(édula de Puesto

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

o ‘ Justificacion

: “E!v"APJAe_r‘)O del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, esta facultado para
r‘eg'u}ér la organizacion y funcionamiento de acuerdo a la estructura organica que se
COhSldera (Rinima indispensable para el cumplimiento de sus atribuciones y objetivos
estabiecrdos en el articulo 84 Bis, dela Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
deillaxcala. gue establece que el Tribunal de Justicia Administrativa de Estado de Tlaxcala,
& GRNrganismo publico especializado, dotado de plena autonomia, con personalidad

\ jur?chca Y patrimonio propio, por ello, la gestion de recursos humanos debe ser entendida
como el conjunto de actividades, instrumentos y técnicas que se desarrollan y aplican en
este organo jurisdiccional para colocar a la persona con un perfil idoneo, en el puesto
adecuado en el momento pertinente, capacitado y eficiente, no solo que cumpla con Ios
requisitos que la Ley establece, sino que cuénten con las aptitudes y actitudes que
contribuyan a la innovacion y mejora continua que debe prevalecer en este Tribunal
atendiendo a la naturaleza del servicio publico.

Las cédulas de puesto han sido creadas para evitar confusiones en las actividades del
personal que labora en el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, y con
ello, tener certeza de que el servidor publico actde en el desempeno de su empleo, cargo
O comision, bajo los principios rectores de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas,
eficacia, eficiencia y competencia por merito, previstos los articulos 7 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y 5 de la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de
Tlaxcala.

Contribuyen a que la seleccion, nombramiento, contratacion y designacion del personal

' Jjudicial y administrativo atienda a las necesidades esenciales del Ente publico, actuando
con transparencia, objetividad, publicidad, racionalidad, para prevenir la comision de faltas
administrativas y hechos de corrupcion, y 3si hacer frente a las actividades, funciones,
responsabilidades y obligaciones que impoéne;la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Leyes y Reglamentos, €l objetivo final es encontrar al candidato
adecuado para el desarrollo de cada perfil profesional, en consecuencia, se procede &
actualizar las cédulas de puestos del personal, basados en competencias profesionales, de
gestion y efectividad personal, no en funcion de las tareas que desempena la persona
asignada a un puesto en el ambito jurisdiccional y administrativo, sino por las funciones
que deben cubrir, de esta forma se promueve el desempefno de la persona basado en
resultados y en el crecimiento profesional acorde a los propositos fijados por el Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

“ 1




RIBUNAL g
\DMINISTRE'
SSTADODE ¥
SECRETARIA (
DE ACURE



(édula de Puesto

- L -
® \
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala & J
' Secretario o Secretaria General de Acuerdos

I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Sé

ecretario o Secretaria Gener: le Acu 10s del Tribunal de Justicia Administrativa de
stado de Tlaxcala
Nivel salarial: 16
Area de adscripcion: leno del Tribunal de Justicia Adrinist

Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

umplir con las disposiciones normativas que la ley y el Reglarment ermno le confieren, para
seqguimiento de 10s asuntos compet 1 d del Tribun le Justicia Administrativa (
actividades Jurisdiccionales
V. Descripcion de funciones
rda N la Magistrada o el Magistrado Presidente, Ia f ] acion de |as sesiones del Plent
omite de adqu fribunal de Justicia Administ d del cStad | IXCald
2. Darcuentaala el Magistrado Presidente y Su cas leno, con las prom es
y ClOS Seq ( A 1a competen
3. Asistir con derecho a voz, pero si L0 y dar fe de las sesiones del Ple el Tril 1€ JusliCia
Administrativa del Estado de Tlax | Ir cuenta de Ios as S que se sometan al mier
I | ( cd uoru l€ jal, to ir la votacion ur Ve | debat lactar V € Oorar
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‘ 1 TR ' ANcias y demas anotaciones que sean necesarias en €l desempeno de sus
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REQUISITOS I Contar ¢ la ciudadan




g
%

e,

e

BUN

AR
‘f.‘l\‘

&M

m

S



(édula de Puesto @

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

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

1SUU

en derecho, expedido porautoridad o Ir n legalmente facultada para
ello, cuando menos con cinco anos de antiguedad anteriores a Ia
designacion

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

7 No estar inhabilitado o inhabilitac

a para desempenar algun empleo, cargo

0 comision en los G |, Estatal o Municipal, ni haber sido

sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa

AREAS DE
CONOCIMIENTO
GENERAL

leoria General del Proceso
Teoria de la Administracion Puiblica

Teoria de las Obligaciones

Aspectos juridicos fundamentales de Derecho Fi
Derecho Constitucional

Derecho Procesal Administrativo

Derechos Procesal Fiscal

Derechos Humanos

Derecho Constitucional

ad Patrimonial del Estado

Responsabil
Sistema Interamericano de Proteccion de Derechos Humanos
Etica Judicial

Argumentacion Juridica.

Redaccion Judicial

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo

Empleo de recursos para una comunicacion verbal efectiva

foma de Decisiones en el ambito de sus atribuciones y de la estrategia
institucional

Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.

Diseno, planificacion y toma de decisiones

Generacion y manejo de procesos tecnol

Generacion de alianzas y colaboraciones.

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

Emision de acuerdos y determinaciones judiciales

-

le recursos para una comunicacion escrita

Aplicacion de herramiente

Sy emp

efectiva

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

Iniciativa

Capacidad de expresion
rabajo en equipo
Ligerazgo

Capacidad de negociacion
lrabajo bajo presion

Interaccion con colaboradores

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y

Computadora e impresora
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
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HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, Internet y correo electronico
EQUIPOY
SISTEMAS DE
COMPUTO
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Titular del Organo Interno de Control

I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: ltula | Organo Interno de Control del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado

Nivel salarial: 16
Area de adscripcion: Organo Interno de Control del Trit

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

e |os Estados Unidos Mexicanos

I Constitucion Politic

acional Anticorrupcior

{ r “ry 3 1l P, {ear [T, | ol
rganica del Poder Judicial del

5. Leydel Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios
6 ey General de Responsabilidades Administrativas
‘ _0digo Financiero del Estado de T Ala
e a a le Tlaxcala
C
)
(2
13. Codigo Fist al de |la Federacior
4. Leyde Ingresos de la Federacion para el Ejer sca spondiente

Vicio de Administracion Tributaria

de Presupuesto Y Re SPOT 1sabilidad Hacendaria

Responsabilidad Patrimonial del Estado

8 de Contabilidad Gubernamental
9 el Estado
20 el '7\'[}. (
2| S es del Estado de Tlaxcala
22. Ley de Transparencia y Acceso a la Inforr [ax
‘ 23. Acuerdos y Lineamientos emitidos por fe aci ntable|
24. Reglamento que Regula la Organizac il de Justicia Adminis '

0 del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

lll. Objetivo del puesto

normas de caracter administrativo en el ejercicio del gasto y del servicio

tos de responsabilidad administrativa
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

| implementar mecanismos INternos gue prey tosS U omisiones que | ) constitulr
re<pon<ahilicdace ar | ¢ Y Naciona
esponsabiiaades 10S ¢ ados | el Nacione

orrupcion
iRlice rminictrado al Tribtins
PUODNCO T ISUaUQ i | Ul e

N el presupuesto de ¢

del Tribu

> cumplimiento 1 10S sistemas de
contratacion y VICIOS Y recursos

1 r ~arine - I b

G or hechos que | risCalia Eestatal

o) los procedimientos de responsabilidad admir en ia el 1C10N

a calendarizada las auditori

administrativas de deser

Cia Administrativa del t

" del Tribunal, con la final

Bocia 7ol
on age

/ Impiementar instrumentos de

151 T |

pubDIlicos del [rbunal «

iciones, Ar

nité de Acceso a Informacion Publica del Tribuna

I3. Integrar €l grupo int

b Las demas que

‘ de Justicia Admir
V. Perfil del puesto

REQUISITOS '

reicio de sus derechos

la O tener su residencia en

ae tres anos Inmedaiatos &
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

legaimente facultada para ello, cuando menos con c¢inco anos de
antiguedad anteriores a la designacion

de buena re

utacion y no haber sufrido condena por delito ¢

amerite pena corporal

7. No estar inhabilitado o inhabilitada para desempenar algun empleo,

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

sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa,

)

AREAS DE Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
CONOCIMIENTO Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

GENERAL Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala
Ley Organica del F ‘

oder Judicial del Estado
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Caodigo Financiero del Estado de Tlaxcala

Leyes Hacendarias y Tributarias para el £stado de Tlaxcala.

Caodigo Penal vigente en el Estado
Caodigo Civil vigente en el Estado
Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala
Ley de Transparencia y Accesa a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala
Reglamento que Requla la Qrganizacion y Funcionamiento del Tribunal de
justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
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, tecnol
COMPETENCIAS Aplicacion de herramientas y empleo de recursos pard una comunicacion
sfectiva
PROFESIONALES efectiva
ACTITUDES Iniciativa
LABORALES Capacidad de expresion )
Trabajo en equipo
REQUERIDAS PARA | _ ! -
EL PUESTO Trabajo bajo presion

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

Y recursos

Interaccion con colaboradores

HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y correo electronico
EQUIPOY
SISTEMAS DE
COMPUTO
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
5 3y ADMINISTRATIVA

ol 135" 550 11 Il

Director o Directora Administrativa

I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Directora Administrativa o Director Ad
del Estado de Tlaxcala

Nivel salarial: 16

Area de adscripcion: Direccion Administrativa del Tribunal de Justicia Admir

Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

| Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley GGene | Sisterna Nacional Anticorrupcion
NSHtucio 1 (¢ Stacl brey [ le Tlaxca
| ( Jani (o] ( cSstaa

| Sisterna Antico

ponsabilidades Administrativas

GOA | Renta
1S A regad
":';_), 1iNas

o jera

la Federacion pa scal Corresg i
1 ¢ iministracic [ributaria y s ¢
esto y Respon lad Icenadr
g sabilidad MY 1 | EStado
0 | Estad
Estad
Y, es del i¢
S In a n el Es o de Tlaxcala

. Objetivo del puesto

Administrar los recursos humanos vy financier

con el presupuesto vigente vy la legislacion apli

airgiendao y aplicando Ias directrices gue emita el Pleno del Tribunal
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
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Y

| Proponer e instrumentar con aprobacion d

0OS NUMAanNQs, materiaies

laries sequimiento \

de la Presidencia las adecuaciones requeridas a la estructura organica,

le mant » procedimientos aplicables en materia presupuestal del
A Ar | fa ot =
P AT d del £Sadio df ixcala
(8] Dar cumplimiento a 1as normas y disposiciones relativas al sistema de y )] d,

REQUISITOS I
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

AREAS DE
CONOCIMIENTO
GENERAL

Administracion

Contabilidad basica, intermedia y avanzada
Contabilidad C wubernamental
rinanzas

;' scalizacion

Derecho Fiscal

Derecho Mercantil

Impuestos

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL ‘

b

P

Aplicacion

Apertura y flexibilidad ar

de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajc

Generacion y manejo de pre

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

Aplicacion de

efectiva

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

Iniciativa
Capacidad de expresion

[rabajo en equipo

[rabajo bajo presion

dDOragores

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, eo electronico,

nternet y corr

asi como de software para contabilidad gubernamental
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

;)

TRIBUNAL DE JUSTICIA

Secretario o Secretaria de Acuerdos
I Identificacion del Puesto
Nombre del puesto: Secretario o Secretaria de Acuerdos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado d

Nivel salarial: 4
Area de adscripcion: Ponencia a cargo de la Magistrada ¢ s Magistrados del Tribunal de Justicia

Admin strativa ( I

Cet q y
€| =ES[aqao ( 1%

=151

im liva del [dao at XCe
Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto
' on Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitu 1 lIC [ XI(
Y, Ne | del SiSle N onal A ) DCIOr
NSHIUCK fica del =stado LiD v SOI o de Tlaxcala
" L y UTrg ( 1€ golel J Jl it Sl
S 2y d edimiento Administrativo de stado d xcala y sus N Cinios
G ZALey 3l de Res 1Isabilidades Adr S 1S
‘ s go Financiero del Estado de Tlaxcala
& LLeve 1 1arias ] S DAra Estacd e Tlax i

IV. Descripcion de funciones
| Dar cuenta diariamente al Maaistrado o a la Maaistrada tit iy

& AN e Acrrincian.
ViaQ a Ul e ia por 1Ciad de SuU adscripcion, P4ajo
SU mas estricta responsabilidad de todos 10S escrile S, Promociones, NCIOS vV demas aocumentos
[ NAGOS C( 10S JU Sy S S Al [SghS [ 1COS para acuerdo
Z | V { DO [ ¢ ( 1CLJ ) (€ S ASl S 1 MDE n ] 1Siste ) Y
resolve e manera unitaria a lat listrada 1St 1 { I (1€ 1€ 1 (] i adscrir
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

del puesto

REQUISITOS | Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus dere f
DONLICOS \/ Vies
7 Ser oria | jina 1 cdel Estac ¢ 1X( 1 O [¢ Ssu resid c
au : n d 10 e (res ar S Cl S S ¢
dia ael esigr
3 lel pler CICIO de Sus derechos litice
ene ndo | S L 1nos d jad | 1 e |
desit e 1CIC
5 Pose ) de la designa titulo y cédula profesiona .
i | ( l no N )S [ es a S (¢ 1 uedad
eriores a la signa
&) or i ( en i D IMS( I
10zar d eputa 1 v NO hal < ynNd ] W del (
or DEeNg D |
| star iInhabilitado par jes [ ] gt l.'gnn ral S
( s Got S Federal Estat N cipal n i 10 sancionad
' San icda po sponsabilidad administ /a
AREAS DE Teoria General del Proceso
CONQUIMIENTO Teoria de la Administracion Publica
GENERAL Teoria de las Obligaciones
: Aspectos juridicos fundamentales d ¢ ) FISC
ec! NSHILUCION:
( ( esal Admin \
ect esal Fis
erf Os Humanos
Jerecini ST
@ lel Estad
S At ] L€ N de €r¢ S 105
 Judicia
Argumenta I
e A on | T |
L
COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de cornunicacion efectiva en el trabaj
EFECTIVIDAD Empleo de recursos para una comunicacion verbai efectiva
PERSONAL f[oma de decisiones en el ambito de sus atribuciones y de la estrateqi
1SUtU n
Apertura vy flexibilic 1 ante 1€S Y sponsabilidad ¢ 11
S¢ planificat 1 n
al ) | | Zas y ) ) 1es
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COMPETENC/AS Emision de proyectos ae a( lerdos y determinaciones J idiciales
PROFESIONALES® | /\Pficacitin sie herramientas ¥ eipleo;de reciisas para LUng comunicacion esclita

ACTITUDES Iniciativa
LABORALES Capacidad de expresion
REQUERIDAS PARA S EquUpo

EL PUESTO

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

HABILIDADESEN | Manejo de paqueteria basica Informatica de oficina, Internet y correo electronico
EQUIPO Y
SISTEMAS DE
COMPUTO
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Proyectista
I Identificacidn del Puesto

Nombre del puesto: oyectista del Tribunal de Justicia Ac
Nivel salarial: 14

Area de adscripcion: Ponencia del T

Il " Marco juridico que impacta en la funcion del puesto
I Constitucion Politica de 1os Estados Unidos Mexicanos

neral del Sistema Nacional Anticors n

{e| } ) r
) 1 (e [ ( ) y )¢ 1N0 | i
1 v | i
f 1 oder J clal « EStad(
5 Ntic ( ale[ stad e Tl ]
6 € edimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus M )S
/ G de Responsabilidades Administr 1S
' 3! Odige INCi¢ | Estado de xcala
( : m z ) i
7 yes ( 1arias y tributarias para el csta e !
| &y LOdIg VIG) 1 €1 &=SLa(
O /A ’ [ + 4
I A LOAIGO ( | € £ Stadt
12, Codigo de ientos Civiles do dejTl 1
| 3. L¢ \/ sparencia y Acces ) n i e Stad 1 |
14 ) Y P | >} [ \( i ] 4
K¢ ef eaula ( ] ] V I Ci i £ [§ | Cl | 1 Stral
del Estado de Tlaxcala
| Ierdos ael ieno ael l ae JuUsl NSt I S I 1A 1

S ’ I 4 .
/ IV. Descripcion de funciones
| Formular los proyec tOS de resoluciones que les encomiende |a Maaistrada o el Maaqistrado de su

adscripcion

estudios ¢ est 10 ¢ ( encde
) [ 1S ausendcias 1l S cretarios de Al ) fe la P o S ClOr
M lett ] { en )| e Justicia Adr stral
| 1S de 15 | r ¢ | e er 3 :q 1 el Maa i
1aqaistradea es [ )} ) i ISt
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

o
V. Perfil del puesto

REQUISITOS |. Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
/ Ner ( , i 1N 1 (1 St ( 1€ 1X 3 O [ener Su reside a
N e e 1 ] med [ es
3 : r' cl ( NOSs politicos y civiles
§ S S ae ] Mk ] | 1
g ] ¢ = esian il Y il [ fesit ]
6. G na reputacion su ndena por del
V4 est r bilit Y ida para desemy 1ar algun ¢ Neo
10 Sancio I Sancio )| 1 ACr 4 | i
. AREASDE ﬁ':.'r"v.-"r;"'";' ael Froces
CONOCIMIENTO Teoria de la Administracion PUblica
GENERAL Teoria de las Obligaciones
/“\\,; 2CTOS -"" I S tundl 1es f |
Jere nstitu [
Cl CEeSc Al |
)¢ S i S
Derech Oonstit |
SPO [ lad rrimonial del tacl
Argumenta 1 Jurid
:95: AC( ) Juaicial
COMPETENCIAS DE | Aplicacion de herramientas de comuni fi 1
®  recvibap Empleo de recursos para una comunicacion verbal efe
PERSONAL ,‘N‘;;(V—"‘ ira y rex bilidad ante nuevas situ oOF v resf < o< e ]
COMPETENCIAS Emision de proyectos de resoluciones judiciales claras, concretas, objetivas
PROFES’ONALES "."'-/_{i'f,r" on de herramientas v empleo de recursos para una comunicacion escrita
ACTITUDES Iniciativa
LABORALES Capacidad de expresic
ierazg
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REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

MANEJO DE
EQUIPO(S)Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner

HABILIDADES EN
EQUIPOY

SISTEMAS DE
COMPUTO

Aanei n."]‘r'-':.',‘ 3 :",.i\.z;v b= : ISICA W forrry ‘t cade ( frcir ‘,A' ’;[iv'rl;':T “vl,‘ ( ,,{V_ y electr nNIico
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Secretaria o Secretario Particular del Despacho de Presidencia

I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Secretaria o secretario Particula espach residencia del Tribunal de Jus
Administrativa del Estado de Tlaxcala

Nivel salarial: 14

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

Il Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

\/ v.v;\[- da 0 M ..f-\.rr aclo Presidente

IV. Descripcion de funciones
‘ Llevar el control de agenda jurisdiccional de la M
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i TRIBUNAL DE JUSTICIA
& ¢ ADMINISTRATIVA
V4T 3 :

V. Perfil del puesto
REQUISITOS

-y

AREAS DE Teoria General del Proces
CONOCIMIENTO Teoria de la Administracion Publica
GENERAL Teoria de las Obligaciones

® COMPETENCIAS DE | Aplicacion de herramientas dt
EFECTIVIDAD Empleo de recursos para una c

PERSONAL Toma de decisiones en el ambito, de sus atribuciones y de la estrategia
1 ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabaj
aep 1 10gia vy ursos
COMPETENCIAS
PROFESIONALES 1Sy emy je recursos | I muni ¢
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ADMINISTRA
ESTADO DE 7
SECRETARIA (
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S

ACTITUDES Iniciativa
LABORALES . AP 7 fad de expresior

REQUERIDAS PARA e
EL PUESTO s i
rabaj baj SIOr
1t ion N ) { ] CX

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

HABILIDABES EN Manejo de paqueteria basica informatica de oficing, internet y correo el
EQUIPO Y?

SISTEMAS|DE
&  comruro
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Director o Directora del Instituto de Estudios Especializados e Investigacion
en Justicia Administrativa

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto:

Nivel salarial: }
Area de adscn’pciOn' nstituto de Estudios Especializados e Investigacion de Justicia Administrativa de

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

dos Mexic:







(édula de Puesto

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

aplicables a sus funciones, €l Maaistrado

8 &) 1 a entos f
M 11 d IST ' fiva v | ( j mism T nal
V. Perfil del puesto
REQUISITOS I. Contar con la ladania mexicana, ) de sus hos
oliticos y civiles
# Al rgindri g a del ) de | lax a er s Sidencia
(&l “"u.[,_ ] [ r Haal d tres anos i lia S 4 res
1 de la designac
3 10zZar d N( i€ je sus de S DO y
Lic menos ftreinta anos de edad cumpl ) lia d P=1
. : - |
1tV
AREASDE [eoria General del Proceso
CONOCIMIENTO leoria de la Administracion a
GENERAL Teoria de las Obligaciones
mentales de | ect S
del Estad
€ ecd recnos LT 10
enca Jud |
Ke ( i |
COMPETENCIASDE | Aplicacion de herramientas de comunicacior aer y
EFECT’VIDAD Empleo de recurs S para una comuni Ar efect )
PERSONAL Apertur texi ( nte nuevas s A Syrest Sl lacdes DAl
| ) f S [€ | Y ursos
COMPETENCIAS fesion
PROFESIONALES ntas y e 1 SOS | It 1 ( e
ACTITUDES Iniciativa
LABORALES Capacidad de expresio







Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
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REQUERIDAS PARA | Trabajo bajo presion
EL PUESTO INteraccion con colaboraaores

MANEJO DE omputadora, impresora, copiadara, multifuncional, escaner
EQUIPO(S)Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADESEN | Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y correo electronico
EQUIPOY
SISTEMAS DE
COMPUTO

1 ADMINISTRATIVA
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Director o Directora de Compilacion, Sistematizacion, Gestion Documental,
Editorial, Biblioteca y Archivo
I Identificacion del Puesto
Nompbre del puesto: Director o Directora de Compilacion, Sistematizacion, Gestion Documental, Editoridl,
Nivel salarial: " ”

Area de adscripcion: Direccion de Compilacic

Archivo del Tribunal de Justicia Admi

I Marco juridico que impacta en la funcién del puesto
on Politica de los Es o0s Mexicanos

] Constitue tados Unid
Z Yy Gener. I Sisterr lacio / IPCIOr
“ 5
; ) J A
b s 'Y ener e A )

onsenacion y







(édula de Puesto

Tribunal de Justicia Administraciva del Est

n de ntes totalmente goncluidos
5 ciones con instituciones Publicas, privadas O aca«
6 ¢ ar'y strar las resoluciones dictadasipor el Plent
er d
Y F rcomo Secretario Técnico del Comité de Transparencia de
Cho a voz pero sin votc
6 Imente respecto (
tos Perso g]e]
lel Sisterna Institucior
) S 1] '

Cia Administratin

Perfil del puesto

lo de Tlaxcala

e

5

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

REQUJSITOS 1. Contar con la ciuc

rCICio de SuUS dere

eje

menos tre

e
o

Cchos politico

edad

AREAS DE T
CONOCIMIENTO Teoric
GENERAL eori

e la Administracion Publica

1 de [as ODblic

(3¢ Stion de Docu S Y Administracion ¢

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

Aplicacion de herramientas de (

IMuNICacion ¢

> trabajo
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

Responsabilidad y ética profesional

\plicacion de herramientas y empleo de rect

efectiva

IrSOS para una comunicacion escrita

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

iniciativa

Capacidad de expresion
Tr N ’ N S . .
1rabajo en equipo
[rabajo bajo presion

Interaccion con colaboradores

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO 1

Computadora, impresora, copiadord, multifi

incional, escaner

1
HABILIDADES EN
E 2 EQUIPO Y

SISTEMAS DE
COMPYTO

Manejo de pagueteria basica

nformatica de oficing, internet y

correo electronico
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¢ Director o Directora de Vinculacion y Politicas Publicas

A Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Director o Directora de Vinculacion y Pol

Nivel salarial: 14
Area de adscripcicbn: Direccion de Vinculacion y Politicas Publicas del Tribunal

2
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
ey General d lacional Anticorrupcion
3., Lonstitucion Politi¢ | Estado Libre y Soberano de Tlaxcala

Ley Organica
5. 4 -8y del Sisterna Anticorrupcion del Estado de Tla
- 6. » A€V del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios

Ley General de Responsabilidades Administrativas

4
8. Codigo Financiero del Estado de Tlaxcala
Ley de Transparencia y Acces( macion ca del Estado de Ixcal
( le S DErso es en posesion d Sujel bligados del Estad j¢ Xl
; it 1 danizacion y i ornamient el Du I de Just Ad Strativ
e laxcale
1 2. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Jus 1 Acl strativ el Esta £ xcala
. Objetivo del puesto
(V4 0s estudios pa ner los Instrumentos y herramientas necesarios 1 fin de orientar las decisiones para
can 10S obetivos [ |
e, 3
IV. Descripcion de funciones
Formulac J¢ ticas publicas en materia de ant I n vy vincul 1CIOr *rinst )




ADMINES
ESTADO |
SECRETA

DE A
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

/ Elaborar y presentar puntualmente el reporte mensual de actividades ante el Organo erno de

Control del Tribunal de Justicia A« del Estado de Tlaxc:

rar el grupo interc fisciplinario dentro del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal de
usticia Administrativa;

Las demas que determinen 10 entos legales aplicables a sus funciones, el Fieno, o ia

A Tict i A< MNMaAaictradon A | | 1ctHi A . e 7= Al ~An Aa Ti |3
viagistrada o los Magistrados del 1l de Justicia Administrativa del Estado de l1axcale

Perfil del puesto

REQUISITOS

INa N [

L] 7
|

i designacion

{
\ 3. Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politico

B Tener cuando menos treinta anos de edad il dia de la
designacion
. NtAr preferentem 1€ ( n HCen ura N en 1§ DOII 1S Y
idministracion  pul con titu y cedula profesional legaimente
~
< expedidos
3 |
4 o ; - { s £y o
: G Gozar de buena reputaci no haber sufride Nl ( delito que
imerite pena Npord
7. No estar inhabilitado o inhabilitada para desempenar algun empleo
carqgo ( omision s Gobiernos Federal Estatal o Municipal, ni habe

AREAS DE leoric
CONOCIMIENTO
GENERAL Derecho Constitucional

Derecho Procesal Administrativo

a de l[a Administracion Plblica

ia de las Obligaciones

Derechos Humanos
Derecho Constitucional
Responsabilidad Patrimonial del Estado

Sistema Interamericano de Proteccion de Derechos Hurmanos

Argumentacion Juridica
Redaccion

COMPETENCIAS DE Aplicacion de herra
EFECTIVIDAD Apertura
PERSONAL Generacion y

IMunicacio

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

ACTITUDES iniciativa
LABORALES Capacidad de expresion
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REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

[rabajo bajo presion

Interaccion con colaboradores

MANEJO DE
EQUIPO(S)Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner

HABILIDADES EN
EQUIPOY
SISTEMAS DE
COMPUTO

]

!

Manejo de paqueteria basica informéatica de oficina, internet y correo electronico
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ADMINISTRATIVA

®
Director Juridico o Directora Juridica

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: . uridic ridic ‘ [ el Estado
d 'J xcala
Nivel salarial: 14
Area de adscripcion: Direccion Juridica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto
S )| | ) le los Estados i0s Mex (

& IV. Descripcion de funciones
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Integrar el grupo ro del sisteéma institucional de archivos de unal de
Justicia Administra
Ay g T NA ot
1e det I 1DHCADIeS a SUS Turnu S, el viaqgistrad
| Pleno del m Tribunal

Y

Perfil del puesto

REQUISITOS

AREAS DE Teoria G¢
CONOCIMIENTO Teoria de la Administracion PUbii
GENERAL leoria de las Obligaciones

S Juridicos fundamentales de | f 1SCa
erecr ( Sttuciona
erecnt ocesal Adn stratl
Nnos cesal Fisca
recnos Humanos
Derech onstituciona
’ Responsabilidad Patrimonial del Estado
Sistema Interamericano de Proteccidn de Derechos
Ftica Judicial
,-"\‘.':;, imentacion Jurldica
Redaccion Judicial
COMPETENCIAS DE n de herramientas de comunicacion efectiva en el trabaj
EFECTIVIDAD fe recursos para una comunicacion
PERSONAL < 1y flexibilidad ante 1 sponsabilidades de trabajo
eneracion y manejo de p v TeCUrsos
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ADMINISTRATIVA

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

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

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

*® HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y correo electronico
EQUIPO-Y.

SISTEMAS DE
COMPUTO




“RIBUNAL

O MINIST

- STADOL
A SECRETAL



(édula de Puesto B Y Tﬁ\

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

“Tedag " ADMINISTRATIVA

TRIBUNAL DE JUSTICIA
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Secretaria Privada o Secretario Privado del Despacho de la Presidencia

I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Secretaria o Secretario Privado del Despacho de la Presidencia del Tribunal de Justi

Nivel salarial: 13
Area de adscripcion: Presidencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

constitucion Folitice S Estados Unidos Mexicar
./. { '/," NE i 1€ S llw v\‘ i OF (1( I { ( If 1
1 del estad v Soberano d 1X( 1
" | ¢ {
t { ] | del eStad
t Ut OnN del -sta ) (18 1 1axcal
£ | A1r v
O L [ AUl ISU Al stad axca y SUS ViU S

Responsabilidades Administrative

ro del estado de laxcala

eyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala
10, Codigo Penal vigente en el Estado
1 1. Godigo Civil vigente en el Estad

{ Qd!(‘;x de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala

2 [
ey e 1nsparencia y ACCES Rial [ i( | L 1€ =SIadc £ 1axcal
2 f y r Ty
seqglamento que Req 11a Orga p nyru {RRIL bunal d Ut
Adr
L A } ] A
/\ J1CTUOS GC €no LS ounNal de iISI AQM < \ 1 L i 1 Al 1

.l Apoyar a la Magistrada o Magistrado Presidente, en la realizacion de sus actividades, manteniendo sigilo Y
| discrecion de los asuntos que son de su conocimient
Descripcion de funciones

|.1|| 0Ol e

MASaiccl | ’.> 0V ( aente
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REQUISITOS

=

o

Y

AREAS DE(;,
CONOCIMIENTO
GENERAL

leoria de la Adr n Publica
[eoria de las Obligaciones
ridicos fundamentales de Derecho Fiscal
onsttucional
LJer I ! esal Adr 1S 1
= p oy
)¢ OS Frocesdl Fisca

Jerecnos Humanos
erecho Constituciona

) r n<ahilicdiad Patrimmonial del | A
Responsabilidad Patrimonial del Estado

Sistema Interamericano de Proteccion de Derechos Humanos
ctica Judicial
Argumenta [ iridi
Redaccion J ial
liticas Publicas
\ Arminictra P islie
AATT ISUracion FUDNC
| A€ ( I."/ﬂ Ir 73 1NNOV. r =lal 1 1€ Q
c VIO Z ) IFINOVaCIiont ri | Jesli @] )CESOS

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

icacion de herramientas de comunicacion efectiva en el traba

O de recursos para una comunice

decisiones en el ambit de sus atrbuciones r de |a estrate
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ADMINISTRATIVA

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

EMISION de acuerdos
Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion escrita

efectiva

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

Iniciativa

Capacidad de expresion
rabajo en equipo
Liderazgo

Capacidad de negociacion

rabajo bajo presion
Interaccion con colart Aaores
MANEJO DE mputado ] sora, copiadora, multifuncional, escaner

EQUIPO(S)Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADES
EQUIRO Y
SISTEMAS DE

]
!

COMPUTO

Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, interne
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Jefe o Jefa del Departamento de Tecnologias de la Informacion y de la
Comunicacion (TIC’S)

I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Jefe o Jefa del Depart.

Nivel salarial: I
Area de adscripcion: Departamento de Tecnotogias de la Informacion del Tribunal de Justic

rAarn. el Staa A

Adn NStrativa at SLAdO dXCale
Il. Marco juridico que impacta en la funcién del puesto

onstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

d v S je Tlax
el £Sta
‘ { el =stad 1 X(
£ IStrativ STAC 1X S r f S
7 lacdes Al ) <t 1<
] 10 de Tlaxca
Q N 1 rry DI 18 £stad )| 1
Reglamanto que Requla ia Organizacion y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa
det B$tado de Tiaxcala
1'1. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
Il Objetivo del puesto
Apoyar a traves del uso de tecnologia en sisternas informaticos, para el desarrollo e implementacion de proyectos

nstitucionales mejorando la gestion de |os servicios gue presta el Tribunal
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oS criterios técnicos para la

S Sistemas ae |

y SUILV

Hlementadas

REQUISITOS L A

AREAS DE T
CONOC/M/ENTO Sisternas Operativos
GENERAL Probabilidac
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TA

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

herramientas de comunjcacion efectiva en el trabajo

para una comunicacion verbal efectiva

1 ante nuevas sitaciones

Ny manejo de procesos, ecnolof Jia y recursos

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

Disena y desarrolla sistemas de ingeni ria (¢

sestiona proyectos

ACTITUDES
LABORALES
REGUERIDAS PARA
EL PUESTO

2

Iniciativa
Capacidad de expresi :_;' )
Irabajo en equipo

[rabajo bajo presion

Interaccion con colaboradores

MANEJODE
EQUIPO(S)Y |
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner

HABILIDADES EN
EQUIPO ¥+

SISTEMASDE
COMPUTO

ria informatica de oficina, interne
ara desarrollar sistermas comput
MO planear

trar sistemas tecnologicos e inf

y responsabllidades de trabaj

Y (f‘jl‘;“’l][f" programas en el entorno tecnoloqico
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Auxiliar de Proyectista

I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Proyectista del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
Nivel salarial: 10
Area de adscripcién: Ponencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

Constit

,?

@







Tribunal de Justicia Administraciy

V. Perfil del puesto
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(édula de Puesto

del Estado de Tlaxcala

®

REOUISITOS | ar con |a ( 1adania mex ] i pleno €| ( e sus derechos
DOLICOS A |
[ ) stado de Tlaxcaia o tener su ia en
O menar de tres anos inmediatos g Al
e S aerect ST IHCOS V ( I
{1 | Pl S Clad] ( ’l",‘*} S lia e ia
\ 1 I IO \  ( ‘1;151" D esion en
(o 1 Y MK er sufric ( 1€ 3 [ e LI
B‘.‘ / I 1l n empl
j 1ada | iva
AREAS DE Ee0rlic ieneral d CES
CONOCIMIENT eoria de la Ad Str ' PUb
GENERAL / Oria de 1as Ol jaciones
Aspectos juridicos fundamentales de Derecl
:’ erecho Constit ( )
JETE 0 Procesal Adr strativi
f"r; ecnos { SA S
‘r ¢ 108 1 NAanos
Derecho Constituciona
vesponsabilidad Patrimonial del Estadc
SIS a Interameric le Pr  de | e S
Etica Judicial
A"‘x;it” entacion Juridica
Redaccion Judicial
COMPETENCIAS DE Rerramientas de comunidelion efectiva en el tabajo
] EFECTIVIDAD IrS0s para una comunicagion verbal efectiva
PERSONAL Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y respons trabaio
eneracion y manejo de p esos, tecr . I1SOS
COMPE,-ENCIAS mision de proyectos d SO es |udiciales iras, concretas, objt 1S
PROFESIONALES | Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion escrita

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO
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ADMINISTRATIVA

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

HABIL/DADES EN Mar 1€j0 de paqgueteria basica informatica de oficina, internet y correo electronico
EQUIPOY

SISTEMAS DE
COMPUTO
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Jefe 0 Jefa de la Unidad de Igualdad y Equidad de Género

I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: lefe o Jefa de la Unidad de lgualdad y Equidad de Geénero del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tiaxcala
Nivel salarial:

Area de adscripcién: Unidad de

Estado de Tlaxcala

Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

1 de los Estados Unidos Mexicanos
r Py L8 Y v v re ¥ \ r ntra A oy
€ iNa pPara rrevenir, >ancionar y crradica 4 Violencia co 1 1a IVIL)C
SlEerT )y Para”
3 aua 1d entre viujeres y mores

ceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

ral de Responsabilidades Administrativas

il Dara Pre y El \ar la Discrimin (
Ley General del Sisterma Nacional Anticorrupcion
) i SO tnl Cetnrt L RN 4 T =
o] onstitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala

ey delsisterna Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala
10 Ley (j)’gi*". ca del Poder Judicial del Estado

11, Le y QUIE Garantiz 1 ] da Libre d ( | | Estado de Tlaxcal
| Z ey de| S\: ma A c \Xcala
3 v del Procedimier stado de Tlax y Sus M <
B e Transpart cion Plblica d ; y de al:
Reglamer L 1€ i 1] ata de Personas
16. Reglar e Reguila la Organizacion y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa
ACUErdos de eno del undl de IS Administ /a d 1 | X ]

. Objetivo del puesto.

Sensib

/idores publicos, respecto de la importancia de la igualdad sustantiva

entre homt

cambio de conducta entre ellos

)
“rOPOr 11 1S S Y lingas (¢ ] Oon Ddara ‘," ] I§ele] ) ) d f ISDE 1 (¢
1ene ) € lAs SO ¢ NitAa el [ al A I istic ol | S| C Tt
Ie ie emile WM i IS c 1el =Stado d X( l
| ] r - -~ | Frr y . il D ’ + 1 q
raciitar y asesorar la formulacion del Plan Institucior de lgualdad y no piscriminacio 1 politica

=1l | f s

institucional de igualdad y su plan de accion
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3. Asesorar al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, para la incorporacion al

no discri

princIipio de Igualdad y

A “ - | S =1} 3] P | ritt |
VIonitc mplimiento de os en el Plan Institucional

relcu

de Igualdad y no Discriminacion, ica Institucional de lgue an de accion y en e

de Igualdad, equidad y no discriminacion contra las mujeres

5. Facilitar procesos de sensibilizacion, capacitadian y formacion del personal institucional en temas
relacionados
6. Disenar, implementar y sisternatizar un proyecto de interv n con perspectiva de género dirigido
a coadywu a la transformacion de problematicas sociales de genero en el Justicia
Administrativa del Estado de T
/ Las demas que le confiera la Pr [ribunal de Justicia Administrativa del

Estado de Tlaxcala

lid mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos

civiles
N

i0 u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia e
! ¢l durante un periodo no menor de tres anos inmediatos anteriores al
dia de la designacion

Gozar del pleno EJercicio ¢ 1€ SUS aerecnos Politicos y civiie

Tener cuando menes veintiocho anos de ed mplidos al dia de la

designacion

Contar con licenciatura, titulo y cedula profesionales legalmente

expedidos

r de buena reputacion y no haber sufrido condena por delito que

amerite orpofrel

/. No estar inhabilitado o inhabllitada para desemp

cargo o comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal,

1 administrativa

Sido sancionado 0 sancionada por [t

AREAS DE
CONOCIMIENTO
GENERAL

pteccion de Derechos Humanos

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD pertt
PERSONAL Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos
COMPETENCIAS Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion
PROFESIONALES | €fectiva

ACTITUDES Iniciativa

LABORALES Capacide

REQUERIDAS PARA | |'@P<I0 €n €quipo
EL PUESTO

le herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo

Ira y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidade

4j0 bajo presion

Interaccion con e
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

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 electrénico,
EQUIPO Y asl como de software para contabilidad gubernamental

SISTEMAS DE
COMPUTO

‘g‘ ?
18 |
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Jefe de Unidad de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

I Identificacion del Puesto
Jefe de Unidad de Transparencia y Proteccion de datos del Tribunal de Justicia

Nombre del puesto:

Nivel salarial: 9
Area de adscripcion: Unidad de Transparencia y Proteccion de datos del Tribunal de Justicia Administrativa

Il Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

c10S VIeXiCan

je [0S Estados

Consttucic

2 ru
3 ( YO i 1XC 1
} 1l
j 5 ) f AXCA

i’ ala y sus M ( (S

ST
| hca d 1O A X!
I . Sl | el clt al
1. Reglamento juia | 1anizacion I inal de Jus trati
¥2. Aclerdos de del Trit de Justicia Adn dod axcala

Encargarse de la operacion del sistema de informacion publica, a fin de garantizar la transparencia en las

s tiviAdardec Aal Trit nal
dactiviaaaes del [ropunal
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ADMINISTRATIVA

) f ) existente, ( (& 3 €lid
6 SUS datos personaies y, en
page
levar el registro de las soli esa a la informacdon publica vy eso, rectincacior
)Sicion’ de publicacion de datos personales, asl con tramites Stos 'y
ar I iON necesdria par: integra 1 del inventario de los archivos
de racter. pe en posesion de ias areas administrativas y
[ribunal de Justicia Administrativa de le Tlaxcala
tudes de acceso a la informacion publica hasta la ga delam }
14 ico
15. Proporéid@ar asesorias, para el cumplir de las obligaciones del inal en materia de
fransparencia
- y »
6. Integrdf™eRgrupo interdisc 110 Pe el funcionamit ) del Sistema Institucional de Arch del

REQUISITOS

AREAS DE Te
CONOCIMIENTO
GENERAL
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

cho Constitucional
Sistema Interamericano de Protegcion de Derechos Humanos
f‘ tica Judicial
/"\_'{ ] imer \i(;,‘ Tela Il Ir;', lica
Redaccion Judicial.
COMPETENCIAS DE Argumentacion e interpretacion juridica
EFECTIVIDAD Aplicacior ‘
PERSONAL Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo
Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos
COMPETENCIAS Aplicacion de herramientas y empleo de recursos pdra una comunicacion
PROFESIONALES | €fective

de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo

Capacidad de analisis vy sintesis

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIBA
EL PUESTE'

/ I 2 i “ M .'i
L= raccion con Colabo!
Rafll
MANEJO DE Computadora, impresora, copiadora, muiltifuncional, escaner

EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

RA

HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y correo electronico
EQUIPOY
SISTEMAS DE
COMPUTO
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Tribunal de Justicia Administraciva del Estado de Tlaxcala

oY &

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y Enlace en Materia de
Transparencia, Proteccion de Datos Personales y Archivos de la Direccion
Administrativa

I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Rect s y Enlace en Materia de Transparen
Proteccidn de )atos Pe S | ( Administrat 1 I und
ISEI HStrat axcal

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

V. ey Gener | N N
2 (s 4 i PAll A <
. ) Constitucion Folitica ael i

IXCAl
. A ] \ 2 (T
t ey Qrgdnica de
Ley delSisterna Anticorruf
Ley del, Pgocedimit laxca sus Municipios
ey Gerjeral de Resr
)
\/’
] 3
fe orrespond

0
& ]
5
/3 J | b \l|" ]
[ nizacion Contable)
del 3 Administ /=
26 ) Ste

. Objetivo del puesto
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> Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
. TRIBUNAL DE JUSTICIA
i ADMINISTRATIVA

Administrativa

v\‘.‘v l». |v 4"(‘“ § ]\ ‘1"[(‘\ ‘ )¢ ,.14\\

un resumen del registro de asistencias del t

I'1. Las demas que le confiera la

estado de Tlaxcala

REQUISITOS

Cargo « ‘i.-":"‘\“':'l‘:'!.'."\. 30DIerNnos rederadl, cstatal o

SidO sancionado O Sancionacd

AREAS DE
CONOCIMIENTO
GENERAL Teoria de
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SECRETARIA
DE ACUE
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Derechos Humanos

Derecho Constitucional

Sistema Interamericano de Proteccion de Derechos Humanos
Etica Judicial

Argumentacion Juridica

Redaccion Judicial

Administracion

Contabilidad basica, intermedia y avanzada
Planeacion Fiscal estratégica

as de Presupuestacian

nejo de Personal

COMPBTENCIAS DE Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo
EFECTIWIDAD Apertura y fiexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
PERSONAL Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos

conP : ENCIAS Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicac on
PROFESIONALES | cfectiva

ACTITUDES Iniciativa
LABORALES Capacidad de expresion

[rabaio en equipo

REQUERIDAS PARA G e
ELPUESTO 11dDdjO DajO Presi

Interaccion con colaboradores

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

HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, interne

EQUIPO Y asi como de software para contabilidad gubernamental
®  SISTEMASDE
COMPUTO
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Jefa o Jefe de la Unidad de Cuenta Piblica de la Direccion Administrativa

l. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: lefa o Jefe de la Unidad de Cuenta Publica de la Direccion Administrativa del Tribunal

» Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcale

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

Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

Politica de los Estados Unidos Mexicanos

tema Nacional Anticorrupcion
3 litica del Esta e y Soberano d | ( i
| ( cial del Estado

r

a Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala

ponsabilidades Administrativas
ero del Estado de Tlaxcala

s para el estado de Tlaxcala

14

L 3y 6| ¢ Fi | 1 {
; f a ¢ | C St ) S ¢

n Tributaria '

7 Drac) im 1ect |

/ N £51 W JUIC S :,r \v‘[ ]| l(

( . . o 1l A ) r ~ ilird Ny

e € deral ae Kesponsabiida 10

ral de Contabilidad Gubernamenta

en el £Siadc

.:r],.i[\V(:.;

454 itos Civiles del Estado de Tlaxcala

73 1y ACCeso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala

Z tos emitidos por el CONA( onsejo Nacional d¢ r nizacion ntabiel

25. Reglamento que Reguia la Organizacion y Funcionamiento de fe Justicia Administrativ.
L ] del Estado de Tlaxcala

6. Acuerdos del Pleno del Tribunal d isticia Administrat lef | I€ 1X 1

Il Objetivo del puesto

Organizar y ejecutar la planeacion de las necesidades de [0S recursos financieros, relacionados con las atribuciones

adscripcion, manejando con discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
TRIBUNAL DE JUSTICIA

B\t Rl e b & Y . : ADMINISTRATIVA

T

V.

Definir y controlar la impleme

2. Asequrar el cumplimiento de los procesos int , fiscal y a nistr

b) Garantizar el corre les v leqales). De acug

} n financiera orientada a la toma de decisiones quit

;\

"1

e comproba en general conforme a los requisitos fisc

¢ con las fracciones de transparencia y acceso a la informacion pubiica que se

Wta publica
> eraciones de ingresos y egresos con la clasificacion de 1asto a nive
%

10 Y Administrativa en la elaboracion del p 1al de

considerando Ias directrices, normas y criteric n ia
de acuerdo a los principios de legalidad, racionalidad, transparencia,
I 7y 2V
i lar todas y aquellas funciones inherentes al area de su compete a

REQUISITOS 1. Contar con la ciudadania mexi

y civiles

4, en f_;ir"' O ejercicio ae sus aerecnos

Z Ser originario u originaria ¢ el | ala o tener su resic

el durante un periodo no me S iInmediatos anterior

/
\

a ( ,f('\ anac -\f)"

@ ener cuan

arT
[l

e|1erqicio ae sus nos poli

O menos veintiocho anos de edad ¢

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

en contaduria publica expedido por autoridad o institucion legaimente

elio cuar

dnos (

esignacior

{ 1a reputacion y no haber sufrido cor por delito gue
7 enar algun emple
cargo o comision en | | © Municipal, ni haber

clonNnaao o

ponsabilidad adrninistratiy

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

ad Gubernamen

. Finanzas 2







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

Fiscalizacion

cas Financieras

Fiscal

10 Mercantil
Impuestos
Auditoria

Planeacion Fiscal estratégic

Tecnicas de Presupuestacion
Programas contables, ERP, Excel avanzado, Navision, Axapta, Qlikview, el

Manejo de Personal.

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo

Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos

COMPETENCIA
PROFESIONAL

w |

Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion

efectiva

neacion y organizacion

Orden, disciplina y método.

ACTITUDES4
LABORALESH
REQUERIDAS AARA
EL PUESTO

Iniciativa
Capacidad de expresion

Tralk Tal =~ 11
Irabajo en eqt

rabajo bajo pres
J J

Interaccio

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,
asi como de software para contabilidad gubernamental
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

i
Jefa o Jefe de la Seccion de Comunicacion Social

I Identificacién del Puesto

Nombre del puesto: Jefa o Jefe de la Seccion de Comunicacion Social del Tribunal de Justicia Administrativa

Nivel salarial: -
Area de adscripcion: Seccion de Comunicacion Soclal del Tribunal de Justicia Administrativa del Estad

Il Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

1
I [ 9 ] )S £Sla | 10S VIeX S
a Ne 1l ANGCO )(
f St re NO 3y ] X A

)(f
¢
/ \
. O i 41V} » S
O ey de=lransparent ), ta 4 AX( !
( ‘\)"‘\\J,‘i(“”m‘l 1o que ¢ qula la O 3 er mMa [ 1 3l (¢ ISt i S
10 Acuerdos de eno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcal:

) |
Il Objetivo del puesto

Apovyar en la difusion de la imager

y de los servicios de imparticion de justicia administrativa gt |
IV. Descripcion de funciones
Ejecutar estrategias de comunicacion publica y fortalecimiento de la imagen del Tribunal de Justicia
- Administrativa del Estado de Tlaxcala;
/) contacto con medios de comunica Da | uedas de | S \ mui

if les;
Al un 1es rias e LU 10 a £ | ( f Sid 1€ i a
Sticia Adr 1

V. Perfil del puesto

REQUISITOS |, Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

ener cuando menos veingecho anos de edad Cumpiidos al dia de la

‘:.,',-i‘z(;(7\.”:;\‘;:._'.: T e)

cion social oiafin .
10N legaime
utacion y ne

amerite pena corporal

) condena por aelto gue

6. Gozar de buena re

/ No estar inhabilitado o inhabilitada para desempenar algun empleo,

carqgo o comision en los Gobiernos Fe £statal o Municipal, ni haber

Sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa
AREAS DE Comunicacion

CONOCIMIENTO
GENERAL

COMPETENCIRAS DE
EFECTIVIDA
PERSONAL

flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo

v Manejo de procesos, tecnologia y recursos

® COMPETENCIAS
PROFESIONALES

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

aboradores

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

. HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informé

itica de oficing, internet y correo electronico,

EQUIPO Y asi como de software para cont
SISTEMAS DE
COMPUTO
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Jefa o Jefe de la Seccion de Nominas de la Direccion Administrativa

l Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Jefa o Jefe de la Seccion de Nominas de la Direccion Administrativa del Tribunal de
b e .

Nivel salarial: 4
Area de adscripcion: Direccion Administrativa del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

IV. Descripcion de funciones

15, bajas y n De al de
2. | y administrativas
3 (
} ¢ r firr ) \/ ¢ i
f cabar f Sy U
locumentacion de pago
O Elaborar '(,\'(:4”".5;-]\;.:-'&‘n’“" on y pago iel Impues SObre ¥ rent: mpuesto sobre nominas y
pensiones civiles de
/. Presentar declaraci Administracion Trit concento de
retenciones ae in sobre ja renta vy de iraciones mensuales del impues SoDre nominas
ante la Secrataria de inzas del Gob del Estad
O
[uatizaao
10 dra S en su 1SO 108
@ | s et
12. ( i("."“.!/a.r_". umplimiento de eyes apli ibles respecto a 1os impue bligaciones qui¢
de HEd (2 nomina
3 Zar<EMmCciones 1 LIE It 11 L€ 1€ Sea I'¢ 1erdo por le HI ( N Addministral 3

REQUISITOS

AREAS DE
CONOCIMIENTO
GENERAL
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T

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Fiscal estrategica
lecnicas de Presupuestacion
Programas contabies, ERP, Excel avan

Manejo de Personal

COMPETENCIAS D,
EFECTIVIDAD
PERSONAL

Aplicacior

Apertura v fiexibilidad ante nuevas situac

de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo

iones y responsabilidades de trabajo

Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos

COMPETENCIAﬁ Aplicacién de herramientas y empleo de recursos para una cor .
PROFESIONALES, ‘f;'“' tiva
. ] laneacion y organizacion
‘ Orden, disciplina y meétodo
® ACTITUDES' A Iniciativa
LABORALES\L & JCidad de expresion
REQUERIDAS PARA bl Bl il
ELPUESTO h"!(“!.—:f, C ' con colat dores

)

MANEJO DE
EQUIPO(S)Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADES EN
EQUIPOY

SISTEMAS DE
COMPUTO

asSi COMO de soimwar

Manejo de paque

basica informatica de oficina, internet y correo electronico,

ara contabilidad qubernamental
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
4 ADMINISTRATIVA

Jefa o Jefe de la Seccién de Fiscalizacién y Auditorias del Organo Interno de
Control

I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Jefa o Jefe de la Seccion de Fiscaliza

1Yy AUdHO

Nivel salarial: /
Area de adscrl'pcién: Organo Interno de Control del Tribuneal de Justic

Il Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

| Constitucion Politica de 1os Estados Unidos Mexicanos.

Z ' €y { seneral del Sistema Nacional Anticor! e on

3. Constitucion Poli Estado Libre y Soberano de Tlaxcala
Ley Orgénica del Poder Jud

5. | | Sisterma Anticorrupcion de Taxcala

) de Tlaxcala y sus Municipios

| Procedimiento Ad

akele Responsabilidades Administrativas

del Estado de Tlaxcala
Leyes Hag§I@aras y lributarias para el Estado de MNaxcala

10. | del S’”;)Ué&‘t ) Sobre la Renta

|

| |
13 1
14

/ |
IS
Q
v
20
)1

ntos Civiles del Estado de Tlaxcala

y Acceso a la Informacion Publlica del Estado de Tlaxcala

os emitidos por el CONAC (Conseilo Nacional de Arr 23010 table)
( ] - z ’ i A { n +
1 Ia ( Vi Nan i it ISUCIAa Adrministraliva
i 5
1 TTOL Administrat ¢ 1¢ laxcal

r( 1‘.’;-'\1,'('-_" NAar apt YO tecnico para la realizacion de las facultades V labores de la o el | tular del Ore Jano Interno de
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

la ver ficac ion del e

ribunal de Justicia Administrativa del

[eria ae

porcionar asistencia técnicaalao

to de las normas y tabilidad, contratacion y pago

nes, uso vy

ctividaaes

ermas que senalen otras disposiciones le

Perfil del puesto

REOU’SITOS | ( _';l.[_’,v con la ciude
Z 1l
2) SUS e
4 N f
F ) designacion
; Poseer el dia de la designacion titulo, cédula pre 3
en « iduria publica o afin a las funciones
conocimiento aeneral requer das, expedi 0o
legalmente facultada para ello, cuando rr )< 1 CINCe
6 ena p delit LIS
/Y : '1]‘ €
nenio nicinal. n
O 0 Sanc f rativa
AREAS DE
CONOCIMIENTO Contabilidad basica, i3
GENERAL Contabilidad Guberr
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Fiscalizacion
Matematicas

Derecho Fiscal

MAT

Financieras

echo Mercantil

Impuestos

Auditoria

Planeacion Fiscal estrategica
Técnicas de Presupuestacion

Programas contables, Excel avanzado

Manejo de Personal

EFEGTIVIDAD Y
PERSONAL

Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo

Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos

 COMPETENCIAS
PROFEs_mAL}ES

|

Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicac
efectiva
Planeacion y organizacion

Orden, disciplina y meétodo

ACTITUDES!
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

Iniciativa

Capacidad de expres

S T A e T
1rabdjo en equipo

Trabajo bajo presion

Interaccion con colaboradores

MANEJO DE
EQUIPO(S)Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Computadora, impresora, copiadara, muiltifuncional

HABILIDADES EN
EQUIPOY
SISTEMAS DE
COMPUTO

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

asi como de software para contabilidad gube

amental
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Titular del Modulo Médico

Ident/ﬁcaaon del Puesto

Nombre del puesto: . I MO . _ tiva del Estado
Nivel salarial: /
Area de adscripcion:

Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

AN T, 1818}

>

s
s

Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Objetivo del puesto

E TLAXETAL

Actua n rorr ¢ ( e SLJ ( I ( d. ( Sent ) NUIMAn;st Vv Gt ) O
las normas eticas reconocidas en la Medicina, frente al paciente y su familia, sin discriminacion d
gl ’,5 )
Z Realizar consulta externa general a los servidores publicos v sus derechohabientes para ejercer Ias
acciones y Serviclos er focados Dbasicamente a ,’r’n"\:"\,w r la salud mediante actividades dt
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

REQUISITOS 5 chos
; de |a
g5 a0

inhabilitado o

e n en loc
Omisio € 10S (J(

‘ A Sido sancionado o.sancionac

AREAS DE

CONOCIMIENTO Digestivo, Ge
GENERAL Biologia

Parasitologia

Microbiologia

hos Humanos
' ,3,1,'.TA|| i
COMPETENCIASDE | Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva con €l paciente y sus
EFECTIVIDAD
PERSONAL
dicina

COMPETENCIAS Irsos para reconocer factores
PROFESIONALES Jrales
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

ACTITUDES Iniciativa
LABORALES Capacidad de expresion
REQUERIDAS PARA | | : ool (‘j‘ 1y
EL PUESTO D Db Bres

servicio y analitica; racional

propler

* e plantea el padente y Su reperct

manejo integral de los problemas del paciente y su

Asume la respon
% familia

Actlar con oportunidad en laiselicitud de consulta

Manifiesta interes en el autoaprendizaje de la medicina y disposicion para renovar

sus conocimientos en forma continua
> Participa en eventos que favorecen su desarrollo personal y el de su profesion
' MMANEJO DE Expediente -
1) EOU/PO(S) Y y enunciativamente esteto
1 nstrumental medico necesario para el ejercicio de su profesion
. HERRAMIENTAS DE

D JRABAJO

-linico, comp

impresora, copiadora, multifuncional, escaner

Bau manometro, termometro y demas

HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informatica de oficing, internet y correo electronico
EQUIPOY
SISTEMAS DE
COMPUTO




S T,

ESTA;




{
X

___ b
(édula de Puesto T f‘,

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala :
TRIBUNAL DE JUSTICIA
3 475 $ % ADMINISTRATIVA

Auxiliar de Secretario o Secretaria de Acuerdos

I Identificacion del Puesto
Nombre del puesto: Auxiliar de Secretario o Secretaria ide¢

Nivel salarial: ;
Aréa de adscripcion: Secretario de Acuerdos del Tribunal de Justi

Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

onstitucion o ) de los Estados Unidos Mex
.
| .
X(
“'Lr XxCala v sus CIf S
)
3 1y ACC a Inf on | tado de Tlaxcal
| qula la ( Zaclon y Fungionamiento del Tribunal de JSHCH 1 Administrativa
| ! del Tribunal de Just 1 Administrativa del Estado de 3 la

1. Objetivo del puesto
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REQUISITOS

(édula de Puesto
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

L =
SIdO Sancionado O san€ionada por resp(
AREAS DE )erecho Constitucional
CONOCIMIENTO Derecho Procesal Administrativo
GENERAL 1 S
on Juridica

COMPETENCIAS DE Aplicacion de herrar itas de comu N efectiva ¢ | trabay
EFECTIVIDAD mpleo de recursos para com Cion vert oct
PERSONAL Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y respons: dades de trabajo

Generacion y n elo [ cesos logia v re SOS
COMPETENCIAS Aplicacion de herrarnientas y empleo ¢ IrsOS para una comunicacion escrita

PROFESIONALES

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

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

HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica inforfnatica de oficina, internet y correo electronico
EQUIPOY
SISTEMAS DE
COMPUTO
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Autoridad Resolutora de los Procedimientos de Responsabilidad
Administrativa radicados en el Organo Interno de Control

I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Autoridad Resolutora de los | Procedimientos de Responsabilidad Administrativa
Estado d
Nivel salarial:
Area.de adscripcion: Organo Interno de Control delTribunal de Justicia Administrativa
Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

IV. Descripcion de funciones

REQUISITOS . Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
POtCoS y civiles
cStadao ae IXCalad O [€ Su residencic
¢ r de tres anos inmedia l |
4 SUS chos DOlItICOS v
1 1 anos cle dad Imi 10< 3 1 de 1a
1esidana or
OSEET ¢ i 1t  clesianacior U v Ia profesional de | n 1l
en Derect
imerite pena corporal
. No estar inhabilitad ha da para desempenar alalin emple
araqe comision en |16s Gobier S | 1l Estatal o Municipal. ni habe
Sido sancionado o saricionada | esponsabilidad administ
AREAS DE onstitucion Politica de 1os Estados Unidos Mexicanos
CONOCIMIENTO ey General del Sistema Naciofal Anticorrupcion
GENERAL Constitucion Politica EstadoiLibre y Soberano de Tlaxca
ey Qrganica del Pod idiciak d stad
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

cstado

viles del Estado de Tlaxcala

Acceso a la Informacion Pt laxcala
Reglamento que Re 1 la Organiz 1y f bunal de
Justicia Administrativa
Acuerdaos del | del Tribunal de sticia Administrat del Estado de Tlaxcala

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 1 o m——————

] Apoyar al Titular del Organo Interno de Ntrol para ia politica de cont y tormd
/5;.'-‘ je decisiones relativas cumplimier ae |os objetivos vy politicas institucionales
4 J
("7 4 )
: 1S MO € pLimo desemi K S servidores publicos de punal JUSTI
’ Adn strativa y sus areas, a la moderniz 0 nunua y encente ae | estor
“ne
DEL idministrativa y al correcto manejo de 10s recursos
i (e Ne imientas y e i€ 1€ ursoOs pe i nNa TIUNICAC

® .. 'COMPETENCIAS
50 PROFESIONALES

ACTITUDES iniciativa
LABORALES Capacidad de expresior
REQUERIDAS PARA | |7 €11 =auioo.
EL PUESTO 1ebeo bajo presion

Interaccion con colabore

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

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







Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

(édula de Puesto 4 TSJ\

Autoridad Substanciadora de los Procedimientos de Responsabilidad
Administrativa radicados en el Organo Interno de Control

I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Autoridad Substanciadora de los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa

Nivel salarial:
Area de adscripcion: Organo Interno de Control del Tribunal de Justicia Administrativa

Il Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

0 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
v Gent del Sistern f TP
3 onsttucio lIca d Stad D Yy SoDer e Haxca
. t ey rgar d ) i € Stade
5 v d Stema Antic 18] del Estado de Tlaxcala
5 LEYy d f ed ento Ir 1istra ) ael £S 10 de [laxcala v S I DIOS
Va €\ | (€ eS| 1ustrativas
/ \/ ( {
o) eyes [ darias \ b ras [ 1 [adO ae 1X
o] v/ (¢ O Cic
SCe f 1 f
< 3 HAC \(lat
} f STAC
3
v
de llaxcala
on PUb stado de 1 '
pA INA selo Nacional de / ) le)
. 21 nci | e Just 1
27 administrat ¢ S ] [ Xcal
Realizar la revision, sustanciacion v tramite de |os asuntos relacionados con los procedimientos 1
responsabilidades administrativas que conforme a sus facultades le correspondan.
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Administrativa del Estado de Tlaxcala v : J

determinaciones, asi C

REQUISITOS 1. Contar con la ciljdadania mexicana, en pleno ejercicio de sus hos
politicos v civiles
) Ser ( 1Nar 1 OF | ) (¢ axcala o tener s 1 €N
&l un per >nor de tres an nmediatos anteriores a
dia de la designat
. 3 Gozar del pleno ¢j SIS dere S DOItICOS v civiles
t fener 10 Menos: veinticir ) ANOS de edad IMpHaos al dia de¢ 1
designacio
g seer €l dia de la designacion titulo y cedula profesional d cent
en echo
( e buena reputacion v ber suirido cond ] | lelit JLIt
i/ i i " 'a
NO estar inhabilitado o' ini ida pdra desemy | gt i
cargo o comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni habe
Sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa
AREAS DE Consttudion Polltica de (s Estados Unidos Mexicanos
CONOCIMIENTO ey General del  Nacior
GENERAL Constitucion Po bre y Soberano de Tlaxcala
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(édula de Puesto

Ley del Sistema Antic

Ley del Procedirmientt us Municipios

> Respor

nte en el Estado

N el icSiado

)cedimientos Qviles del £stado de Tlaxcala

giamenio que kKegl I

Justicia Administrativa

R
1 del =Stado ae

| Pleno del Tribdanal de Justicia Administrative

" GCOMPETENCIAS DE

7 EFECTIVIDAD

" PERSONAL

LA

de herramientas:de comunicacion efectiva en el trabajo

Apertura vy flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo

Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos
al Titular del Organo Interno de Control para ia politica de control y toma

decisiones relativas al cumplimiento de

ae

os objetivos y politicas institucionales,

Optimo desempeno iblicos del Tribunal de Justicia

asi como el rvidores pi

ae 10S S¢
Administrativa y sus areas, @ la modernizacion continua y eficiente de la gestion

administrativa y al correCto manejo de los recursos

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

3Cion de herramientas y empleo de recursos para comunicacion

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

Interaccion con colabora

MANEJO DE Computadora, impresora, copiadora, multifuncional

EQUIPO(S)Y

HERRAMIENTAS DE

TRABAJO

HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y correo electronic

EQUIPO Y
SISTEMAS DE
COMPUTO
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Diligenciario o Diligenciaria

I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: 0 ligenciaria del Tribunal de Justicia Ad
Nivel salarial:
Area de adscripcion: Tribunal de Justicia Administrativa del Estad xcal

35

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Marco juridico que impacta en la funcion del puesto
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

5 Devolver las Cédulas de Notificacion no re A
diligencia respectiva

6 f utar las determinaciones del Pleno del T 3
Ap | A Y raci= A it \ '
de \a \Viaqistrade )5S MidQistadOs ¢t ) )il
limitandose estrictamente a los términos de
Efectuar las notificaciones respecto de las s

8. Las demas que determinen los ordenamit

Magistrada Pre

REQUISITOS

naria del Estac

)do nO menor de tres anos |

de edad cumplidos al dia de la

AREAS DE
CONOCIMIENTO
GENERAL

oS juridicos fun

de las QDbligaci(

damentales de

COMPETENCIAS DE | Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabay
EFECTIVIDAD Em CUrsOs para una comunicacion verbal efectiva
PERSONAL lidad ante nuevas situaciones vy responsabilidades de trat

de procesos,

tecnol







€

(édula de Puesto

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

COMPE’-ENC/AS Responsabilidad y ética profesionalkpara dar certidumbre le¢ ]a S notific N
PROFESIONALES 1Cias gue deba practicar
I Sy emple ( Ursos pDara una c« rit
ACTITUDES Iniciativa
LABORALES Capacidad de expresion
REQUERIDAS PARA | /%0 ' €1P0
EL PUESTO B N
MANEJO DE “7f7’f""-r’,‘-i itadora, impresora, copiadora, multiftuncional, escane

. EQUIPO(S)Y
. 'HERRAMIENTAS DE

%7 "TRABAJO

2o HABILIDADES EN
TLAEQUPO Y

\ GEISISTEMAS DE
“RDEBMPUTO
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Oficial de Partes

l Identificacidn del Puesto
Nombre del puesto: Oficial de Partes del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

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

Il Marco juridico que impacta en la funcion del puesto
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

(édula de Puesto

A

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Proteccion de Derechos Humanos

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

Aplicacion de herrar

nientas de comunicac

[ - ~ X a . ~ar ” 1 o~ \ /T fortivy
Empleo de recursos para una comunicacion verbal efectiva

Apertura y flexibilidad ante nuevas ciones y responsdbilidades de trabajo

Generacion y manejo de proceso CLIrsos

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

Responsabilidad y ética profesional pata dar certidumbre legal a las notificaciones

y dili¢ Cias que deba practicar

acion de herramientas y emplea de recursos para una comun

- " ACTITUDES
" | ABORALES
. D& REQUERIDAS PARA
m TEL PUESTO

cidad de expresion
lrabajo en equipo

J
T ;- ~ Py |
rabajo bajo presior

Interaccion con colaboradores

UEM?IODE

EQUIPO(S)Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Computadora, impresora, copiadara, multifuncional, escaner

HABILIDADES EN
EQUIPOY

SISTEMAS DE
COMPUTO

Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet

y Correo electronico
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Asistente de Ponencia

I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Asistente de Ponencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
Nivel salarial: 3
Area de adscripcion: Indistintamente en Ponencias, del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tiaxcale

Il Marco juridico que impacta en la funcién del puesto
A Politic Linidos Mexicanos

| ( sttt i de E<tado
| CONSUtUcHor a de los Estados Unidos Mex

| 3 ( ral re t+ N 3 Amrtiroesrr r r
Ley General del Sisterna Nacional Anticorrupcion

Auxiliar en todo lo relacionado con la atencion Y tramite de los'asuntos de naturaleza administrativa que Se realizdar

1 Addministr Alivel

V. Descripcion de funciones
Asistir en la recepcion, atencion vy rex

y JiStro de solicitudes de auadiencias con ia Magistrada o

p} Al sile A o .
) Viagistrada o Magqgistrado para su
4 <

T que Se ( I [
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

V. Perfil del puesto

REQUISITOS | hos
"
! ) de la

designacion
Yoseer el dia de la designacion titulo y cédula profesional de Licenciatura

O carta de pe

@2 AREAS DE
@ - i ~CONOCIMIENTO
OB GENERAL
RATIVE -~ -
) VEOMPEFENCIAS DE
RIA BEEC&/IDAD
w -~
“PERSONAL

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

ACTITUDES Iniciativa
LABORALES Capacidad de expresion
REQUERIDASPARA | . 9

EL PUESTO '

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
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Auxiliar de Justicia Administrativa en la Secretaria General de Acuerdos

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto:
) .\; Clct .'A-_'. f'fl n \[""‘:".,"’ -.I' i \' 100 ( ] I IXCdald

Nivel salarial: 3
Area de adSCFipCiOnZ Secretaria General de Acuerdosdel Tribunal de Justicia Administrativa

Marco juridico que impacta en la funcion del puesto
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5. Al 108 d¢ eno ael 1l de \dminist ] S le Tlaxca
. Objetivo del puesto
Auxiliar en la realizacion de |a actividad jurisdiccional aue carresponde a las funciones de la Secretaria General de
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ADMINISTRATIVA
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

V. Perfil del puesto

REQUISITOS r cicio de sus derechos
| § S esice er
S anos ir jiatos res a

3 10S politicos Y ( S

"
r ira et s ) 1Al 1€
orofesior
= ( N ) ndena por dt aue
. ¥
3 empenar algun e
= ral. Estatal o Municipal, ni haber

ponsabilidad administrativa

Y CAREAS DE Ftica Judicial
S CONOCIMIENTO
" GENERAL

COMPETENGIASDE | | Aniication de herramientE de comunizacion efectva en & oaban

EFECTIVIDAD Empleo ECUrsos par | ef )

PERSONAL Apertura y fie lidad « i es V rest S dades d
Genera O de procesos, 1y Fecursos

COMP[:TENCIAS Aplicacion de herramientas Xempleo de recursos para Una comunica =
PROFESIONALES | €fectiva

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

MANEJO DE Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner
EQUIPO(S)Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y co
EQUIPOY
SISTEMAS DE
COMPUTO
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Auxiliar de Justicia Administrativa
A Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Justicia Administrativa del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Nivel salarial: 3
Area de adscripcion: Indistintamente en Ponencias, Secretarias de Acuerdos, seqguin 1o acuerde el Pleno del
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

V. Perfil del puesto
REQUISITOS | Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
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<10\ AREAS DE Etica Judicial
x| CONOCIMIENTO
@ -7 GENERAL
":‘ ».COMP?TENCIASDE Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el tra
_ EﬁféhY/DAD Empleo de recursos para una comunicacion verbal efectiva
L \P 3¢ E]AL Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo
“‘,[\E Generacion y manejo de proce tecnologia y recursos.
" COMPETENCIAS | Apiicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion escrita
PROFESIONALES | €'cctive

ACTITUDES
LABORALES Capacidad de expresior
REQUERIDAS PARA | /P70 €1 €quipo

EL PUESTO

b MANEJO DE Computadora, impresora, copiadora, muiltifuncional, escaner
EQUIPO(S)Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADESEN | Manejo de paqueteria basica informatica de oficing, ntermnet y correo elecronic
EQUIPO Y
SISTEMAS DE
COMPUTO
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Auxiliar de Justicia Administrativa en la Oficialia de Partes

Identificacidn del Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de 1 Adminis

IXCaAla

Nivel salarial: 3
i) ticia Administrativa

ilia de Partes del Tribunal de Justit

Area de adscripcidn: Oficiali

Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

de 10s Estados Unidos ,1,(.,
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
) TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

R Perfil del puesto

REQUISITOS I ontar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
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AREAS DE Etica Judicial
CONOCIMIENTO
N GENERAL
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* COMPETENGIASDE | Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabaj
EFECT/VIDAD Empleo de recursos para una comunicacion verbal efectiva

r& PERSONAL A Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidade
’,. UA GENER Generacion y mdanejo de pr > logi: recursos
AVJMPETENCIAS Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion escrita
PROFESIONALES | “/ectiva

ACTITUDES Iniciativ
LABORALES :, dapacidad de expresior
REQUERIDAS PARA | /77 €11 £auioe

EL PUESTO

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

HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y correo electronico
EQUIPOY
SISTEMAS DE
COMPUTO
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Auxiliar Administrativo

I Identificacion del Puesto
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
Nivel salarial: 3
Area de adscripcion: Tribunal de Jjusticia Administr el Estado di

Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

stados Unido
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Perfil del puesto
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

amerile ena ( Oral

NO estar inhabilitado o inhabilitada ),
Irgo 0 comision en los Gobiernos ) S|

Sido sancionado o sancionada por res

AREAS DE Etica
CONOCIMIENTO
GENERAL

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

_ COMPET‘ENC[AS Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion escrita
'Y Y. PROFESIONALES >

’. \ (| L
& ACTITUDES Iniciative

2% LABORALES Capa
¥ JUSREQUERIDAS PARA
\TIVA E1ipUESTO
CALA
QGDEOWAWEJO DE Computadora, impresora, copiadora, muitifuncional, escaner
EQUIPO(S)Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

pleo de recursos para una comunicacion verbal efectiva

HABILIDADES EN Mar 1€J0 de aqgueteria basica inft rmatica de oficing, internet y COrreo electronico
EQUIPOY

SISTEMAS DE
COMPUTO
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

2 TRIBUNAL DE JUSTICIA
(AT RN AT N - 3 1§ X i y
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Auxiliar de Servicios Generales

Identificacion del Puesto
ALIXHIA! V [ Tl C td

Nombre del puesto:

f\[,j
7'(.,: i
Nivel salarial:
Area de adscripcién: Indistintamente en Ponencias. Secretaria General de Acuerdos, Secretarias de rdos
v Direccion Administrativa del Tribunal de Just iminis ) del Est: xcal

Marco juridico que impacta en la funcion del puesto
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bunal de Justicia Administrativa

IV. Descripcion de funciones

Auxiliar en el desarrollo de mantenimient







Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

(édula de Puesto 7 Tf)qj)

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

3 deeil oy

1S aer S e ae f < ] 3 ros S Af bies a sus in | | S ¢
igistrado 0 Me d del Tribur de Justicia Administrativa y el Pleno del mismo
Tribunal v al iefe
V. Peffil del puesto
REQUISITOS ' Jladania mexicana D cicio de sus derechos
NET O Nel; Stacd 1 laxcala er s esider
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AREAS DE Etica

%" CONOCIMIENTO

2" GENERAL

* JU COMPETENCIAS DE ctiva en el trabaj
ATIVAgrECTIVIDAD n verbal efective

““PERSONAL

“COMPETENCIAS
PROFESIONALES
ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA

4 EL PUESTO

MANEJO DE Computadora, impresora, copiadora. multifuncional, escaner

EQUIPO(S) Y

HERRAMIENTAS DE

TRABAJO

HABILIDADESEN | Manejo de paqueteria basica informatica de oficing, internet y correo electroni

EQUIPO Y

SISTEMAS DE

COMPUTO

recursos para una comunicacion escrita
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
- TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Auxiliar de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Direccion
Administrativa

I Identificacion del Puesto

de la Direccién Administrativa del Tribunal

Nombre del puesto: Auxiliar de Recursos

Nivel salarial: |
Area de adscripcion: Direccion Administrativa de

Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

General del Sisterma Nacional /1\,-'.1»‘, orrupcion

1 je Tlaxcal y SUS | b
vas
Tiaxcal
d Hacenda
L | 1. Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
¥ JUST!
o 2 4r \ j nta
RATIVA DE
1D U
- PO £
t TLAXCAL
A GENER2 .
-'C el Estado de dle
16  INf nacion lica d stad IXCal
| 7acion y namier I¢ wnal d IST 1 [ vd
18 JLst Y Adminis 11\ el estac 11a
\ . Objetivo del puesto
AD( dar ad Ia Direccion Adrninistrativa I 1St 1 [ ) AISErDLC m 1Aamie jer
cuestiones relacionacdas con los SOS mate S ddquiridi ar ] C i

V. Descripcion de funciones

dquisiciones, mediante [0S procesos de adjudicacio
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(édula de Puesto

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado

de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

L el ry ntes bitacoras de servicios para el adecuado cor lel gasto de
¢ 3 | s gue integrar ribunal los LrsOS 1 rigles i
gistro y o 0l de Invent )S de oS | S muebies. equipo de compute muebles
uentael 1
¢ Auxiliar en el correcto cumplimiento en los acuerdos emitidos por el Pleno de bunal, na i
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10 Y/ | Plent D 1 e Isticia strativ, e
V. Perfil del puesto
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CONOCIMIENTO Fiscalizacior
GENERAL : ho Fisca
on
COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo
EFECTIVIDAD Apertura y flex lad ievas Situ es v responsabili > [ra
PERSONAL seneracion y jo de procesos, t
COMPETENCIAS | Aplicacion de herramientas y e CUTSOS, Para UNa ComUNIcac
PROFESIONALES | efectiva
ACTITUDES ALV
LABORALES pacidad de expresion
REQUERIDAS PARA | '« "0 €1 =uibe
EL PUESTO S . e
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

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

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

EQUIPO Y asi como de software para contabilidad gubernan
SISTEMAS DE
COMPUTO
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Chofer

. Identificacidn del Puesto

Nombre del puesto: Chofer del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
Nivel salarial:
Area de adscripcion: Direccion Administrativa del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

: i .z
1 Nime it i © " A lace E<tad mird A neo
OoNSUutuCionN FOHUCa ae 108 ESados Undos vieXiCa S

lll. Objetivo del puesto

sBelBRalLcontrol del p rque vehicular que corresponda all tribunal, debiendo encargarse de las actividades

et sar as para el mantenimiento y pagos relaci 10S | ) } |
IV. Descripcion de funciones
] Conducir N DHue ;

L y mantener ¢ uen estado de conservacion mecanica los vehiculos del Tribunal de
L

1 Adr ativa del Estado conforme a las disposiciones que para tal efecto emita €l
10O jiIStrad re 1 IST 1M( i 1 1
[ en i S I i10sS
( r g Se It ( e ma a Of [ | S DA S ) S 1 S elr L
ae 1as dade / [ 1S¢ S T 1 10S CO
4 f i o] { i
S er 1S | £ } i eS¢ £ 1€ | 1 ] IS 1 11 S p{;

de Tlaxcala

V. Perfil del puest:

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

Estadi

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

designacion

( :f"\’f](“- O comision er

Sido sancionado o sancionada por

5. Gozar de buena reputacion y no haber sufrido condena )
amerite pena co
6. No estar inhabilitado o inhabilitada para desempenar algun empleo,

los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, 1

responsabilidad administrative

AREAS DE
CONOCIMIENTO
GENERAL

Reglamentos de Transito

> Comunicaciones y Transportes del Estado y su Reglamento

COMPETENCIAS DE cacion efectiva en
EFECTIVIDAD

PERSONAL

Apertura y fiexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidac

el trabaj

(

1€5 de trd

COMPETENCIAS Aplicacion de herr:
& PROFESIONALES ’

imientas v empleo de recursos para una

ACTITUDES Iniciativa
LABORALES Trabajo bajo presior
" REQUERIDAS PARA
/ELPUESTO

ALA

#A G MANEJO DE Vehiculos automotores

VERDEGUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
B TRIBUNAL DE JUSTICIA

= ol e ADMINISTRATIVA

Recepcionista

I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: Recepcionista del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
Nivel salarial: |
Area de adscripcion: Presidencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Il. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

nstitucion Politica de los Fstados Lnidos Mexicanos
UTUCIC pca ae | ad A0S Viexicanos

] ( X )
3
{ X SL 1un
= (
3
‘ 0
3 [
W) a
- |
13- | lica d Staddo de |Aax
!‘I enl r"v‘-;, W N ) |I, 1/ ],' b | ‘[: 1
) 1 del Estac | 1X i

I Objetivo del puesto

rCQOTORARE] iINgreso y apoyar en la orientacion correcta a los usuarios de los servicios que presta el Tribunal de Justi

A mistrativa, para f

nistrativa del Estado de

IV. Descripcion de funciones
I Gestionar el fiujo de las personas que acuden al Tribunai de Justicia Adm

1dXCal I€ rma precis mpo ) i of j dad
/ QUrie iy ul | 1 lico que asis | de J 1 Adn Strativa del Estado
3. Responder, reqgistrar s lar ias de teléfon sl cor e Drono vAar | AT )
Dasica a K« 1 | ] L cuaa al n
¢ J\I' 1¢ lentificac nes | Ders 1S CLUE e | unal St 3 Acl nisl ]
S aemas g ieerminen S oraenamientos es aplica S us NI S
n das por el Maaistrado o Mg jistrad f Sid D ( S A! Stral y €l
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

#

V. Perfil del puesto

REQUISITOS 1. Contar con fa udadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos

ir | ( L Ol S Y S
¢ | ( )| | aad cun S | |
ae
) { n erato 00 e [¢
1 e Du [ ) aber s ( ( |
[i€ end et

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 nueyas situaciones y responsabilidades de trabajo

CQMPHENC/AS Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion escrita
T1vPROFESIONALES | €fectve

L ENACTITUDES niciatva
S’QU:';QABORALES idad de expresion
REQUERIDAS PARA | ) €quipo

EL PUESTO

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

HABILIDADESEN | Manejo de paqueteria bésica informatica de oficina, internet y correo electronico
EQUIPOY

SISTEMAS DE
COMPUTO
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

|0
(édula de Puesto y : Tf,\

Intendente

I Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: ntendente del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
Nivel salarial: '
Area de adscripcion: Direccion Administrativa del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Il. Marco juridico que impacta en la funcién del puesto

_onstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Acuerdos del Pleno del T

i I¢ et A Armir trat 1 el F<tad e W Al =
Ial A€ JUSUCIa Adrministrauyv IC £5(a00 U IaXCdle

£
I, Objetivo del puesto

Manteber la imagen de higiene adecuada en las areas del tribunal, para q: | Salud S oS
gantegrantes del Tribunal, asi como dar cumplimiento a las f INclones que se le encomienden

V. Perfil del puesto

REQUISITOS 1. Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos
DONLICOS wiles
Qe ] = | S 1 1% | ener st SIC
el di ) [ 5| (" [ liatos ar ]
1
7 S [ ST ) es
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

[ada pdra aesempernar

n erplos Gobiern

Sido sancionado o sancionada por

s Federal, t

)
(D
T
TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

statal o Municipal, ni haber

responsabilidad administrativa

AREAS DE
CONOCIMIENTO
GENERAL

\dministracion

Manejo de Personal

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

Aplicacion de herramientas. de c«

Apertura y flexibilidad ante 1

Generacion Yy mManejo d

- . £
municacion efe

levas situacione

procesos, tecnologia y recur

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

dad de expresion
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Auxiliar Administrativo de mantenimiento general y vigilancia
Administrativo

Ident:ﬁcac:on del Puesto

Nombre del puesto: ixiliar Admin

Nivel salarial:
Area de adscripcion: ribunal de Justicia Administrativa del Estado de T

Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

l )S /( XICanN(
Y/ 1€ (i nDcion
5 NS ) ( 10O Clt X
) Ce
| Sistery
L€ roce laxcala y sus ( 0S

cion Publica del

uncionamiento del 1

Acuerdos del Pler

Il Objetivo del puesto

1 Administrativa del Estado de Tiaxcala

1 aades € an DAar jd 1Za 1 S¢ | A( 1 | S 1 S ; ) 1 1¢ SUIC
iIStrativa vy af N as dg¢ 1S [abores qu S COme 1S
\
DO
Descripcion de funciones
| Auxil el des ollo de T8I ] t ( CLVO. [ aall 1 1as instalac S del 9] ¢
" SI S va ael £Siad
ALIX 1 &1 fi coDiad Sturad xDed S
O Vi rect 108 d NST ] 1S INSta ( Sd [ € LS / A 1
} € 0§ ae reqistro ae entradas vy saliaas d S ruera d ) i€ Dajc
S 1ecer dSVyD i [Osdes adaayy [ ira garantizar € ( € ea
stablecir S COMO ] el resq 1e € 0S
[ras jue s __i{ ed ) |€ e\.-J

Perfil del puesto

REQUISITOS

1€ SUS (I€

T 1
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(édula de Puesto

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

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

Tener cuando menos dieciocho anos de edad cumplidos al dia de la

ir del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles

aesignacion

) Contar con Bachillerato concluido o equivalente

6. Gozar de buena reputacion y no haber sufrido condena por delito que
amerite pena co 1|
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempenar algun empieo,

cargo o comision en los Gobiernos Federal, Estatal © Municipal, ni haber
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa
AREAS DE Administracion

CONOCIMIENTO Manejo de personal

GENERAL

COMPETENCIAS DE Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el trabajo
EFECTIVIDAD Empleo de recursos para una comunicacion verbal efectiva
' : PERSONAL ' - ‘

: COMPETENCIAS
"« < PROFESIONALES

ACTITUDES Iniciativa

LABORALES " apacidad de expresion
REQUERIDAS PARA | |©77)7 ° €cuibo

EL PUESTO Lo Beyjo presian

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

' TRABAJO

HABILIDADES EN Manejo de paqueteria basica informaética de oficina, internet y correo electronico
EQUIPOY
SISTEMAS DE
COMPUTO




Asi lo aprobaron en Sesion Ordinaria del Pleno del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala, celebrada el trece de mayo de
~dos mil veintidés, por UNANIMIDAD DE VOTOS de los Magistrados
Licenciada Maria Isabel Pérez Gonzalez, Licenciado Marcos
Tecuapacho Dominguez y Maestro en Derecho Elias Cortés Roa;,
siendo Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa del:Estado de -
Tlaxcala, la primera de los nombrados, quienes actuan- ante el
Licenciado RODOLFO MONTEALEGRE LUNA, Secretario General de
Acuerdos, quien da fe. AL

Magistrada Licenciada MARIA\ISABEL PEREZ GONZALEZ.
Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Tlaxcala.

Magistrado Lice o-MARGOS TECUAPACHO DOMINGUEZ.

Magistrado Maestro grecho ELIAS CORTES ROA.
Integrante del Tribunal de.JuSticia Administrativa del Estado de
Tlaxcala.

A7 {0
Licenciado RODOLFOMONTEALEGRE LUNA.
Secretario General de Acuerdos del
Tribunal de Justjcia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

DE ACUERDOS



