procésos, tecnologia y recursos

1ano Intérno de Control para 1a polit

ica de control y toma

de los objetivos v politicas institucionales,

asi como el optimo dese

dores publicos del Tribunal de Justicia
a la moder

administrativa y al correcto manejo de los recursos

Administrativa y sus areas Nzacion continua y eficiente de la gestion

CQMEBETENCIAS
PROFESIONALES

Aplicacion de herramientas ¥ empléo de recursos para una comunicacion

efectiva

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

Iniciativa
Capacidad de expresion
Irabajo en equipo

lrabajo bajo pre

on

Interaccion con colabo

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Computadora, impresora, copiadora, multifuncionsl

HABILIDADES EN

EQUIPO Y
SISTEMAS DE
COMPUTO

Manejo de paqueteria basica informética de oficing, internet y correo electronico
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Autoridad Substanciadora

. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Autoridad Substanciadora §
Nivel salarial: 7 i
. Area de adscripcion: Organo Interno de Control el Tribunal de Justicia Administrativa

Il. Marco juridico que impacta en la funcién del puesto

|
2
3

sComstitucion Politica de los Estados Unidos Mexiganos
Ley:General del Sistema Nacional Anticorrup@on:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala
ey Organica del Tribunal de Justicia Administtativa del Estado de Tlaxcala
y. — Ley del, sistgma Anticorrupcion del Estado de Haxcala
0 Eeydel Procedimiento Administrativo del Estadp de Tlaxcala y sus Municipios

T 45

%\ TeyiGeneral de Responsabilidades Administrativas
8 TiewdsFHacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxeala

% o koy delooidinacion Fiscal
10._Codige Fiscal de Ia Federacion
] de la Federacion para el Ejercici@ Fiscal €orrespondiente
I2. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendarla
13. Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
y General de Contabilidad Gubernamental
15. Codigo Penal vigente en el Estado
. 16. Caédigo Civil vigente en el Estado
Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tiaxcala
18. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PURlica del Estado de Tlaxcala
19. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion e Sujetos Qbligados del Estado de Tlaxcala
20, Ley de los Servidores Plblicos del Estado de Tl
Z21. Acuerdos y Lineamientos emitidos por el C (
2Z2. Reglamento que Regula la Organizacion y Funcionagniento del Tribunal de Justicia Administrativa
23. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administtativa del Estado de Tlaxcala.

lll. Objetivo del puesto

Realizar |a revision, sustanciacion y tramite de los asunt@s relacionados con los procedimientos de
responsabilidades administrativas gue conforme a sus facultagles le correspondan

IV. Descripcién de funciones =

I+ ~Ley de Ingresos

ity sus Municipios
(CBnsejo Nacional de Armonizacion Contable)

1

‘ 1. Dirigir y substanciar los procedimientos de responsabilic
legislacion aplicable; ( |

1 administrativa, en ermines de la "
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ADMINISTRATIVA
2. Actuar debidamente asistido en los procedimientos de responsabilidad administrativa. con un
Secretano con las funciones gue edablece la ley de la materia;
3. Imponer los medios de apremio Establecidos el umplir stis
determinaciones, ¢ Mo las medidas cautelares que co an, y
4 Las demas que asignen otras c,‘m,;-:jslcmn':’s juridicas y administrativas aplicables
5. Realizar los oficios necesarios para elidesarrol S
. REQUISITOS 1. Contar con I'—! cludadania mexicana, en pleno Cicio de sus derecho
PONIUCOS ¥ «

” 2. Serorig jel | 0 de Tlaxcala o tener su residencia en
€l durante un be r 100 de tres anaos inmediatos anteriores al
dia de la ad ¢

3. Gozar del pleng Cicic chos politicos y civiles
4. Tener cuandonenos veinticinco s de edad cumplidos al dia de la
LeTICHA designacion t
i =1 5. Poseer el dia ¢ 1F—‘§]d designacion titulo y cédula pr
TTVA LA en Derecho o a fin a las funciones del carc
}J SALA competente
1 RAL o) -Xperiencia [ ‘)ﬁ\[\l :
: D administrativas, C}( : 05 previos al dia de la designacion

s =t /. Gozar de buena g Pputacion y no haber sufrido condena por delito que

amerite pena corpotal

8. No estar inl 1abilid® o inhabilitada para desempefar algun em 3
cargo o 'I.’II'\IFIJ-"If'l 11Bs Gobiernos Federal, Estaral o Municipal, ni haber
sido sancionado disari 1 responsabilidad administrativa

AREAS DE Derechos humanos i

. CONOCIMIENTO Derecho constitucional ‘l

GENERAL Amparo %,.

Derecho Administrativo vy Ddrech
Derecho Fiscal y Derecho |
Derecho Penal y Derecho Prdc
Derecho administrativo sancic Jerecho disciplinario
Responsabilidad patrimoniz
Etica judicial
Argumentacion Juridica
Redaccion judicial

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, tecnolo Jiay recursos. 2
Apoyar al Titular del Organo Interno de Control para la politica de cor itrol y toma ‘_Ti \
de decisiones relativas al cumplimiento de los objetivos y politicas institucionales, :
asl como el optimo desempeno de los servidores publicos del Tribunal de Justicia -
Administrativa y sus areas, a 1a modernizacion continua y eficiente de la gestion <

. agministrativa y al correcto mar 12j0 de oS recursos
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COMPETENCIAS ,-\.IL':HE;-.'{ 0N de herramientas Yy f__'f}._‘ill!fJ-:_l de recursos para una comunicacion
PROFESIONALES | efectiva

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

idad de expresion
.._-:-‘[ J.-."jfr ) en eqt .“_Ul'_ y

T
Trabais Rair VAL
dDaj0 DaJo presion

.- MANEJO DE Computadora, impresofe, copiadora, multifuncional
EQUIRQ(S) Y
HERRAMJENTAS DE
TRABAIO

HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y correo electrénico
EQUIPOY
SISTEMAS DE
COMPUTO

LA
ERAL

ANl

—
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Autoridad Resolutora

I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Autoridad Resolutora
Nivel salarial: 7
. Area de adscripcion: Organo Interno de Control gel Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
: Tlaxcaia i
i

Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

bt Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos
2 L8y General del Sistema Nacional Anticorrupgion
3. ry Constitlciéri Politica del Estado Libre y Soberanalde Tlaxcala
4 . Ley Orgamicg del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
"? L;J de) Sistamg Anticorrupcion del Estado delaxgala.
|r*ydf—[ PIog -Um-m[ru Administrativo del Estagio de Tlaxcala y sus Municipios
7 belpGenerar dt Responsabilidades Administrativas
AR LLewts Q8 endarias \ y Tributarias para el Estadoide Thaxcala
9. Leyde Coordinacion Fiscal
10. Cédigo Fiscal de racion
1. Leyde Ingresos de ederacion para el Ljercicio Fisd@al Correspondiente
12. Leydel Servicio \dministracion Tributaria
13. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacenderia
14. Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial deliEstado. \
. 15. Ley General de Contabilidad Gubernamental
16. Codigo Penal vigente en el Estado

A Areyi et iy
AGmiristrativa

17. Codigo Civil vigente en el Estado
€. Codigo de Procedimientos Civiles del Estado delTlaxcala.
19. Ley de Transparencia y Acceso a la InformacionmPliblica delEstado de Tz
20. Ac .nf*'-:k;-s y Lineamientos emitidos por el (( _ (Consejo Nacional de Armonizacion Contable)

ol Tribunal de

21. R mento que Regula la Organizacion y Fundonamien Justicia

22. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Adnynistrativa del Bstado de Tiaxcala

Ill. Objetivo del puesto

Analizar y resolver los asuntos relacionados con los proceg
conforme a sus facultades le correspondan, emitiendo la

—
IV. Descripcion de funciones g
o

. )
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Emitir la resolucion que impone (en su €aso) la sancidn administrativa, En el supuesto de faltas

administrativas no graves, para las faltas administrativas graves, asi c

particulares, lo sera el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala;

|
0 para las faltas de los ‘

2. Formular requerimientos, llevar a cabollos actos necesarios para la atencion de los asuntas en

materia de responsabilidades, asi como solicitar informacion que requiera para el cumplimiento de

sus funciones,

3. Actuar debidamente asistido en los precedimientos de responsabilidad administrativa, con un

(L
. secretario con las func

. Imponer los medios de apremio establecidos en la Ley

nes que establece 1a Ley de la materia,

rid, para Nacer cumplr sus

Se1igither I3
\\ » EEUMen
(VA E

ZLUA

Inar la autenticidad de cualquier

orme aia Ley General de Responsabilidades Administrativas;

\“J L2
w7 ’, [_J'Qﬁ};;'-*.r;':'l_n“.r_u.-'u‘-s Interlocutorias cor
ol il 3

L

o =y
A8 “\'.".“:r_ tar resoluciones definitivas dentro del pro

| ) - . . - ol "~ - - 4 : " - .
- 7. Las demas que asignen otras disposiciones juridieas v admir ables

REQUISITOS I, Contar con la cludadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
| politicos y civiles '
2. Ser originario u originaria del Estad
. el durante ur O No menor

dia de la designacit
3. Gozar del plent 0 de sus derechos politicos y civiles

g lener cuando menas veinti

) de Tlaxcala o tener su residencia en

inmediatos ante

1ores ai

05 de edad cumplidos al dia de la
designacion
Poseer el dia de la designacion titulo y cédula profesional de Licenciatura

en Derecho ex; Of ofidad compe 7
6. Experiencia mprebable en mate

administrativas, ce

|
l
7. Gozar de buena
damerite pena ci

1 de  responsab
al fenos tres anos previos al dia de la desic
reputacion y no haber sufrido conde )C

8. No estar inhabilitado o inhabilitada para desempenar algiun empleo

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

sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa

AREAS DE Yerechos humanos )
CONOCIMIENTO Derecho constitucional P ‘
GENERAL Amparo )

Jerecho Procesal Administrativo

Derecho Administrativc /
Procesal Fiscal A\

‘ Derecho Fiscal y Derecho |
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Derecho Penal y Derecho Procesal Benal

Derecho administrativo sancic

nadof o L NO aisciphingrio

Responsabilidad patrimonial del Estado
Etica judicial

Argumentacion Juridica

Redaccion judicial

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

Aplicac

| de herramientas de cc acion efectiva en el trabajo

i
cl ¥

Generacion Y manejo de procesds, tec

Apertt lexibilidad ante nuevag situaciones y responsabilidades de trabajo

logia y recursos

Apoyar al Titular del ¢

4 la politica de control y toma

de decisiones relativas al cumplimiento de los objetivas v politicas institucionales,

asi como el optimo desempeno gle los servidores publicos del Tribunal de Justicia
.- ;
Administrativa y sus areas, a la rpodernizacion continua y eficiente de la gestion

administrativa y al correcto mangjo ée los recursos

COMPETENCIAS
PROFESI CENALES

- 1]
Aplicacion de herramientas y fempleo

de recursos para una comunicacion

efectiva

ACHTUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
BPoEst0

nicialiva l

dapacidad ade expresion

Irabajo en equipo
Irabajo bajo presion

Interaccion con colaboradores |

MANEJO DE
EQUIPO(S)Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Lomputadora, Impresora, copiagdora, fax, multifuncional

HABILIDADES EN

EQUIPO Y
SISTEMAS DE
COMPUTO

Manejo de pagueteria basica infofrnatica de oficina, internet y correo electronico
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Jefe (a) de la Seccion de Nominas

I Identificacién del Puesto

Nombre del puesto: Jefe(a) de la Seccion de Nominas
Nivel salarial: 7
Area de adscripcion: Direccion Administrativa del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

1' Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexiganos
éﬁ* Ley General del Sisterna Nacional Anticorrupcion
3. Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberan n(]P Tiaxcale
;-L\ Ley ﬂmn lica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
A Bl Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxgala
| ‘, & K{.Oy gel Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios
“-}" £ (,aﬂr“ml de Responsabilidades Administrativas |
BAIgo Financiero del Estado de Tlaxcala \
EW..;\J-%: s Hacendarias y Tributarias para el Estado de ‘Lm ala
10. Ley del impuesto sobre la renta i
i1. Leydel Impuesto al valor agregado \
12. Ley del Impuesto sobre Nominas !
13. Ley de Coordinacion Fiscal
14. Codigo Fiscal de la Federacion

15. Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejerciciolfi Iscal Correspondiente
16. Ley del Servicio de Administracion Tributaria y su Reglamento
17. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hatendaria

. 18. Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estadol

19. Ley General de Contabilidad Gubernamental

0. Codige Penal vigente en el Estado

odigo Civil vigente en el Estado

22, Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tigxcala

23. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica del Estado de Tlaxcala
24 Acuerdos y Lineamientos emitidos por el CONAC {Consejp Nacional de Armonizacion Contable)
25. Reglamento que Regula la f""{__f\-iw?-n 10N y Funcioiamiento del Tribunal de Justicia Administrativa

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

lll. Objetivo del puesto

Organizar y ejecutar todo lo relacionado con el |
Tribunal de Justicia Administrativa, manejando

acCeso

\ V. Descripcion de funciones
1

de las nominas que corresponden al personal del
1 discrecion la informacion confidencial a que tenga —
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!
riominas las altas, bajas y movimientos del personal del

Recibir, va ¢

aar y registrar en el sistema de

Tribunal de Justicia Administrativa

Elaborar los archivos de nomina por areas jUrisdiccionales y administrativas
3 Calculo v elaboracion de namina A incenal
3 iCUIO Y elaDoracion de noming quincenal

Calculo y elaboracion de ndminas extraor dindfia
|
1
Generar y timbrar correctamente los recibosfde nomina (CFDI), recabar firmas y resguardar 1a

. documentacion de pago

W% Elaborar las cedulas para provision y pe

JO defimpuesto sobre la renta, impuesto sobre NGmMInas y

pensiones civiles del Estado de Tlaxcala il 'y
]\

L e ey ar-iar- ~ -y o S - C g - - §
& Presentar declaraciones mensuaies ante el Siskemalde Administracion Tributaria

por concepto de
retenciones de impuesto sobre [a renta y deglara

3rite!

ones mensuales del impuesto sobre naminas

* Secretaria de Finanzas del Gobierno dél Est:

i

8,y Tenkfrden, facilidad y control en la elaborackon de rpmina

el L"'.!.C"'T"-C’r'li?l la base de datos de ]
Enoy

sisterna de nominas correéctamente actualizado

[ |
k
> A ]
1
i

o |
0s movimientos por incidey

<ecibir y validar ias ael personal para aplicarlos en su caso los
descuentos en la némina conforme a los acugidos vigentés del Pleno
{ £

S : ! -

I'l. Coordinar los descuentos varios (fondo de ahgrro, sequros 'de vida, pensiones civiles etc)
$ $
|

. I2. Garantizar el cumplimiento de leyes aplicablesfrespecto a los jmpuestos y demds obligaciones que

deriven de la nomina

|

3. Realizar funciones varas de acuerdo a lo que I sea requerido por la Direccion Administrativa
|
|

REQUISITOS I

ntar con la ciudaddnia mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles. |
2. Ser originario u origingria del Estado de Tlaxcala o tener su residenci
en él durante un _:"v'\rlu"! lo N0 menor de tres.anos inmediatos anteriores

Cid

al dia de

1a design,

e sus dey

inticinco anos de edad cumplidos al dia de la

10zar del pleno chos politices y civiles

profesional de

afin a las funciones del _.1“]1-' y ="

DUblica o

2neral requeriddas, expedido por autoride

llo cuando menos con tres ANos

Licenciatura en contadugia
areas de conocimiento d
institucion legalmente fadultada para e
de antiguedad anterioresid su designacion;
6. Gozar de buena reputacign y no haber sufrido condena por delito que <
. amerite pena corporal )
7. No estar inhabilitado o inhabilitada para desempenar algiin empleo, \ J\
cargo o comision en los Gobiernos Federal, Estatal @ Municipal, ni ) '

3 O ¥,
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[
i
- 4 3
haber sido sancipnado o sancionada por responsabilidad

L)
administrativa

AREAS DE
CONOCIMIENTO
GENERAL

Administracion
Contabilidad basica, interfpedia y avanzada
Contabilidad Gubernamegtal

Finanzas

Fiscalizacion

Financieras

Derecho Mercantil

Impuestos
Auditoria

(=]

aneacion Fiscal estratéegica

& i gl =]
Tecnicas de

icn

Jramas contables, ERP, Bxcel avanzado, Navision, Axapta, Olikview, etc

Presupuest

Manejo de Personal

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

Aplicacion de herramientas gle c@municacion efectiva en el trabajo
Apertura y flexibilidad ante riuevas situaciones y responsabilidades de trabajo

Generacion y manejo de pracesosy tecnologia y

f T IS

CQMPETENCIAS
PROFESIONALES

cacion de herramientas

y empleo de recursos para una comunicacion

efectiva

Planeacion y organizacian

Orden, disciplina y metodo

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

Iniciativa

Capacidad de expresion
Trabajo en equipo \
lrabajo bajo presion '

Interaccion con colaboradores

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

\

HABILIDADES EN
EQUIPO Y
SISTEMAS DE
COMPUTO

asi como de software para conitz

Manejo de paqueteria basica informgtica de oficina, internet y correa electronico,

silidad gubernamental
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Titular del Modulo Médico

. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Titular del Mddulo Médic q del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
laxcala '-l
. NIVE ial: 7 A
Area de. éi(:lscnpcucn: Maédulo Médico del Tribual de Justicia Administrativa del Estac Tlaxcala
\
A & \

I or‘!stllud‘tm Politica de los Estados Unidas Mexi &mm

Z - ley Oygdnica del Tribunal de Justicia Admirystr Fi'hm del Estado de Tlaxcaia

3- L&y, Geneml de Salud y su Reglamento = ‘\.

MOM-044 5%“% 2012, Del expediente clinicd '-,
'3 \rUf\/‘-O""U STPS-2009, Servicios preventive 5§ de xbrjurlfla 1 y salud en el trabajo-Funciones y

ac lj\aa‘& les, ' Y

Y&Perfil por competencias del Médico General V:‘.‘rl:ﬁ np 2008

7. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Agministrativa del Estado de Tlaxcala
i

lil. Objetivo del puesto

Atender a las y los servidores puiblicos del Tribunal, enfconsulta externa para preservar su salud, mediante
acciones de promocion, prevencion, curacion y rehabilfacion; asi cgmo |)I('J|'}1"u"l("i medidas o acciones para
preservar la seguridad e higiene laboral y de personas \w[f“ tes deryo del Tribunal

\

IV. Descripcion de funciones

1. Actuar en forma responsable en el area de su cofpetencia, con sentido humanistico y dentro de

1| paciente y su familia, sin discriminacion de

las normas eticas reconocidas en la Medicina, frerje &
ningun tipo

licos y sus derechiphabientes para ejercer Ias

2. Realizar consulta externa general a los servidores p
mediante actividades de

acciones y senvicios enfocados basicamente a preservar la salud
promocidn, vigilancia epidemiologica, saneamnientalbasico y proteccionespecifica; asi como al
diagndstico oportuno, tratamiento y rehabilitacion en su caso, de padecimientos que se presenten
con frecuencia vy cuya resolucion es factible por medio de atencion ambulatoria basada en una —

combinacion de recursos de poca complejidad tecnica

3. Promover la educacion para la salud y deteccion oportuna de enfermedades transmisibles y J

. crénico-degenerativas




e
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4. Expedir licencias médicas correspondientes y /%lm rizar los medicamentos que por la naturaleza de
Sus componentes asi lo requiera en virtud de ,t )§ Critenios de racionalizacion presupuestal
-':
5 Integrar el expediente médico de los Ilc'.ré__a;g;'ﬁbles del Tribunal de Justicia Administrativa que hayan
recibido atencion medlic i
6. Revisar y dar el visto bueno de los comprobanies de servicios médicos y medicinas presentados por
los trabajadores del Tribunal de Justicia para elireembolso de sus gastos médicos
/. Elaborar estadisticas de los trabajadores del Iritdunial que hayan recibido atencion médica
. o |
h\g J",'_.' as demas que determinen los ordenamientos k"i Kles aplicables a sus funciones, el r\.'llriLlji\,[f\—?(ji ) (O
Magistrada i"'f.‘i--'dt‘rl!r.-- del Tribunal de Justicia Admipistrativa y el Pleno del mismo Tribunal
\
REQUISITOS I. Contar con la ciudadanig mexicana, en pleno gjercicio de sus derechos
politicos y civiles ‘1 [
2. Ser originario u oric ginariaidel Estado de Tlaxcala o tener su residencic
en él durante un pe L.u_.u..\]ﬂ menor de tres anos inmediatos anteriores
al dia de la designac \
: 8 3, Gozar del pleno ejercicio dé sus derechos politicos y civiles
: 4. Tener cuando menos treintd anos de edad cumplidos al dia de la
e designacion '
5. Poseer el dia de la designac |"“Fr- titulo y cédula profesional de
ado en Medicina expe 1.. 0 POr autoridad o institucion
jaimente facultada para ello,\con experiencia minima de ¢nco ¢
6. Gozar de buena reputacion % .1(,: haber sufrido condena por delito
amerite pena corporal
lo estar inhabilitado o inhabilitada para dese mpenar algun e rn,1 leo,
Cargo o cormision 10Die srl-u ral, Estatal o Municipal, r
haber sido sancionado o sancion ddc_* por responsabilidad
. administrativa |1
AREAS DE Anatomia Estructural, asi como de los Si§femas Circulatorio, Respiratorio,
CONOCIMIENTO Digestivo, Genitourinario y Endocring, Nervi OsOy de ( ?.\_Jurﬁrlx de los Sentidos
GENERAL Biologia
Bioguimica
Fisiologia
Embriolog
Histologia
Inmunologia
Parasitologia
Microbiologia — |
Medicina Familiar j
Practica Profesional
Derechos Humanos
Etica 2
Salud Publica

TTTULAR L
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva con el paciente y sus

familiares en el proceso de |a aténcion meé

Dominio de la atencidn médicagigeneral

Dominio de las bases cientificas y practicas de la medicina

Capacidad metodologica e instfumental en ciencias y humanidades

Dominio ético de Ia calidad de 1a atencion médica

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

L ‘____)'

Generacion y manejo de proce§os, lecnologia y recursos para reconocer factores
de riesgo clinicos y obtener conclusiones diagnosticas integrales

Capacidad para planear y evaluar continuamente su accion meédica, normando

con esta base sus acclones futuras
Utiliza diversas modalidades educativas para su actualizacion, entre lo gue
L

sobresale el autoaprendizaje

AGHEJBES
LABORALES
REGQUERIDAS PARA
ELPUESTO

| =]

'

L‘ = -‘"\005

lrabajo en eguipo

Trabajo |

dj0 presion

Interaccion con colaboradores ]
Actitud de servicio y analitica, -'.-_‘I’!"k_"r'r!, interpretativa e integradora de [os

problemas que le plantea el paciente yisU repercusi

Asume la responsabilidad del manejo iftegral de los problemas del paciente y su

familia. Actua con oportunidad en |a salikitud de consulta
Manifiesta interés en el autoaprendizaje'el§ la medicina y disposicion para renovar

SuUS conocimientos en forma contir

Yarticipa en eventos que favorecen su desatrollo personal y el de su profesion

MANEIO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Expediente clinico, computadora, impresordy copiadora, multifuncional, escaner

y enunciativamente estetoscopio, Baldh manometro, termometro vy demds

0 necesario para el ejgciciq de su profesion

Instrumental me

HABILIDADES EN
EQUIPOY

SISTEMAS DE
COMPUTO

Manejo de paqueteria basica informatica de oficing, internet y correo electronico

—
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TRIBUMNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Secretario (a) de Estudio y Cuenta “B”

“Nombre del puesto: Secretario (a) de Estudio y Cuenta ‘B* | b B -
Nivel salarial: = F = =i | .
Area de adscripcion: Ponencia a cargo del Mag » (@) del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado

< |

de Tlaxcala, al cual se encuentre adscritol(a)

. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

L W - -

=l

8

e B T

Ve,

. b 1
Constitucion Politica de |los Estados Lnidos Mexicanos !
- - L [a s 2L Al [ 1

sisterna Nacional Anticornrupci

Ley General del

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala
Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estaglo de Tlaxcala

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcalalyisus Municipios

Ley(ogneral de Responsabilidades Administrativas

Cadigo Financiero del Estado de Tiaxcala |
& |
Leyes lacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala., |
A ) |

digo Civil vigente en el Estado ,

— |

de Procedimientos Civiles del Estado

Ley de Transparencia y Acceso a la Infort (Cala

eglamento que Reqgula la Organizacion y Fun o Justicia Administrativa
del Estado de Tlaxcala

Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa dellEstado de Tlaxcala
|

Il. Objetivo del puesto

!
Proporcionar apoyo en la recepcion de promociones y actuacignes con la finalidad de llevar a
cabo la elaboracion de los proyectos de acuerdos necesarios y perfinentes, asi como la elaboracion
de certificaciones necesarias para el desemperno de funciones de I‘;a Ponencia

Il. 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 Ips escritos, promaociones, oficios g I
y demas documentos relacionados con los juicios y asuntos gue le §ean turnados para acuerdo

Elaborar y proponer el proyecto de acuerdo de |Ds asuntos cuya campetencia le asiste conocer, y =
resolver previo acuerdo con el Magistradofal titular de la Ponencia de su adscripcion BN
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TRIBUNAL DE JUSTICIA

ADMINISTRATIVA
3. Dar fe de los acuerdos, autos, resoluciones, exhortos, actas, diligencias que practiquen, asistan o
dicte el Magistrado|a) titular de la Ponencia de su adscripcidn, autorizando con su firma, en Jas que
actue
4. Dar fe de los acuerdos, autos, resoluciones, exhortos, actas, diligencias que practiquen o dicte el
Titular del Organo Interno de Control, la autoridad sustandadora vy resolutora en los terminos que
g le Y i
establece la Ley General de Responsabilidades Administratiyas, que por turno corresponda
5. Efectuar y desahogar las diligencias de prueba dentro affuera 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
6. “Expedir certificados de las constancias que obren en los éxpedientes de la Ponencia a la que este
A fadscrito
77 Revisar los engroses de las resoluciones cuya competericialunitaria le asiste al Magistrado de su
adscripcion
8.  Bxpedirdas certificados de constancias gue se requieranty determine el Pleno, o el Magistrad
titular de la Ponencia de su adscripcion
= .9 Asentar. las constancias y demas anotaciones que sedn necesarias en el desempeno de sus
RO e S
2 ~ funciones
tLZ- e 0
10
deposito y demas documentos y objetos relativos a su funcion y de [os asuntos cuya compe
sea unitaria para el Magistrado o la Magistrada titular de la Ponencia de su adscripcion
. 11. Cuidar bajo su mas estricta responsabilidad que los expedientes competencia del Magistrado o la
Magistrada titular de la ponencia de su adscripcion sean cosidos, foliados, sellados y rubricacos
12. Permitir a las partes, bajo su mas estricta responsabilidad y previa entrega de identificacion oficial, la
consulta de los expedientes en que sean parte
13. Ordenar y vigilar gue se desahoguen las actuacion asuntos a su cargo, asi como se
despachen oportunamente los oficios gue se manden Jlibrar en las determinaciones gue se
dcueraen
14 Levar un libro de control en el que se asienten las actuaciones que se Lrmen a notificar que
contendra la fecha de su entrega y la descripcion de Ias comstancias o resolucion que se turne
¢ L = - e e T o —
15. Controlar y dar seguimiento a los autos, sentencias y aemeas documentos judiciaies pendientes de 4
notificar de la Ponencia de su adscripcion para cumplir con las 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 . J




Las demas que determinen los ordenamientos legales apl

Magistrado(a) Presidente del Tribunal de Justicia Administrative

REQUISITOS

Tribunal de Justicia Adminiscrativa del Estado de Tlaxcala

(édula de Puesto

ibles a sus funciones, el Pleno, o el

Contar con la ciudadania maxi€¢ana, 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 merjar de tres anos inmediatos anteriores al dia

de la designacion
Gozar del pler
4 Tener cuando me
designacion
Poseer el dia de
Licenciatura en Dere
anteriores a la designacion
6. Gozar de buena reputacion y fb haber sufrido condena por delito que
amerite pena cor
7. No estar inhabilitac ar algun empleo,
cargo o comision en los Gi 3l 0 Municipal, ni haber
sido sancionado o sancionada pof responsabilidad administrativa

jercicio de sds derechos politicos y civiles

s de edad cumplidos al dia de la

108 velntsigte

profesional en la

designagion titulo y cédula

D, Cuando menos con tres anos de antiguedad

Nermna@s Fede

(01

ral

AREAS DE
CONOCIMIENTO
GENERAL

leoria General del Pro

es0

leoria de la Administracion Publ

Teoria de las Obligaciones
D

Der

scho Constitucional y Amparo

echo Administrativo v Procesal Admigistrativo

Fisce

Derecho fiscaly p

Derechos Humanos

JCC5

Derecho sancionador administrativo o disciplinario
Responsabilidad Patrimonial del Estado

caion de Derechops HumManos

Sisterna Interamericano de f
Etica Judicial
jumentacion Juridica

Redaccion Judicial

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo.

Emplea de recursos para una comunicacion verbal efectiva

a estrategia

Toma de decisiones en el ambito de sus atribucignes y de
institucional
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo

Diseno, planificacion y toma de decisiones

Generacion y manejo de procesos tecnologlay recursos

Generacion de alianzas y colaboraciones

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

Emision de proyectos de acuerdos y determinaciones judiciales
Preparacion y desahogo de audiencias

Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicac ion escrita

efectiva

A

TRIBUMAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

AC-”TUDES Iniciativa I
LABORALES ':--"-'J acidad de expresion g
REQUERIDAS PARA | 020 en equipo

Liderazgo

ELPUESTO Capacidad de negociacion
Trabajo bajo presion
Interaccion con colaboradores
MANEJQDE Computadora, impresora, copiadofa, multifuncional, escaner
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informatica de oficing, Internet y correo electronico
EQUIPO X,

SISTEMAS DE
COMPUTO
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Jefe (a) de la Seccion de Comunicacion Social

I. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: lefe (a) de la Seccion de Comupigacion Social
Nivel salarial: 7
Area de adscripcion: Seccion de Comunicacion Sodidlidel Tribunal de Justicia Administrativa del Fstado de

. Tlaxcala

Politica de los Estados Unidos “v‘?;".‘m[ar.('us

al del Sisterna Nacional Anticorrupcion
Constitucion Politica del Estado Libre y Subcrr-! 10 de Tlaxcala
L&y Grganica del Tribunal de Justicia Administrativa del Fstado de Tiaxcala
Ley:del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcalg

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

8 ey de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del
9.~Reglamento que Regula la Organizacion y Funciopamiento
10. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Admirfistrativa del E

W L N

~ O~

Estado de Tlaxcala
el Tribunal de Justicia Administrativa
Estado de Tlaxcala

Ill. Objetivo del puesto

Apoyar en la difusion de la imagen y de las funciones y actividades del Tribunal para conocimiento de la
sociedad respecto de |os senvicios de imparticion de | ,;[. ia adminiskrativa c jue presta

IV. Descripcion de funciones

1. Ejecutar estrategias de comunicacion publica y fortalecimiento dg la imagen del Tribunal de Justicia

Administrativa del Estado de Tlaxcala,

2. Contacto con medios de comunicacion para la realizacion de ruedas de prensa y comunicados
oficiales,

3. Realizar funciones varias de acuerdo a lo que le sea fequerido por la\Presidencia del Tribunal de
Justicia Administrativa

=X
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 menor de tres anos inmediatos anteriores :
al dia de la designacion (

3. Gozar del plena ejercicio de sus derechos politicos y civiles 1 -'\.‘_/\'-
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Tener cuando menos veinticingo anos de edad cumplidos al dia de 1a

designacion

5. Poseer el dia de la designacion titulo y céduia profesional de
Licenciatura en com on social o afin a las funciones del cargo,
expedido por autoridad o insfitucion legaimente facultada para ello

-

6. Qozar de buena reg

dmerite pena corpc

Jtacion y no haber sufrido condena por delito que
‘TI

No estar inhabilitado o inhabllitada p:

a desempenar algun empleo,
cargo o comision en los Goblernos Federal, Estatal o Municipal, ni
haber sido sancione por responsabilidad

do o sar IC"O.“i: gt

administrativa
. AREAS DE Comunicacion
CONOCIMIENTO
GENERAL

COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de comunlicacion efectiva en el trat ajo
EFECTIVIDAD Apertura y flexibili
PERSONAL Generacion y manejo de procesos, teenglogia y recursos

les de trabajo

lad ante nuevas sitdadiones y responsabilidac

plicacion de herramientas y empleo fle recursos para una comunicacion

COMPETENCIAS
-\ PROFESIONALES

e

Planeacion y '"'-'[_'_!c‘]T WZacion
Orden, disciplina y método
ACTITUDES e

LABORALES Capacidad de expresion
REQUERIDAS PARA | 9990 € eduipo

EL PUESTO | rabajo bajo presidn

Interaccion con colaboradores

MANEJO DE Computadora impresora, copiadoray multifuntional
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informatica de oficing, internet y correo electronico,
EQUIPO Y asli comao de software para contabilidad gubernamental

SISTEMAS DE
COMPUTO
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ADMINISTRATIVA

Actuario (a)

I Identificacion del Puesto

_Nombre del puesto:  Actuario (a)
_Nivel salarial: AR
Area de adscripcion: Secretaria General de Acuerdos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado

| . - . de Tlaxcala

> 1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicafios
y 2 Ley General del Sisterna Nacional Anticorrupcio
3. Constitucion Polltica del Estado Libre y Soberano del Tiaxcala

4 Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa gel f do de Tlaxcala

':.'-’('i._.’-‘la

o .,5...&.@)( del Sistema Anticorrupcion del Estado c
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios

b
' ~7. Aey General de Responsabilidades Administrativas
odigo Financiero del Estado de Tlaxcala
7. Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala

Codigo Penal vigente en el Estado
Codigo Civil vigente en el Estado

12. Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala
13. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Tlaxcala
Reglamento que Regula la Organizacion y Funciohamiento del Tribunal de Justicia Administrativa

. del Estado de Tlaxcala

15. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Ad

ninistrativa del Estado de Tlaxcala

i lll. Objetivo del puesto

Realizar las diligencias y notificaciones a las partes, de los asuntos que les sean turnados, a fin de que se
enteren del inicio y tramite de los asuntos en materia jurisdiccional

Recibir del Coordinador del Centro de Notificaciones las actuaciones que le remita para la practica

de notificaciones, emplazamientos, diligencias y demas que sean ofdenadas

2. Suplir al Coordinador del Centro de Notificaciones
. 3. Realizar Ias diligencias, notificaciones, emplazamientos y demas actuaciones de acuerdo con 1a >
organizacion planeada por el Coordinador del Centro de Notificaciones, remitiendo las constancias |
y razones respectivas su superior jerarquico 1 //

|
|
|
IV. Descripcién de funciones
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(édula de Puesto

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

L. Rendir los informes gue le sean solicitados

5. Practicar las notificaciones en dias y horas inhabiles, previo acuerdo de habilitacion del Pleno
Secretaria General de Acuerdos
6. Realizar las notificaciones electronicas una vez que seimplemente dicho sistema

/. Acusar recibo de los documentos © en su caso exp

ntes en los gue deba practicar notificaciones
B diligencias que deben efectuarse fuera del Tribunal

. 8 Llevar los libros de

efectuado con expre

control en los que se anoten diariariente las diligencias y notificaciones gue haya

de Ia fecha y hora en que s@ reciba y entregue €l expediente respectivo,

fecha de la resolucion, lugar de practica de la diligencia; 1a fecha de la misma y demas circunstancias

que en cada caso concurran o que 1a Ley exija

7. Devolver las Cedulas de Notificacion no realizadas, sefialando la razén por la cual no se realizo Ia
“dhgencia respectiva.
10. i5f&cutar las determinaciones del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tiaxcala
.M(E‘:"1i'f'."!\t" estrictamente a los terminos del mandarniento judicial respectivo
DO |
11, Efectuar las notificaciones respecto de las solicitudes de acceso 4a la informacion publica

12, Las demas que determinen los ordenamie

tos legales aplicables a sus funciones, el Magistrado o

Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Administraiva y el Pleno del mismo Tribunal

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

politicos y civiles

. 2. Ser originario u originari

en el durante un per

al dia de la designacion

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

4. Tener cuando menos veintitrés anes de edad cumplidos al dia de Ia

designacion

a del Estado de Tlaxcala o tener su residencia
0 NG menor de tres anos inmediatos anteriores

LN

Poseer el dia de la «
Licenciatura en D
6. Gozar de buena re

amerite pena cor

Jtacion y no haber sufrido condena por delito que

cargo 0 comision
haber sido sancionad
administrativa

ral, Estatal o Municipal, ni
responsabilidad

AREAS DE Teoria General del Proceso Sl
CONOCIMIENTO Teoria de la Administracion P J
GENERAL learla de las Obligaciones J
Aspectos juridicos fundamentales de Derecho Fiscal )
. Derecho Constitucional y Amparo

Jerecho Procesal Administrativo ( f
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Derechos Procesal Fiscal

Derechos Humanos

Derecho Constitucional

Responsabilidad Patrimonial del Estado

Sistema Interamericano de Proteccion de Derechos Humanos
Etica Judicial

Argumentacion Juridica

Redaccion Judicial

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD

PERS@*AL

Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo

on verbal efectiva
as sitbiaciones y responsabili

Generacion y manejo de procesos, térnologia y recursos

Empleo de recursos para una comunicac

Apertura y fiexibilidad ante nue lades de trabajo

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

Responsabilidad y ética profesional pata dar certidumbre legal a las notificaciones
y diligencias gue deba practicar
Aplicacion de herramientas y empleo @e recursos para una cormunicacion escrita

efectiva

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA

ELRUESTO

Iniciativa

pacidad de expresion

b

bajo en equipo

Trabajo bajo presion

INteraccion con colaboradores

MANEJO DE
EQUIPO(S)Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAIO

L l"."I‘IF'J-'chic'](;!}'-t impresora, copiadora, mutifuncional, escaner

HABILIDADES EN

EQUIPO Y SISTEMAS
DE COMPUTO

Manejo de paqueteria basica informatica dé oficing, internet y correo electronico
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I Identificacion del Puesto

_Nombre del puesto: Actuario(a) 13
Nivel salarial 7 | ) )
Area de adscripcién; Ponencia del Tribunal de .’IZ:\E.'\_ ia Administrativa del Estado de Tlaxcala, al cual se
‘ - - encuentre adscritofa) |

!

%

. ] tf(fy General del Sisterma Nacional Anticorr l;J_:n-:'-[‘}_h
_}‘ ¥ Constitucion Pc 3 del Estado Libre y Soberanpide Tlaxcala

*3.  LeyQrganica del Tribunal de Justicia Administratiye
4. Ley'del'Sistema Anticc

del Estado de Tlaxcala

Lpcion del Estado de Tiaxe

5 !'%'yrl‘."f"f Procedimiento Administrativo del Estad® de Tlaxcala y sus Municipios
| 6.~ Léy'General de Responsabilidades Administrativas |
RIA 15t Gédigo Financiero del Estado de Tlaxcala
cuU -.-_ELL;LE_Vf.:-s Hacendarias y Tributarias para el Estado d( Taxcala
9. Cddigo Penal vigente en el Estado
10. Codigo Civil vigente en el Estado
I'l. Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlax¢ala

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

. 13. Reglamento gue Regula la Organizacion y Funéionariento del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Tlaxcala :

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

lll. Objetivo del puesto

Realizar las diligencias y notificaciones a las partes, de Ids asuntos que les sean turnados, a fin de que se

enteren del inicio y tramite de los asuntos en materia jurisdiccional
IV. Descripcion de funciones

1. Recibir del Coordinador del Centro de Notificaciones las actudaciones que le remita para la practica

ciones, emplazamientos, diligencias y deémas que sean ordenadas ——

2. Suplir al Coordinador del Centro de Notificaciones en los casos que asi lo determine el Pleno del

. Tribunal de Juslticia Administrativa. '




6

evdiver las Cédulas de Notificac

0., Eigcuiar las determinaciones del Pleno del 1

12
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demas actuaciones de acuerdo con la

Realizar las diligencias, notificaciones, emplazamientos y

el Coordinador del Centro de Notificaciones, remitiendo 1as constancias

arganizacion planeada f
y razones resp

CUVAS SU SUDETOr jerarguico
Rendir los informes que le sean solicitados

Practicar las notificaciones en dias y horas inhablies, previo acuerdo de habilitacién de Ia
Magistratura de su adscripcion

Realizar las notificaciones electronicas una vez que se iimplemente dicho sistema

AL s recibo de los documentos 0 en su caso expedientes en los deba practicar notificaciones

o diligencias que deben efectuarse fuera del Tribunal

Llevar los libros de control enlos que se anoten diariamente las dilige

as y notificaciones que haya

d €n que se recba y entreque el exped
la misma y demas circunstancias

Hente respeclivo,

gengia, la fechac

izadas,gsenalgn a razon por la cual no se realizo la

f_Iu”(_.]f."f‘.i' Ia respectiva

Administrat Taxcala,

0 judicial respectivo

itandose estrictamente a los términos d
Efectuar las notificaciones respecto de las solicitudés de accaso a la informacion pliblica

Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, el Magistrado o

Adrpinistrativa y el Pleno del mismo Tribunal

Magistrada Presidente del Tribunal de Justicic

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

politicos y civiles
2. Ser originario u originaria del E

en ¢l durante un peri

do de Tlaxcala o tener su residencia
2 [res anos inmediatos anteriores

al dia de ia designacio
ejercicio de sus derechos politicos y civiles

4 Gozar del [')nj_” IC

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

5. Poseer el dia de la designacion titulo y cédula profesional en la

Licenciatura en Derec
6. Gozar de buena reputacion y no haber sufride condena por delito que
amerite pens col '
/. No estar inhabilit
cargo o comisior
haber sido sancio

administrativa

desempenar algun empleo,
ral, Estatal o Municipal, ni

A

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
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(édula de Puesto

% \

TRIBUMAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

AREAS DE
CONOCIMIENTO
GENERAL

Teoria General del Proc

Teoria de la Administracion Piblica

leoria de las Obligaciones

Aspectos juridicos fundamentales de Derechio Fiscal
Derecho Constitucional y Amgato

Derecho Procesal Administrativa

Derechos Procesal Fiscal

Derechos Humanos

Derecho Constitucional

onsabilidad Patrimonial dal Estado

Rese

Sisterna Interamericano de Proteccion de Derechos Humanaos
Etica Judicial

Argumentacion Jurldica

rRedaccion Judicial

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
RERSONALA

LA -

Apiicacion de herramientas de c@dmunicacion efectiva en el trabajo

verbal efectiva

Empleo de recursos para una comunicacio

Apertura y flexibilidad ante nuevas situac S y responsabilidades de trabaj

Generacion ‘J" mell 'II.""I'I:| de prox '._".."‘ YV recLrsos

“E@MPETENEIAS

= BROBESIONALES

R
y diligencias gt

Aplicacion de herramientas

sponsabilidad y etica profesional _:T*..' a dar certidumbre legal a las notificaciories

leba practicar

y empleoide recursos para una comunicacion escrita

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
ELPUESTO

Iniciativa

Capacidad de expresior
Trabajo en equipo
Trabajo b
It

0 Dresion

weraccion con colaboradores

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Computadora, impresora, copiadora, multifuricional, escaner.

HABILIDADES EN

EQUIPO Y SISTEMAS
DE COMPUTO

Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y correo electronico
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Oficial de Partes

. Identificacién del Puesto

Nombre del puesto: Oficial de Partes Comun de! Tribungl de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Nivel salarial: 5

Area de adscripcion: Secretaria General de Acuerdos de| Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
. lNaxcala

Il. Marco juridico que impacta en la funcién del puesto

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos MeXicanos.

- 2. Ley General del Sisterna Nacional Anticorrupcign

3. Ley General de Responsabilidades Administratiyas
_4.__Leyes Hacendarias y Tributarias Federales .

=15, “"Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanio de Tiaxcala

A 6. Tey Organica del Tribunal de Justicia Administrigtiva del Estado de Tlaxcala

71‘::"1’. Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tiaxcala

=8 Ley del Procedimiento Administrativo del Fsr.adcj: de Tlaxcala y sus Municipios
o Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado deé Tlaxcala
10. Codigo Penal vigente en el Estado '
I'1. Codigo Civil vigente en el Estado
12. Codigo de Procedimientos Civiles del Estado dé Tlaxcala
. 13. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Tlaxcala
14. Reglamento que Regula la Organizacion y Fungionamiento del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala
I5. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Adrinistrativa del Estado de Tlaxcala.

lll. Objetivo del puesto

Realizar y mantener el registro, control resguardo y la consenacion de los expedientes en tramite, asi como
recibir y distribuir a las ponencias en tiempo y forma la docgmentagion que se presente con respecto al
tramite de los asuntos competencia del Tribunal de Justicia f-.a‘l_.'mr ustrativea

' !

IV. Descripcion de funciones

1. Recibir las promociones y demas correspondencia cJ'f.-g da al Tribunal de Justicia Administrativa del ==
Estado de Tiaxcala, otorgar el acuse de rec COfre diente y asentar, tanto en la promaocion, J
como en el acuse de recibo, razon con sello oficial y firma, expresando la fecha, hora, numero de J

v,

fojas, documentos anexos y numero de control interno’de entrada, que corresponda conforme al

. libro respectivo
4
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Tribunal de Justicia Adminiscrariva del Estado de Tlaxcala

TRIBUMAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

'f't'i__j'?.l[;'df POr rguroso orden progresivo, en el Sistema eléctronico y en el Libro de Gobierno que al

electo se lleve, las demandas y recursos, asignando en ese momento el numero de turno que le

corresponda, el cual sera aleatorio, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento

2. Distribuir, las promociones iniciales de procedimiento, & la Ponencia que corresponda, seguin el

urno asignado

3. Dar cuenta, a mas tardar al dla siguiente a su recepcidn con las promociones y documentacion

recibida; asi como despachar la correspondencia oficial te las Magistraturas

’ 4. Remitir inmediatamente, las promociones para gue sejpueda llevar a cabo la celebracion de la

audmencia |

la, cuando lo senalen las partes por esgrito en sus promociones o 1a solicite el

secrelario 0 la secretaria de Acuerdos

Llevar un istro de los juicios instaurados en el Tibunal, asi como de los recursos para

o

T

proporcionar las informes que soliciten las diferentes areas del Tribunal

6. Remitir oportunamente a la Secretaria Ge

eral de Acuetdps el informe de los recursos interpuestos

pof las partes

fLr 7'~/Elaborar la relacion de informes estadisticos que se debankproporcionar tanto al Tribunal, Organo
5 i -
e, ~iatesn0 de Control e Instituto Nacional de | sica, Gepgrafia e Informatica de las actividades

4 Dt

- 1 : ! N : :
JER{)\.‘L‘& realizadas mensualimente en el Iribunal de Justicia Adry stado de Tlaxcala

i "\Z:T.' ativa l_]‘f:'-’ I:

8. Suplir a los diligenciarios © a las diligenciarias en sus ausencias
9. Las ausencias temporales de la o el Oficial de Partes seran cubiertas por quien designe el Pleno del

Iribunal de Justicia Administrativa del Fstado

10. Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicablles a sus funciones, el Magistrado o

Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa y & Pleno del mismo Tribunel

REQUISITOS 1. Contar con la ciudadania mexicand, en pleno ejercicio de sus
derechos politicos y civiles. | '
2. Ser originario u originaria del Estadolde 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 deisus derechos politicos y civiles
4. Tener cuando menos veintitiés arnos deéiedad cumplidos al dia
de la designacion
5. Poseer el dia de la designacion titulo y cédula profesional en la
Licenciatura en Derecho. —
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 2 kJ\
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TRIBUMAL DE JUSTICIA

COMPUTO

ADMINISTRATIVA
AREAS DE eoria General del Proceso
CONOCIMIENTO de la Administracion Pablica. f
GENERAL learia de las Obligaciones f
Aspectos juridicos fundamentales d¢ Derecho Fisca
Derecho Constitucional y Amparo |
Derecho Administrativo y Proces
Derechoes Fiscal Procesal Fiscal
Derechos Humanos
Responsabilidad Patrimonial del Estddo
Sistema Interamericano de Proteccidn ¢e Derechos Humanos
ctica Judicial
Argumentacion Juridica
Redaccion Judicial
COMPETENCIAS DE Aplicacién de herramientas de cc .ur‘:n,'r-tf.ar ion efectiva en el trabajo
SEFECTIVIDAD . Empleo de recursos para una comuni§acion verbal efectiva
PERSONAL -, Apertura y flexibilidad ante nuevas sitdaciones y responsabilidades de trabajo
" . Generacion Yy manejo de procesos, te¢Rologia y recursos
= 9 AL ~
déO_MPEIENCMS Responsabilidad y ética pr lonal pata gar certidumbre legal a las natificaciones
APROFESIONALES | ¥ diigencias que deba practican
Aplicacion de herramientas y Empieo gde recursos para una comunicacidn escrita
efectiva
ACTITUDES Iniciativa
LABORALES Capacidad de expresion
REQUERIDAS PARA | [P0 €n equipo
lrabajo bajo presion
EL PUESTO Interaccion con colaboradores
MANEJO DE Computadora, impresora, copiadora, multifuncidanal, escanel
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO
HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informaticade oficina, internet y correo electronico
EQUIPOY
SISTEMAS DE —
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TRIBUMNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Oficial de Partes del Tribunal de 'ﬂ. lidia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Nivel salarial; 5 .

Area de adscripcion: Ponencia a cargo del Magistradofa) dé! Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
. - de Tlaxcala, al cual se encuentre &dscrito

Il

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicgnos:
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
. L;‘-‘}g_(_ﬁemr‘raf de Responsabilidades Administrativas
[é-‘-y__es Hacendarias y Tributarias Federales
{_.i.l.’"l-:&uut ion Politica del Estado Libre y Soberano dg Tlaxcala
6. | "’)_"&ﬂ__# niga del Tribunal de Justicia f\LJr'.'i!r istrativa del Estado de Tlaxcala
= ] Leydel'Sistgma Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala
\R“'J'fF‘y del P ICE
9. Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxgalz
10. Codigo Penal vigente en el Estado
I'1. Codigo Civil vigente en el Estado
1Z. Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tiaxcga

edimiento Administrativo del LSTHL‘JO dellaxcala y sus Municipios

13. Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publida del Estado de Tlaxcala
14 P."t']‘arr‘(‘r'nr} que Regula la Organizacion y Funcionamigento del Tribunal de Justicia Administrative

. | Estado de Tlaxcala

15 .-'“\f.e lerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala,

lll. Objetivo del puesto

Realizar y mantener el registro, control resquardo y la conservadaidn de los expedientes en tramite, asl como
recibir y distribuir a las ponencias en tiempo vy forma la documentacion g
tramite de los asuntos competencia del Tribunal de Justicia Administrativa

ie se presente con respecto al

IV. Descripcion de funciones

Registrar por riguroso orden progresivo, en el Sistema electronico y en el Libro de C yobierno que al C o

efecto se lleve, las demandas y recursos, asignando en ese momento el numero de urno gue e 4

corresponda, el cual sera aleatorio, de acuerdo con lo establecide en el Reglamento

. 2. Recibir las promociones y demas correspondencia dirigida al Tribunal de Justicia Administrativa del <
Estado de Tlaxcala, otorgar el acuse de recibo correspondiente y asentar, tanto en la promocion, / |

como en el acuse de recibo, razon con se

|
Oficial de Partes
lo oficial y firma, expresando la fecha, hora, numero g \_/ G
|
|
|
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que corresponda conforme al

libro respectivo

3. Dar cuenta, a mas tardar al dia siguiente a su recegcidn, con las promociones y documentacion
recibida; asi como despachar la correspondencia ofigial de las Ma Jistraturas
4. Remitir inmediatamente, las promociones para qué sé pueda llevar a cabo la celebracion de la

audiencia fijada, cuando lo senalen las p:

res pof escrito en sus promociones o la solicite el
secrefario o la secretaria de Acuerdos |

5. Llevar un registro de los juicios instaurados en &N Tribunal, asi como de los recursos para
['.-‘"'-','f_i'f_‘:'"_“IL-J."lr‘I' los informes fi[_]'{ 2 goliciten 1as diferer ['."'\.'l;r"l.’ eas del Tribunal

6. < Remitir oportunamente a la Secretaria General de Aclierdos el informe de los recursos interpuestos
por las partes

(. . Elabpgar la relacion de informes estadisticos que se ddban proporcionar tanto al Tribunal, Organo
Intenpo de Control e Instituto Nacional de Estadistica
« v fedlizadas mensualmente en el Tribunal dmyinistrativa del Estado de Tlaxcala,

AL ‘

LA TN I} N 7 1
cad 8 ‘@,1; iir a los diligenciarios o a las diligenciarias en sus aus&ncias

Geografia e Informatica de las actividades

e JusliCie

9. Las ausencias temporales de la o el Oficial de Partes serarjcubiertas por quien designe el Pleno del

Iribunal de Justicia Administrativa del Estado 3

10. Las demas que determinen los ordenamientos legales apligables a sus funciones, el Magistrado o

Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Admir

i:‘kf.Fr’;E.'v‘i_f‘r" el Pleno del mismo Tribunal
..
. REQUISITOS I.  Contar con la ciudadania mexicanajen pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles A
2. Ser originario u originaria del Estado e Tlaxcala o tener su residencia

en el durante un p

al dia de la designacion

3. Gozar del pleno e

4 fener cuando men 1 cumplidos al dia de la

designacion

5. Poseereldadela

Licenciatura en Derec

6. Gozar de buena reputacion y ne haber sufride condena por delito que
amerite pena corporal
7. No estar inhabilitado o inhabilit:

carqgo o comision en los

Ada para desempenar algun empieo,
deral, Estatal o Municipal, ni

iernos Fe
sancionada por responsabilidad

haber sido sancionado

administrativa

AREAS DE leoria General del Proceso
CONOCIMIENTO leorfa de la Administracion Plblica
. GENERAL Teoria de las Obligaciones

Aspectos juridicos fundamentales de

‘echo Fiscal

TRIBUMNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Derecho Constitucional y Amparo . |

perecho Administrativo y Procesal Administrativo |

10s Fiscal Procesal Fiscal
2Chos Humanos

Responsabilidad Patrimonial del Estade

teccionide Derechos Humanos

Sistema Interamericano de Pr
Etica Judicial
Argumentacion Juridica

Redaccion Judicial

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

Aplicacion de herramientas de comuni€agon efectiva en el r dDajo

Empleo de recursos para una co

municacion verbal

Apertura y flexibilidad ante nuevas situagiones y resg

cliva

onsabilidades de trabajo

Generacion y manejo de procesos, tecnélogia y recursos

COMPETENCIAS

PROFESIONALES
;LA
SEN <AL

Responsabilidad y ética profesional para der certidumbre legal a las notificaciones

y diligencias que deba practicar i
icacion de herramientas y empleo de fecursos para una comunicacion escrita

erectiva

RACHTUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

Iniciativa
Capacidad de expresion
I =

Irabajo bajo presion

jo en equipo

Interaccion con colaboradores

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Computadora, impresc adora, multifungional, escaner

HABILIDADES EN
EQUIPO Y

SISTEMAS DE
COMPUTO

Manejo de paqueteria basica informatica de oficing, internet y correo electronico
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Auxiliar de Servicios Materiales y Generales de la Direccién Administrativa

I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Senvicios Materiales y Generdles della Direccion Administrativa
Nivel salarial: 3
. Area de adscripcion: Direccion Administrativa del Tribunal dellustidia Administrativa del Estado de Tiaxcala

Ii. Marco juridico que impacta en la funcién del puesto

18 Gonstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

21 Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

3: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala
4. Jey Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
o

Ley del Sisterna Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala
6. Uey del Pocedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcalay sus Municipios
5 1 ey General de Responsabilidades Administrativas
B Caodiga Binanciero I;
AR Leyesddeendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala
cuUERLCSigo Penal vigente en el Estado.

I'l. Codigo Civil vigente en el Estado

12. Codigo de Procec

13. Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion PUbIi

del Estado de Tlaxc

dimientos Civiles del Estado de Tlax

ca del Estado de Tlaxcaia
14. Reglamento gue Regula la Organizacion y Funcionamiento delTribunal de Justicia Administrativa
. del Estado de Tlaxcala

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

Ill. Objetivo del puesto

Proporcionar diversos servicios tendentes a lograr el correcto funcionamientoide las funciones e instalaciones
del tribunal de Justicia Administrativa

IV. Descripcion de funciones

. Auxiliar en el desarrollo de mantenimientos correctivos y preventivos.de las instalaciones del .
= |
Tribunal de Justicia Administrativa o )
/

2. Auxiliar en el correcto cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Pleno, erigido en Comité de | |

adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios del Tribunal

=
‘ 3. Suministrar |as diferentes areas que integran el Tribunal, recursos materiales y servicios en general /7
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

i

s

4. Llevar el registro y control de inventarios de los biehes muebles, ¢ quipo ¢

> computo, pargue
vehicular e inmuebles con los gue cuenta el Tribunal

> |as diferentes bitacoras de seivicios para el adecuado control de gastos del

r en el manejo
[ribunal

6. Las actividades de apoyo, que se les encomiende, para el buen desern peno de las funciones, del

ar

3 €N que se encuentren adscritos dentro del Tribunal
/. Auxiliar en la recepcion y revision de documentos pdra tramites de pago de gastos médicos
. 8. Auxiliar en el suministro de requisiciones de material para las areas administrativas
9. Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, indicadas por el

Magistrado o Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa v el Pleno del mismo

s IMDUNal v al jefe inmediato

e sus derechos

REQUISITOS | Contar con la ciudadania mexicana. en pleno ejercicio
politicos y civiles

2. Ser originario u originaria delEstado de Tlaxcala o tener su residencia

en él durante un periodo na menor de tres afos inmediatos anteriores

al dia de la designacion

3 Gozar del pleno ejercicio de sis derechos politicas y civiles
\ 4. Tener cua nos diecichio anos de edad cumplidos al dia de la
r |'Jf'§||_}r'1.-',r, .|.":|[ ]
= h 5 Contar con Bachille concluido o equivalente
CUERULUS 6. Gozar de buena reputacion y n@ haber sufrido condena por delito que

damerite pena corporal
} I

No estar inhabilitado o inhabilitada para desempenar algin empleo

. cargo o comision en los Gabi
=Ta[e

Sido sancionado o sancionada pofresponsabilidad administrativa

~J

08 Federal, Estatal o Municipal, ni haber

AREAS DE Etica
CONOCIMIENTO
GENERAL

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 responsabili
sos, tecnologia y recursos

o

S de trabajo

Generacion y manejo de pro

COMPETENCIAS Aplicacion de herramientas y emp
PROFESIONALES | efectva

0 (e recursos para una comunicacion escrita

ACTITUDES Iniciativa
LABORALES Capacidad de expresion

Trabajo en equipo i

. [rabajo bajo presion
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TRIBUMAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Computadora, impresora, copiadora, multiféincional, escaner

HABILIDADES EN
EQUIPOY

< BSTEMAS DE %
COMPUTO

Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y correo electrénico

TO DE AUXILIAR DE SERVICIOS MATERIALES ¥ GENERALES DF LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Auxiliar Administrativo

l. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Auiliar Administrativo | i
Nivel salarial: 3 _ | _ .
‘ Areas de adscripcion: Ponencia del Tribunal de Justicia Atiministrativa del Estado de Tiaxcala, al cual esté
adscrito

Secretaria General de Acuerdos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado

de Tlaxcala

on Administrativa del Tribunalide Justicia Administrativa del Estado de

ccion Juridica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

" Direccion del Instituto de § specializagion en Justicia Administrativa del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado deiflaxcala -
Direccion Vinculacion y Politic as Publicas del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala

I, Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. Ley General del Sistema Nacional Anticarrupcion

3. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala
1

l_l

Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estad® de Tlaxcala
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala
6. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tiaxcala y sps Municipios
seneral de Responsabilidades Administrativas
8. Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estaglo de Tlaxcala
Reglamento que Regula la Organizacion y Funcionamiento del Tyibunal de Justicia Administrativa
0. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Ill. Objetivo del puesto

\
Apoyar en sus areas de adscripcion en la realizacion de tareas y funcione$ al igual que en los distintos
reguerimientos que se le soliciten (tramites, recepcion y er de mensgjeria, fotocopiado, atencion
telefonica), contribuyendo de tal manera en agilizar las actividades inherentestal drea, asi como al logro de

objetivos

IV. Descripcién de funciones

®

poyar en la recepcion y entrega de mensaj O correspondencia a las areas respectiva para su

pronta atencion
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2. Registrar vy distribuir los oficios, acuses y demas documentos a las areas responsables pa
atencion y seq

uirniento

3. Apoyar al area a la cual o en latrequisicion

\/

FECEPCion ae papeleria,

ASeqguIranco su suministr

e funciones nherentes

Guardar archivos en un It Igar accesibie, yasea f

aormato fis

5. Realizar el escaneado y fotocopiado de diversa documentacion oar d Su adecuada administracion Y

‘ facil manejo

6. Archivar y administre

r la papeleria y diversos documentos, imantenién

0 acgeso cuando asi lo requiera

los disponibles para su uso
2. Realizar lgs trémites administrativos que el st IPenor indiqueien materia de competencia del area de
adscripcion para el cumplimiento de las metas planteadas

8. Las demds. que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, indicadas por el

Magistrado o Magistrada Presidente del

nal de Justida Administrativa y €l Pleno del mismo

Iribdnal y al jefe inmediato

REQUISITOS: + I. Contar con la ciudadania mexicar id, €N plen
politicos y civiles

£ Ser onginario u oric

b en él durante un peric
al dia de la des

3 zar del pleno

ZJercicio de sus derechos

4 fener CUANAO Menos veir A0S

designacion

. 5. Poseer titulo en las areas del conocimiento que corresponden o afin a
las mismas.

6.  Gozar de buena reputacion y no habet sufrido condena por delito gue

amerite pena corporal

7. No estar inhabilitado o inhabilitada para desempenar alguin empleo,

0 O comision en los Gobiernos Fedetal, Estatal o M Inicipal, ni haber

sido sancionado o sancionada nc
AREAS DE Carreras afines al &rea al cual se encuentre adscrit
CONOCIMIENTO Etica

GENERAL

r responsabilidad administrativa

COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de
EFECTIVIDAD Empleo de recursos para una
PERSONAL Apertura y flexibilidad ante nuevas
Generacion y manejo de pr

COMPETENCIAS Conocimientos basicos Para llevar acabo tareas manuales bajo rutinas e
. PROFESIONALES instrucciones de trabajo simples

Ejecucion de actividades especificas, o con un orden determir 1ado / )

comunicacion efectiva.en el trabajo

unicacion verbal efectiva

aCiones y responsabilidades de trabajo o

‘nologia y recursos
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Aplicacion de herramientas y empleo ge recursos para una comunicacion escrita

efectiva

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

Cortesia, tlacto y eficacia en el trato can otros en las relaciones diarias de trat A

Iniciativa

dad de expresion
lrabajo en eqguipo

rabajo bajo presion

MANEJO DE
] EQUIPO(S) Y
1 HERRAMIENTAS DE
% TRABAJO

Computadora, impresora, copiadorafmultifuncional, escaner

'HABILIDADES EN
EQUIPO Y
_s;srgwiof
YEOMPUTO
L

-
—

Manejo de paqueteria basica informaticéa de oficing, internet y correo electronico
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Auxiliar de Justicia Administrativa

. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto:  Auxiliar de Justicia Administrativa del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

. Tlaxcala
Nivel salarial: 3 B - N
‘ “Areas de adscfj-pci'dn: Ponencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, al cual se
encuentre adscrito

Secretaria General

Tlaxcala

de Acuerdos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Instituto de Defensa Ciudadana del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Tlaxcala

g 1

o

o

—.

(=

=K

o

=

o

]

c

m

3 |

g~

=

o

2

L1}

= |

S} .

F=s

=)

4]

o.

=

oy

2

o

c

"

”

8

o
i
1
|
|
|

I, Constitucion Politica de los Esta
Ley General del Sisterna Nacional Antic
(-:-"I :\“rl“ :"!'7 Ir):-' Ilir'_._
PR, Or(:_l__&"ﬂ:r'i lribunal de Justicia Adm rativa del E§ta
\ BE NG ¥ del Sistemna Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala
ERDGS | ey del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios
7. Ley General de Responsabilidades Administrativas
8. Cddigo Financiero del Estado de Tlaxcala
9. Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala
10. Codigo Penal vigente en el Estado
. I'l. Codigo Civil vigente en el Estado
12. Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tl
13. Ley de Transparencia y Acceso a la Inf ol
I4. Reglamento que Requia la Organ
. Acuerdos del Pleno del Tribunal de

1 del Estado Libre y Sobe

je Tlaxcala

lll. Descripcién de funciones

Auxiliar en la realizacion de la actividad jurisdic
cuando se encuentre adscrito a una Ponenc
2. Auxiliar en la captura para la elaboracion de es€ritos de proyectos @e autos, oficios, certific
de asuntaos de la Ponencia a la cual se encuentre ads
3. Auxiliar en el encarpetado, costura, foliado y sellad
formacion o integracion del expediente, verificando

clonal que correspande a las funciones del Tribunal,
3 ySecretaria General de Acuerdos

Clones
y/0 de la Sécretaria General de Acue

) ones ingresadas que implic
n en él engrosado del mismo
de Ios éxpedientes que se manejan
en la Ponencia o Secretaria, capturando la informacion reguerida —~

1LIEN

4 Auxiliar en registrar en el libro correspondiente, & consecutiv

2 il el fotocopiado de las actuaciones para la obtencion de constancias o certificaciones que “
le corresponda -
6.  Auxiliar en la gestion de requisicion de recursos materiales, servicio y/o mantenimiento general o J
‘ de equipo de _t_f.lr'.\pl_ﬂ_c_} de su area de adscripcion ;
Auxiliar como mecanagrafo en el desahogo de pruebas o comparecencias y l‘y./’
\
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8 Todas las demas a
funci

vidades de apoyo, gue se le encomiende, para el buen desempeno de las

nes, del area en gue se encuentren adscritos dentro del 1

Iribu

9. Las demas que determinen los ordenamientos legalés dp

ables a sus h,r Iciones, indicadas por el

Magistrado o Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa y el Pleno del mismo

Tribunal y al jefe inmediato

REQUISITOS 1. Contar con la r.:.l.'r...".-m:'Jr_i..'ﬂ.érJ mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civile
2. Seroriginario U originarid del Estado de Tlaxc:

d O tener su residencia
en el durante un periodaa Nn@ menor ae tres anos inmediatos anteriores

‘ al dia de la designacio
3. Gozar del pleno ejercicia de sus der

4. Tener cuando menos veinticinco
designacion

5 Poseer titulo Yy edula prafesional de Licenciatura en Derecho,
legalmente expedidos o f—”[rf !

6. Qozar de buena rept
amerite pena corp

echaos politicos y civiles

10s de edad cumplidos al dia de la

ante en dicha profesion;

oer sufrido condena por delito que

7. No estar inhabilitado o Iphabilitada para desempenar algun empleo,
cargo o comision en los @obiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
Sopm—pe sido sancionado o sanciahada por responsabilidad administrative
V' AREAS DE Aspectos generales de las malérias administrativa, fiscal y responsabilidad

v JLCONCJgfvl‘,‘,"_—]f\;'T(;l 1-.11'_!."|'|'.' Nstrativa
#>F€N£Rﬂ_ Etica Judicial

n E OMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de comnicacion efect
EFECTIVIDAD Empleo de recursas para una camunicacio -
PERSONAL Apertura y flexibilidad ante nuevas a=tL_;d-:-.:u 1es y responsabilidades de trabajo

Generacion y manejo de procesos, tégnologla y recursos

‘ COMPETENCIAS Aplicacion de herramientas y emipleo @e recursos para una comunicacion escrita
PROFESIONALES | efectiva

iva en el trabajo

al efectiva

ACTITUDES Iniciativa
LABORALES Capacidad de expresion
REQUERIDAS PARA l;_‘_‘"’“-‘ *pe
) D0 presion
EL PUESTO =

MANEJO DE Computadora, impresora, copiadora, multifdncional, escaner
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE —
TRABAJO <

N Manejo de paqueteria basica informatica de oficing, internet y correo electronico
Hey ) -/

' EQUIPO Y a\
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SISTEMAS DE
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| :
|
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Asistente de Ponencia

. Identificacién del Puesto

Nombre del puesto: Asistente de Ponencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
Nivel salarial: 3
Area de adscripcion: Ponencia del Tribunal de Justicla Admiinistrativa del Estado de Tlaxcala

co que impacta en la funcion del puesto

I. Constitucion Politica de los Estadas Unidos Mexicanos

2. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion §

3. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala

1. Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

5. Ley del Sisterna Anticorrupcion del Estado de Tiaxcala

6. ~Ley del Procedimiento Administrativo del Estz f';i;f.'r?xnj:..(-r y Sus Municipios

7. _Ley General de Responsabilidades Administrativas
Al 8. -Codigo Financiero del Estado de Tlaxcala
L 9 - Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estac
\G 10 L6digo Penal vigente en el Estado .

Jd. Codigo Civil vigente en el Estado {

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala

I3. Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publicaidel Estado de Tlaxcala
I4. Reglamento que Regula la Organizacion y Funcioniamigpio del Tribunal de Justicia Administrativa
15. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia AdminiStrativg del Estado de Tlaxcala

|
|

o de Tlaxcala

lll. Objetivo del puesto

Auxiliar en todo lo relacionado con la atencion y trdmite de los asurifos de naturaleza administrativa que se
redlizan en la Ponencias del Tribunal de Justicia Administraiva al cual se encuentra adscrito (a)

IV. Descripcion de funciones

I.  Recibir las promociones y demas correspondenciaidirigida al Tribunal de Justicia Administrativa del

Estado de Tlaxcala, otorgar el acuse de recibo coffespondiente wasentar, tanto en la promaocion,
como en el acuse de recibo, razon con sello oficial y firma, expresando la fecha, hora, nimero de
fojas, documentos anexos y numero de control interno de entradalque corresponda conforme al
libro respectivo —

2. Reqistrar por riguroso orden progresivo, en el libro que al efecto se lleve, las promociones y demes

documentacion recibida .

&

‘ 3. Distribuir, las promociones iniciales de procedimiento, a la Ponencia que corresponda, segun el ( N\
lurno asignado J
: 1 \

't" ‘;'Ie'_ LY ."’ L ;I I- "1__ Ir .-.1 _".-"_.5 I,l' IJ'. ,-'\." Ilﬂ
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4. Dar cuenta, a mas tardar al dia siguiente a su recepcion. con las promociones y documentacion
recibide

5. Remitir inmediatamente, las promociones para que sé pueda llevar a cabo la celebracion de la
audiencia filada, cuando lo senalen las partes por éscrito en sus promociones o la solicite el
secretario o la secretaria de Acuerdos

6 evar un registro de los asuntos instaurados en @l Tribunal, para proporcionar Ios informes que

soliciten las diferentes areas del Tribunal

‘ /. Auxiliar a sus superiores en las funciones S quE estos h_‘\.f ncomienden:

\
8. Elaborar la relacion de informes estadisticos que se &i- ban proporcionar tanto al Tribunal, Organo
Interno de Control e Instituto Nacional de Estac .-~.1|c{ ieografia e Informatica de las actividades

realizadas mensualmente en el Tribunal de Justiciz ,‘w,.‘r-m'l strativa del Estado de Tlaxcala,

-~ P . " L]
Y Suplir a los diligenciarios © a las dilic rias en susiadsencias

10. Las ausencias temporales de la o el Oficial de Partes seréin cubiertas por quien designe el Pleno del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado \
'l ¥ . . > } N 1
B | Ly Las demds que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, el Magistrado o
it r\»mq strada Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa v el Pleno del mismo Tribunal

JDIS!TOS 1. Contar con la ciudadania mexic ana. en pleno ejercicio de sus derechos

politicos vy civiles \

2. Ser originario u originaria del Estade de Tlaxcala o tener su residencia
en el durante un periodo No menoride tres anos inmediatos anteriore
al dia de la designacion

-‘ 3. Gozar del pleno e Cio de sus dereghos politicos y civiles

: Tener cuando menos veintitn anos de edad cumplidos al dia de Ia
designacion

5. Poseer el dia de la designacion titulo prafesional o carta de pasante de
Licenciatura

6. Gozar de buena rep
amerite pena corporal

/. No estar inhabilitado o inhabilitada para desempefar algtin empleo,

itacign y no haber stufrido condena por delito que

cargo 0 comision en lc viernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado o sancionada por responsabjlidad administrativa
AREAS DE Etica Judicial

CONOCIMIENTO

GENERAL

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

SISTENTE DE PO,
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COMPETENCIAS
PROFESIONALES

,‘*’-._{_‘,I cacion de herrarnientas y empleo de fecursos para una comunicacion escrita

efectiva

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

Iniciativa
Capacidad de expresion
lrabajo en equipo

lrabajo bajo presion

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Computadora, impresora, copiadora, fnultifuncional, escane

HABILIDADES EN
EQUIPO Y
SISTEMAS DE
COMPUTO

Manejo de paqueteria basica informati@a de oficing, internet y correo electronico

CEDUILA DE PUESTO DE ASISTENTE DE PONENCIA
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Intendente (a)
Nombre del puesto:  Intendente (a).
Nivel salarial: 2
Area de adscripcion:  Direccion Administrativa del Tu!j.s_n'*.elg'l de Justicia Administrativa del Estado de

Tlaxcala. |
|
|

l. - Marco juridico que impacta en la funcidn del puesto

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicahos
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano ge Tlaxcala
3. Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala,
~ 4. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
= 5 Reglamento que regula la organizacion y fubgionamiento del Tribunal de Justicia

Administrativa del Estado de Tlaxcala
6., ~Cadigo de ética y conducta del Tribunal de Justiga Administrativa del Estado de Tlaxcala.
/.. ~-Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

" fay.

Il. Objetivo del puesto

Realizar las actividades de limpieza necesarias en las instalagiones, equipo y mobiliario a fin de
mantener en optimas condiciones las mismas, asi como dar eumplimiento a las funciones que se
le encomienden de manera directa.

Ill. Descripcion de funciones

I. Realizar el aseo y mantenimiento preventivo y correctivo de todas las dreas comunes,
sanitarios, oficinas y mobiliario del Tribunal de Justicia Admimristrativa del Estado de Tlaxcala

2. Apoyar en los movimientos de mobiliario y equipo cluando asl lo requieran las necesidades
del Tribunal.

3. Apoyar en el suministro de insumos y entrega de requisiciones.

4. Informar cualquier anomalia, dano o desperfecto en las instalaciones, sanitarios, oficina y
mobiliario al jefe inmediato.

5. Alender las indicaciones de las areas, en relacion con el aseo o alguna observacion a
efecto de mantener en oOptimas condiciones las instalaciones.

6. Las demas gue le confiera el Presidente(a) 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 1

A

W

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
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2. Ser originario(a) del Estado de Tlaxcala o tener su residencia
durante un periodo No menor de tres anos inmediatos anteriores
al dia de la designacion,

3. Tener cuando menos dieciocho anos de edad cumplidos al dia
de la designacion

4. Tener educacion mediasuperior concluida.

>. Gozar de buena repudtacion y no haber sufrido condena por
delito que amerite pena privativa de libertad.

6. No estar inhabilitado(d) para desempenar algin empleo, cargo o
comision en la administracion publica, ni  haber sido

‘ sancionadoia) por responsabilidad administrativa
v, AREAS DE Servicios generales de manterimiento y limpieza,
 ZCONOCMIENTO Tecnologia bésica (manejo deimpresoras y fotocopiadoras)
| “GENERAL
HCOMPETENCIAS DE | Apertura y flexibilidad ante inuevas situaciones y responsabilidades de
" EFECTVIDAD trabajo.
FERSONAL

I pCOMPETENCIAS Responsabilidad y ética en el servicio publico
A, PROFESIONALES Aplicacion de herramientasiy empleo de recursos para la realizacion de

ENL <AL, ) sus funciones.
DOS
ACTITUDES Iniciativa.
LABORALES Trabajo en eqguipo.
REQUERIDAS lrabajo bajo presion

PARA EL PUESTO Honestidad

Discrecion
~ Disposicion
MANEJO DE Equipos e insumos relacionados con la limpieza
EQUIPOIS) Y
HERRAMIENTAS
DE TRABAJO

HABILIDADES EN | Manejo de equipos de impresion (fotocopiadora), internet y correo
EQUIPO Y electronico.

SISTEMAS DE
COMPUTO
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Auxiliar de Mantenimiento General y Vigilancia

I Identificacién del Puesto

Nomobre del puesto: Auxiliar de Mantenimiento Generally Vigilancia del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Tlaxcala

Nivel salarial: Z
‘ Area de adscripcion: Direccion Administrativa Tribunal de Justicia Administrativa del Estada de Tlaxcala

!l. Marco juridico que impacta en la funcién del puesto

I. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanas

2. ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

3. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de§Tlaxcala

4, » Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa gel Estado de Tlaxcala

5." Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcale

v 6\~ Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jlaxcala y sus Municipios
/i
e

. B Ley General de Responsabilidades Administrativas
al Ley de Transpar
RDUS 9“ Reglamento ("'IL_JI!'-‘ Re

10. Acuerdos del Pleno

lll. Objetive del puesto

. Realizar actividades de vigilancia, para garantizar la seguridadide las instalaciones del Tribunal de Justicia

Ay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala
gula la Organizacion y Funcionagiento del Tribunal de Justicia Administrativa
del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Administrativa v apoyar en las demas labores que le sean encorpendadas
y ap0)

IV. Descripcion de funciones

Auxiliar en el desarrollo de mantenimiento corrective, preventivo a las instalaciones del Tribunal de

justicia Administrativa del Estado
2. Auxiliar en el fotocopiado y costurado de expedientes

3. Realizar recorridos de inspeccion en las instalaciones del Tribunal de Justicia Administrativa

4. Llevar libros de registro de entradas vy salidas del personal fuera del horario de trabajo “;l
5. Establecer normas y procedimientos de seguridad y control para garantizar el resguardo del edificio,

e vehiculos

estab

ecimiento, asi como vigilar el resguardo

_./.'
‘ 6. Oftras que su jefe inmediato le asigne ( J
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REQUISITOS 1. Contar con la ciuda
[ oliticos Yy Civiles

2. Seroriginario u originaria d
durante un periodo ne
de la designaci

3. @Gozar del ple

Tener cuando 1

designacion

nia mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos

el Estado de Tlaxcala o tener su residencia

al dia

e 18

6 (Ele.

amerite pena cor ]
d /. No estar inhabilitado o inkabilitada para desempenar algun empleo,
| it . . R : e
cargo o comision en los Gaiernos | ral, Estatal o Municipal, ni haber
‘ » sido sancionado o Sancic
2 _ .
. AREAS DE Administracion
CONOCIMIENTO Manejo de
GENERAL

r de buena reputacion y no haber sufridoe condena por delito que

4 por responsabilidad administrativa

;t_'.| 'rSOnNal

COMPETENCIAS DE Aplicacidn de herramientas de comunics
EFECTIMIDAD Empleo de recursos para una comunicacion verbal efectiva
_ PERSDONAL Apertura y fiexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo
ba 2 "
LA A Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos
ot COWETENC.-‘AS Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion escrita
- 18 ~ afar i
:RUPROFESIONALES | efectiva

on efectiva en el trabajo.

ACTITUDES Iniclativa

LABORALES Capacidad de expresion

REQUERIDAS PARA | @030 €n equipo.
lrabajo bajo presion

EL PUESTO

bajo en equipo

MANEJO DE Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y COrreo electronico
EQUIPOY
SISTEMAS DE
COMPUTO




Asi en Sesion Ordinaria del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa

del Estado de Tlaxcala, celebrada el treinta y uno de enero de dos mil

TRIBUNAL DE JUSTICIA veinticinco, se aprobaron las Cédulas de Puestos del Tribunal de Justicia

St e Administrativa del Estado, para el ejercicio fiscal dos mil veinticinco; por

UNANIMIDAD DE VOTOS de los Magistrados Licenciado MANUEL

VAZQUEZ CONCHAS, la Licenciada LUZ MARIA VAZQUEZ AVILA,

Secretaria de Estudio y Cuenta A, adscrita a la Segunda Ponencia, en

funciones de Magistrada Interina; y, el Maestro en Derecho ELIAS

CORTES ROA, siendo Presidente del mismo organo jurisdiccional, el

primero de los nombrados, quienes actuan ante la Licenciada YADIRA

: ORIENTE LUMBRERAS, Secretaria de Estudio y Cuenta A, adscrita a la
‘ Primera Ponencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estadq de
Tlaxcala, en funciones de Secretaria General de Acuerdos del r‘ﬂismo_'.
érgano jurisdiccional, por Ministerio de Ley conforme al articulo 30, dtg la
Ley Organlca del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado ~de 3

Tlaxcala, quien autoriza y da fe. .

- M{@Q RATIVA DE
Wi " /ﬁ o e UE TLAXCA
I < SECR \RIiA -'.1-‘-','..'.',.'_ 7
G R Licenciado MANUEL V. NCHAS:: », “*Jf C"'“"

RLIs Magistrado Presidente del Tribunal de Justlma Administrativa del Estado de’

A &

y

7 _
Licenciada ARIA VAZQUEZ AVILA.
Secretaria de Estudio y Cuenta A, adscrita a la Segunda Ponencia,
en funciones de Magistrada Interina del Tribunal de Justicia
Administrati de Tlaxcala.

Licenciada YAD ORIENTE LUMBRERAS.
Secretaria de Estudio y , adscrita a la Primera Ponencia de
* este érgano jurisdiccional, en funciones de Secretaria General de
Acuerdos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Tlaxcala.
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