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TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Las cedulas de puesto han side 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 actue en el desempeho de su empleo, cargo 
o comision, bajo los principles rectores de disciplina, legalidad, objetividad, 
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicibn 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 Anticorrupcibn del Estado de 
Tlaxcala.

Contribuyen a que la seleccibn, nombramiento, contratacibn y designacibn del personal 
judicial y administrativo atienda a las necesidades esenciales del Ente publico, actuando 
con transparencia, objetividad, publicidad, rabion'alidad, para prevenir la comision de faltas 
administrativas y hechos de corrupcibn, y asi Liacer frente a las actividades, funciones, 
responsabilidades y obligaciones que impbne la Constitucibn Politica de los Estados 
Unidos Mexicanos, Leyes y Reglamentos, el objetivo final es encontrar al candidate 
adecuado para el desarrollo de cada perfil profesional, en consecuencia, se procede a 
actualizar las cedulas de puestos del personal, basados en competencias profesionales, de 
gestibn y efectividad personal, no en funcibn de las tareas que desempeha 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 desempeho de la persona basado en 
resultados y en el crecimiento profesional acorde a los propbsitos fjados por el Tribunal de 
Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

El Pierfo del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, esta facultado para 
fg^Qlbr la organizacibn y funcionamiento de acuerdo a la estructura organica que se 
C^s^e^^inima indispensable para el cumplimiento de sus atribuciones y objetivos 
'es^il^q^_s en el articulo 84 Bis, de la Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberano 

fj^qrOsxcafla.ztJue establece que el Tribunal de Justicia Administrativa de Estado de Tlaxcala, 
’ TRte GENjt§Atysmo publico especializado, dotado de plena autonomia, con personalidad 

y patrimonio propio, por ello, la gestibn de recursos humanos debe ser entendida 
como el conjunto de actividades, instrumentos y tecnicas que se desarrollan y aplican en 
este brgano jurisdiccional para coIocar a la persona con un perfil idbneo, en el puesto 
adecuado en el momento pertinente, capacitado y eficiente, no solo que cumpla con los 
requisites que la Ley establece, sino que cuenten con las aptitudes y actitudes que 
contribuyan a la innovacibn y mejora continua que debe prevalecer en este Tribunal 
atendiendo a la naturaleza del servicio publico.
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9 Secretario o Secretaria General de Acuerdos

Nombre del puesto:

13.

I.

2.

3.

1

t)

/. Identification del Puesto

II. Marco juridico que impacta en lafuncion del puesto

Obietivo del ouestoIII.

Description defuncionesIV.

CEDULA DEPUESTODESECRETARIO OSECRETARIA GENERAL DL ACU/RDOS

Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

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

Acordar con la Magistrada o el Magistrado Presidente, la programacibn de las sesiones del Pleno o 
comite de adquisiciones del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
Dar cuenta a la Magistrada o el Magistrado Presidente y en su caso al Pleno, con las promociones 
y oficios segun corresponda a la competencia.
Asistir con derecho a voz, pero sin voto y dar fe de las sesiones del Pleno del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Tlaxcala, dar cuenta de los asuntos que se sometan al conocimiento 
del Pleno, verificar el quorum legal, tomar la votacibn una vez cerrado el debate, redactary elaborar

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

Secretario o Secretaria General de Acuerdos del Tribunal de Justicia Administrativa del 
Estado de Tlaxcala.
16
Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

USTI

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

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

4

Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn.
Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala.
Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
Cbdigo Penal vigente en el Estado.
Cbdigo Civil vigente en el Estado.

10. Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.
I 1. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala.
12. Reglamento que Regula la Organizacibn y Funcipnamiento del Tribunal de Justicia Administrativa 

del Estado de Tlaxcala.
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
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4.

5.

6.

7.

8.

9.

<

REQUISITOS 1.

2.

2

..a-

PerfU del puestoV.

CEDUIA DE PUESTODESECRETARIO OSECRETAR/A Gi NERAL DL AC U! LEDOS

3.
4.

/

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Contar con la ciudadanla mexitana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener so residencia en el 
durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores al dia de 
la designacidn.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos treinta ados de edad cumplidos al dia de la 
designacidn.

el acta relativa debiendo recabar las firmas correspondientes y comunicar las decisiones que se 
acuerden.
Cubrir la ausencia temporal de la Magistrada y loS'Magistrados segun Io acuerde el Tribunal de 
Justicia Adrpinistrativa del Estado de Tlaxcala.
Distribuir los asuntos por turno riguroso entre la IMagistrada y los Magistrados titulares de las 
Ponencias, conforme a los acuerdos emitidos por el Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del 
Estado de Tlaxcala.
Llevar un libro de control en el que se asienten los registros de expedientes que por turno riguroso 
se distribuyan entre la Magistrada y los Magistrados titulares de las Ponencias, asi como la 
descripcidn de los documentos que se anexen.
Autorizar con su firma en union de la Magistrada o el Magistrado Presidente del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Tlaxcala, los acuerdos de tramite, y demas resoluciones del Pleno del 
Tribunal.
Tramitar los asuntos de la competencia del Pleno del tribunal de Justicia Administrativa del Estado 
de Tlaxcala.
Revisar los engroses de las resoluciones competencia del Pleno del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Tlaxcala.

10. Asentar las constancias y demas anotaciones que sean necesarias en el desempeho de sus 
u funciones-

: l II. Expedir copias certificadas, en los terminos quesehalen las resoluciones correspondientes.
; > ;; 12. Controlar el uso de los sellos a su cargo.

13. Resguardar, bajo su responsabilidad, los libros, expedientes, tltulos, valores, fianzas, certificados de 
depdsito y demas documentos y objetos relativos a su funcidn y de los asuntos que sea competencia 
del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

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

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

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

17. Integrar el Comite de Acceso a Informacibn Publica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
' de Tlaxcala.

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

■■■■■■■■■■IM

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
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5.

6.

7.

3

CEDUL^DL PUESTODii EECRETARIOOSECKETARIA GENERAL DEACUIRDOS

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
ELPUESTO

MANEJODE
EQUIPO(S) Y

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administraciva del Estado de Tlaxcala

Emision de acuerdos y determinacionesjudiciales.
Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacidn escrita 
efectiva. ,
Iniciativa.
Capacidad de expresibn.
Trabajo en equipo.
Liderazgo.
Capacidad de negociacibn.
Trabajo bajo presibn.

| Interaccibn con colaboradores.____________________________________
Computadora e impresora.

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Poseer el dla de la designacibn tltulo y cedula profesional en la licenciatura 
en derecho, expedido por autoridad o institucibn legalmente facultada para 
ello, cuando menos coh cinco ahos de antiguedad anteriores a la 
designacibn.
Gozar de buena reputacibn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, cargo 
o comisibn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber sido 
sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.  

Teoria General del Proceso.
Teorla de la Administracibn Publica.
Teorla de las Obligaciones.
Aspectos jurldicos fundamentales de Derecho Fiscal.
Derecho Constitucional.
Derecho Procesal Administrative.
Derechos Procesal Fiscal.
Derechos Humanos.
Derecho Constitucional.
Responsabilidad Patrimonial del Estado.
Sistema Interamericano de Pfoteccibn de Derechos Humanos.
Etica Judicial.
Argumentacibn Jurldica.
Redaccibn Judicial._______
Aplicacion de herramientas die comunicacibn efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos para una comunicacibn verbal efectiva.
Toma de Decisiones en el ambito de sus atribuciones y de la estrategia 
institucional.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Diseho, planificacibn y toma de decisiones.
Generacibn y manejo de procesos tecnologla y recursos.
Generacibn de alianzas y colaboraciones.

XJSTICIA 
'IVA DEL 

^XCALA 
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Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, Internet y correo electrbnico.

4

CEDUU\ a PUESTO DE SECRETARIO O SECRETARIA CENTRAL DI ACUERDOS

HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO

HABILIDADES EN
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
cOmputo

I

TRSsS*KIA 
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Titular del Organo Interne de Control

Nombre del puesto:

25.

1

I. Identificacion del Puesto

II. Marco juridico que impacta en la funcion del puesto

III. Objetivo del puesto

CEDULA DE PUESTO DE TITULAR DEL ORGANO INTERNO DI CONTROL

Vigilar el control y el cumplimiento de las normas de caracter administrativo en el ejercicio del gasto y del servicio 
publico, participando en los procedimientos de responsabilidad administrativa.

Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

Titular del Organo Interne de Control del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado 
de Tlaxcala.
16
Organo Interne de Control del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de 
Tlaxcala.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

6.
7.
8.
9.
10.
I 1.

•W2. iLey de Coordinacibn Fiscal.
L J3. Cbdigo Fiscal de la Federacibn.
A^4. Ley de Ingresos de la Federacibn para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
*-15. Ley del Servicio de Administracibn Tributaria.

16. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
17. Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial deli Estado.
18. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
19. Cbdigo Penal vigente en el Estado.
20. Cbdigo Civil vigente en el Estado.
21. Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.
22. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn. Publica del Estado de Tlaxcala
23. Acuerdos y Lineamientos emitidos por el CONAC (Consejo Nacional de Armonizacibn Contable).
24. Reglamento que Regula la Organizacibn y funtionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa 

del Estado de Tlaxcala.
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia /wriinistrativa del Estado de Tlaxcala.

1. Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn.
3. Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
4. Ley Organica del Poder Judicial del Estado. ' .
5. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

_ey General de Responsabilidades Administrativas.
Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala.
Leyes HacendariasyTributarias para el Estado de Tlaxcala.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Ley del Impuesto Sobre Nbminas.
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I.

2.

3.

4.

REQUISITOS I.

2.

5.

IV. Descripcion defunciones

V. Perfil del puesto

CEDULA DE PUESTO DE TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

3.
4.

Contar con la ciudadanl| mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no menor de tres anos inmediatos anteriores al 
dia de la designacidn.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos treinta ahos de edad cumplidos al dia de la 
designacidn.
Poseer el dia de la designacidn titulo y cedula profesional en la 
licenciatura en derecho, expedido por autoridad o institucidn 
--------------------------------------- ------------ ----------------------------------------2

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMIN I STR ATI VA

w

Implementar mecanismos internos que prevenganj actos u omisiones que pudieran constituir 
responsabilidades administrativas, en los terminos establecidos por el Sistema Nacional 
Anticorrupcidn.
Fiscalizar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacidn del recurso publico ministrado al Tribunal 
de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala y sucongruencia con el presupuesto de egresos 
del Tribunal.
Inspeccionar y vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones relativas a los sistemas de 
registro y contabilidad, contratacidn y pago de personal, contratacidn de servicios y recursos 
materiales del Tribunal.
Presentar denuncias por hechos que las leyes sehalan como delitos ante la Fiscalia Estatal 
Anticorrupcidn.
Substenciar los procedimientos de responsabilidad administrativas, en la etapa de investigacidn.
Practicar de manera calendarizada las auditorias administrativas de desempeho en las areas del 
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, excepto, Presidencia, Ponencias y Pleno 
del Tribunal, con la finalidad de promover las medidas preventivas que correspondan para eficientar 
la imparticidn dejusticia administrativa.

7. Implementar instrumentos de medicidn para evaluary realizar seguimiento a losavances de planes 
■- ^strategicos y programas operatives del Tribunal.

4FL Difundir y adoptar el Realizar estudios comparatives de los tiempos y movimientos, de las actividades 
'....'^"-Afesarrolladas en las diferentes areas del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala. 
^■t7^‘-Recibiry registrar las declaraciones de situacibn patrimonial que deban presentar las personas en el 

servicio publicos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, en forma y terminos 
que determinen las Leyes.

10. Integrar el Comite de Adquisiciones, Arrendamiehtos.
I I. Integrar el Comite de Acceso a Informacibn Publica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado 

de Tlaxcala.
12. Integrar el Comite de Transparencia del Tribunal'jde Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
13. Integrar el grupo interdisciplinario para el desarrollo del Sistema Institucional de Archives.
14. Las demas que le confiera la Magistrada o el Magistrado Presidente, asi como el Pleno del Tribunal 

de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala. '
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7.

3

l_

CEDULA DE PUESTO DE TITULAR DEL QRGANO LNTERNO DL CONTROL.

Areas de
CONOCIMIENTO
GENERAL

ACTITUDES
LABORALES
REQU ERIDAS PARA
ELPUESTO

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

HABILIDADES EN 
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
C0MPUTO

MANEJODE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de I laxcala 

_____________________________________________ ______ 5_____________

Iniciativa.
Capacidad de expresion.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presibn.
Interaccion con colaboradores.
Computadora, impresora, copfpdora, multifuncional.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala
Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
Cbdigo Penal vigente en el Estado
Cbdigo Civil vigente en el Estado
Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala 
Reglamento que Regula la (Jrganizacibn y Funcionamiento del Tribunal de 
Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
Aplicacibn de herramientas de comunicacibn efectiva en el trabajo.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacibn y manejo de pracesos, tecnologia y recursos.

Aplicacibn de herramientas y empleo de recursos para una comunicacibn 
efectiva.

legalmente facultada para ello, cuando menos con cinco ahos de 
antiguedad anteriores a la designacibn.

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

If
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

^4?

F
JUSTICIA

DEL
AXCAL'

-----------------------
COMPETENCIAS DE 
EFECTIVIDAD 
PERSONAL

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

Director o Directora Administrativa

Nombre del puesto:

1

«•«•

Identificacion del PuestoI.

Marco juridico que impacta en la funcion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

CEDULA DE PUESTO DE DIRECTOR O DIRECTORA ADMINISTRA TIVA

Administrar los recursos humanos y financieros asignados al Tribunal de Justicia Administrativa, de conformidad 
con el presupuesto vigente y la legislacion aplicable, los procedimientos administrativos internes, coordinando, 
dirigiendo y aplicando las directrices que emita el Pleno del Tribunal.

Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

Directora Administrativa o Director Administrative del Tribunal de Justicia Administrativa 
del Estado de Tlaxcala.
16
Direccibn Administrativa del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

laC
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala j.E

Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn.
Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.
Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala.
Ley del Procedimiento Administrative del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala.
Leyes HacendariasyTributarias para el Estado de Tlaxcala.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.

^Etl. Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Ley del Impuesto Sobre Nbminas.

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

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

1.
2.
3.

K 4-

\ 5-
8 6.

7.
8.
9.
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I.

2.

3.

4.

5.

6.

I.

2.

5.

6.

2

Descripcion defuncionesIV.

Perfil del puestoV

CEDULA DE PUESTO DE DIRECTOR O DIRECTORA ADM IN ISTRA TIVA

Contar con la ciudadam'a'jnexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo nd menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dia de la designacidn.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos treinta ahos de edad cumplidos al dia de la 
designacidn.
Poseer el dia de la designacidn titulo y cedula profesional en la 
licenciatura en Contadijria Publica, Administracidn de empresas, 
finanzas publicas o administracidn publica, cuando menos con cinco 
ahos de antiguedad anteriores a la designacidn; Gozar de buena 
reputacidn y no haber sufrido condena por delito que amerite pena 
corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisidn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.

3.
4.

)
» 7.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala 
_____________ ————

mJ 
REQUISITOS

—l-A
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

Elaborar y presentar a consideracidn del Magistrado o Magistrada Presidente del Tribunal, el 
proyecto de presupuesto anual de egresos del Tribunal, considerando las directrices, normas y 
criterios tecnicos establecidos en la normatividad vigente de acuerdo a los principios de legalidad, 
racionalidad, transparencia, honradez y eficiencia.
Ejercer, conforme Io establezca el Presidente y el Pleno del Tribunal, las partidas presupuestales 
aprobadas, aplicando las politicas, normas y procedimientos para la administracidn de los recursos 
humanos, financieros y materiales, asi como de la prestacion de los servicios generales en el Tribunal. 
Informar trimestralmente al Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, el 
avance programatico-presupuestal y del ejercicio del gasto publico del Tribunal.
Proponer e instrumentar con aprobacibn del Pleno las normas, sistemas y procedimientos para la 
administracidn de los recursos humanos, materiales y financieros del Tribunal, de acuerdo con sus 
programas y objetivos, asi como darles seguimiento y verificar su estricta observancia.
Someter a la consideracidn de la Presidencia las adecuaciones requeridas a la estructura organica, 
asi como la actualizacidn de manuales de procedimientos aplicables en materia presupuestal del 
Pl^po del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
Dar cumplimiento a las normas y disposiciones relativas al sistema de registro y contabilidad, 
cofitratacidn de servicios y recursos materiales.
Lai demas que establezcan las leyes; las que le confiera la Presidencia y el Pleno del Tribunal de 
Julticia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
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Computadora, impresora, copiadora, multifuncional.

3

CEDUU\ DE PUESTO DE DIRECTOR O D/RECTORA ADMINISTITA TIVA

Areas de
CONOCIMIENTO
GENERAL

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADES EN
EQUIPO Y 
SISTEMAS DE 
COMPUTE)

Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion 
efectiva.

Iniciativa.
Capacidad de expresion.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presion.
Interaccion con colaboradords.

Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y correo electronico, 
as! como de software para contabilidad gubernamental.

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Adminiscrativa del Estado de Tlaxcala

__________________________________________________________ _

COMPETENCES DE
E^ECTIVIDAD ?
PERSONAL

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

Administracion
Contabilidad basica, intermedia yavanzada
Contabilidad Gubernamental
Finanzas
Fiscalizacion
Derecho Fiscal
Derecho Mercantil
Impuestos
Auditoria
Planeacion Fiscal estrat£gica
Tecnicas de Presupuestacibn.
Manejo de 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.

T;A
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA
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Secretario o Secretaria de Acuerdos

Nombre del puesto:

1.

2.

3.

v
______ .

Identificacion del PuestoI.

Marco juridico que impacta en lafuncion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

Descripcion de funcionesIV.

CEDULA DE PUESTO DE SECRETARIA O SECRETARIO DE ACUERDOS

Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

Coadyuvar en la revision, sustanciacidn y tramite de los medios de impugnacion, para el correcto seguimiento de los 
asuntos competencia de las Ponencias del Tribunal de Justicia Administrativa, coordinando y supervisando al 
personal, asi como las actividadesjurisdiccionales.

1.
2.

Secretario o Secretaria de Acuerdos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de 
Tlaxcala.
14
Ponencia a cargo de la Magistrada o los Magistrados del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Constitucibn Polltica de los Estados Unidos Mexicarios.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn.

3. Constitucibn Polltica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.
Ley del Procedimiento Administrative del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

>2

^Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala.
Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.

'"9. Cbdigo Penal vigente en el Estado.
' Civil vigente en el Estado.
I ?S&go de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.
12'-0.^46 Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala.

^^^^Jrmento que Regula la Organizacibn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa 
'’del Estado de Tlaxcala.

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

Dar cuenta diariamente al Magistrado o a la Magistrada titular de la ponencia de su adscripcibn, bajo 
su mas estricta responsabilidad de todos los escritos, promociones, oficios y demas documentos 
relacionados con losjuiciosy asuntos que le sean turnados para acuerdo.

Elaborar y proponer el proyecto de acuerdo de los asuntos cuya competencia le asiste conocer y 
resolver de manera unitaria a la magistrada o al magistrado titular de la Ponencia de su adscripcibn.

Dar fe de todos los acuerdos, autos, resoluciones, exhortos, actas, diligencias que practiquen, asistan o 
dicte la Magistrada o el Magistrado titular de la Ponencia de su adscripcibn, autorizando con su firma.

1

F
ADMINISTRATIVA
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4.

5.

6.

7.

8.

2

9

CEDULA DE PUESTO DE SECRETARIA O SECRETARKD DE ACUERDOS

Revisar los engroses de las resoluciones cuya competencia unitaria le asiste al Magistrado de su 
adscripcidn.

Expedir los certificados de constancias que se requieran y determine la Magistrada o el Magistrado de 
su adscripcidn.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

13

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

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

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

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

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

Asentar las constancias y demas anotaciones que sean necesarias en el desempeho de sus funciones.

Resguardar, bajo su responsabilidad, los libros, expedientes, titulos, valores, fianzas, certificados de 
■sitr' depbsito y demas documentos y objetos relatives a su funcidn y de los asuntos cuya competencia sea 

Para el Ma9lstraclCl 0 ,a Magistrada titular de la Ponencia de su adscripcibn.

TA QEidar bajo su mas estricta responsabilidad'que los expedientes competencia del Magistrado o la 
TCiAi^tetrada titular de la ponencia de su adsertbeibn sean cosidos, foliados, sellados y rubricados.

'■ ?<RAL I
J.2sPermitira ,as Partes, bajo su mas estricta responsabilidad y previa entrega de identificacibn oficial, la

Dar fe de los acuerdos, autos, resoluciones, exhortos, actas, diligencias que practiquen o dicte el Titular 
del Organo Interne de Control, la autoridad substanciadora y resolutora en los terminos que establece 
la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Efectuar y desahogar las diligencias de prueba dentro o fuera del local del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Tlaxcala y que le ordene la Magistrada o el Magistrado titular de la 
Ponencia de su adscripcibn.

Expedir certificados de las constancias que obren en los expedientes de la Ponencia a la que este 
adscrito.

consulta de los expedientes en que sean par®.

13. Ordenaryvigilar que se desahoguen las actuejciones de los asuntos a su cargo, asi como se despachen 
oportunamente los oficios que se manden litlar en las determinaciones que se acuerden.

14. Llevar un libro de control en el que se asienterilas actuaciones que se turnen a notificar que contendra 
la fecha de su entrega y la descripcibn de las cjbnstancias o resolucibn que se turne.

15. Controlar y dar seguimiento a los autos, sentbneias y demas documentos judiciales pendientes de 
notificar de la Ponencia de su adscripcibn para eumplir con los niveles de eficiencia establecidos por el 
Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del cStado de Tlaxcala.
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1.REQUISITOS

2.

5.

6.

7.

3

CEDULA DEPUESTO DESECRETAEIA OSECRETAR/O DEACUERDOS

COMPETENCIES DE 
EFECTIVIDAD 
PERSONAL

Aplicacibn de herramientas de.comunicacion efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos para una cpmunicacion verbal efectiva.
Toma de decisiones en el ambito de sus atribuciones y de la estrategia 
institutional.
Apertura yflexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Diseno, planificacibn y toma de decisiones.
Generacibn y manejo de procesos tecnologla y recursos.
Generation de alianzas y colaboraciones.

3.
4.

Contar con la ciudadanfa m.exicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dia de la designation.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos treinta ahos de edad cumplidos al dia de la 
designation.
Poseer el dia de la designacibn titulo y cedula profesional en la 
licenciatura en derecho, cuando menos con tres ahos de antiguedad 
anteriores a la designation.
Contar con experiencia en el ambito jurisdictional minima de tres ahos, 
gozar de buena reputacibn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado para desempeharalgun empleo, cargo o comisibn 
en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber sido sancionado 
o sancionada por responsabilidad administrativa.

Teoria General del Proceso.
Teoria de la Administration Publica.
Teoria de las Obligaciones.
Aspectos juridicos fundamentales de Derecho Fiscal.
Derecho Constitutional.
Derecho Procesal Administrativo.
Derecho Procesal Fiscal.
Derechos Humanos.
Derecho Constitutional.
Responsabilidad Patrimonial del Estado.
Sistema Interamericano de Proteccibn de Derechos Humanos.
Etica Judicial.
Argumentation Juridica.
Redaccibn Judicial.

Areas pe
CONOCIMIENTO
GENERAL

NERAL
OS

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
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Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner.

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

4

/S>

CEDULA DE PUESTO DE SECRETARIA O SECRETARIO DE ACUERDOS

COMPETENCES
PROFESIONALES

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

Emisibn de proyectos de acuerdos y determinaciones judiciales.
Aplicacidn de herramientas y empleo de recursos para una comunicacidn escrita 
efectiva.

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

HABILIDADES EN 
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
C0MPUTO 

CAL

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Adminiscrativa del Estado de Tlaxcala

— 15
IjA
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

MANEJO DE 
EQUIPO(S)Y , 
HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO
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Proyectista

Area de adscripcidn: Ponencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

I.

2.

3.

4.

1

a

Identificacion del PuestoI.

Marco juridico que impacta en lafuncion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

Descripcion de funcionesIV.

CEDULA DE PUESTO DE PROYECTISTA

/Rpoyax a la Magistrada o Magistrado, en los proyectos que le sean encomendados, aplicando sus conocimientos, 
manteniendo absoluta discrecidn de la informacidn a que tenga acceso con motivo de sus funciones.

Nombre del puesto:
Nivel salarial:

Formular los proyectos de resoluciones que les edcomiende la Magistrada o el Magistrado de su 
adscripcidn.

Auxiliar en la realizacidn de estudios de investigacidn que se le encomiende.

Cubrir las ausencias temporales de los Secretaries de Acuerdos de la Ponencia de su adscripcidn 
conforme Io determine el Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa.

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

Proyectista del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala 
14

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcidn.
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberanp de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.
Ley del Sistema Anticorrupcidn del Estado de Tlaxcala.
Ley del Procedimiento Administrative del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

SJCfSpdigo Financiero del Estado de Tlaxcala.
^■ELLeyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
I (3|_^bdigo Penal vigente en el Estado.
FA Cddigo Civil vigente en el Estado.

; I ZCddigo de Procedimientos Civiles del Estado defTlaxcala.
13. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Tlaxcala.
14. Reglamento que Regula la Organizacidn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa 

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

1.
2.I

■ o.

7.
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1.REQUISITOS

2.

5.

6.

7.

2

4

Perfil del puestoV.

CEDUU\ DE PUESTO DE PROYECTISTA

ACTITUDES
LABORALES

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

COMPETENCES DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

COMPETENCES
PROFESIONALES

Emision de proyectos de resoluciones judiciales Claras, concretas, objetivas.
Aplicacibn de herramientas y empleo de recursos para una comunicacibn escrita 
efectiva.

Iniciativa.
Capacidad de expresion.
Trabajo en equipo.
Liderazgo.
Trabajo bajo presibn.

Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dia de la designacibn.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menosl veinticinco ahos de edad cumplidos al dla de la 
designacibn.
Poseer el dia de la designacibn titulo y cedula profesional en la 
licenciatura en derecho.
Gozar de buena reputacibn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisibn en lbs Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.

3.
4.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Teoria General del Proceso.
Teoria de la Administracibn Publica.
Teoria de las Obligaciones.
Aspectosjurldicos fundamentales de Derecho Fiscal.
Derecho Constitucional.
Derecho Procesal Administrativo.
Derechos Procesal Fiscal.
Derechos Humanos.
Derecho Constitucional.
Responsabilidad Patrimonial del Estado.
Sistema Interamericano de Proteccibn de Derechos Humanos.
Etica Judicial.
Argumentacibn Juridica.
Redaccibn Judicial.
Aplicacibn de herramientas de comunicacibn efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos para una pomunicacibn verbal efectiva.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacibn y manejo de procesos, tecnologia y recursos.

I*IsA
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA
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Manejo de paqueteria basica yiformatica de oficina, internet y correo electrbnico.

3

« «

CEDULA DE PUESTO DE PROYECTISTA

REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Interaccibn con colaboradores;

Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner.

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

4
* *

HABILIDADESEN
EQUIPO Y 
SISTEMAS DE 
C0MPUTO 
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Secretaria o Secretario Particular del Despacho de Presidencia

Nombre del puesto:

♦

1

Cedula de Puesto

Identificacion del PuestoI.

Marco juridico que impacta en la funcion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

Descripcion defuncionesIV.

CEDUL/\ DE PUESTO DE SECRETARIA O SECRETARIO PARTICULAR DEL DESPACHO DE LA PRESIDENCIA

Tribunal < 
____________

Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

7.
8.

5.
6.

1.
2.
3.
4.

Llevar el control de agenda jurisdiccional de la Magistrada o Magistrado Presidente.
Recibir, atender y registrar las solicitudes de audiencias a la Magistrada o el Magistrado Presidente.
Recibir y registrar la correspondencia de la Presidencia del Tribunal dejusticia Administrativa.
Auxiliar al Magistrado o Magistrada Presidente en el despacho de los asuntos a su cargo y atender 
aquellos que expresamente le encomiende.
Dar seguimiento a los acuerdosjurisdiccionales de la Presidencia
Recepcibn y registro de expedientes que turnan a la Magistrada o Magistrado Presidente de para 
firma de acuerdos de tramitejurisdiccional.
Llevar registro de los asuntos tornados a la Presidencia.
Las demas que le encomiende el Magistrado o Magistrada Presidente.

Secretaria o secretario Particular del Despacho de Presidencia del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Tlaxcala.
14
Presidencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

1.
2.
3.
4.

6

® 9.

IjA
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

Apoyar a la Magistrada o Magistrado Presidente, en la plapeacibn, organizacibn, agenda, gestibn de asuntos, 
control de las actividades en las que participa, manteniendo'la discrecibn y confidencialidad de la informacibn a 
que tiene acceso

Constitucibn Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn
Constitucibn Polltica del Estado Libre y Soberanp de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.
Ley gel Sistema Anticorrupcibn del Estado de TJaxcala
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Muniopios
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala
Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.

10. Cbdigo Penal vigente en el Estado
U C i <|C^&digo Civil vigente en el Estado

■ VA T>£lCbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala
LXOALAy de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala

. J-4-AReglamento que Regula la Organizacibn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa 
;OS del Estado de Tlaxcala.

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

2.

5.

6.

7.

2

4

PerfildelpuestoV.

CEDULA DE PUESTO DE SECRETARIA O SECRETAR/O PARTICULAR DEL DESPACHO DE 1A PRE SIDE NCI A

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

Emision de acuerdos.
Aplicacidn de herramientasy empleo de recursos para una comunicacidn escrita 
efectiva.

3.
4.

Contar con la ciudadania mexiCana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dla de la designacidn.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos veintitres ahos de edad cumplidos al dia de la 
designacidn.
Poseer el dia de la designacidn titulo y cedula profesional en la 
licenciatura en derecho.
Gozar de buena reputacidn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisidn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Teoria General del Proceso.
Teoria de la Administracidn Publica. 
Teoria de las Obligaciones 
Aspectosjuridicos fundamentales de Derecho Fiscal 
Derecho Constitucional
Derecho Procesal Administrativo 
Derecho Procesal Fiscal 
Derechos Humanos.
Derecho Constitucional.
Responsabilidad Patrimonial del Estado 
Sistema Interamericano de Proteccibn de Derechos Humanos. 
Etica Judicial.
Argumentacibn Juridica.
Redaccibn Judicial.
Aplicacibn de herramientas de comunicacidn efectiva en el trabajo. 
Empleo de recursos para una comuriicacibn verbal efectiva.
Toma de decisiones en el ambitoi de sus atribuciones y de la estrategia 
institucional.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo. 
Diseho, planificacidn y toma de decisiones
Generacidn y manejo de procesos tecnologia y recursos. 
Generacibn de alianzas y colaboraciones.

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL 

del I
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Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner.

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

3

CEDULA DE PUESTO DE SECRETARIA O SECRETAR/O PARTICULAR DEL DESPACHO DE !A PRESIDENCIA

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

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

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administraiiva del Estado de Tlaxcala

nciA 
□EL | 
;ala 
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HABILIDABES en
EQUIPO y] 
SISTEMAS^DE 
cbMPUTQ
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TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRAIIVA
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Nombre del puesto:

I.

ft

Identificacion del PuestoI.

Marco juridico que impacta en lafuncion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

Descripcion defuncionesIV.

CEDULA DE PUESTO DE DIRECTOR o DIRECTORA DEL INSTITUTO DE ESTUDIOS ESPECIALIZADOS EINVESTIGACION EN JUST/C/A ADMINISTRATIVA

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

Impulsar el desarrollo, investigacidn y difusion del conocimiento en materia administrativa del Tribunal, a fin de 
fortalecer sus conocimientos y habilidades de los servidores;-publicos para el adecuado desempeho de sus 
funciones.

Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

6.
7.

Promover la capacitacibn del personal del Tribunal en el quehacer profesional, competencia del 
mismo.
Desarrollar la vocacibn de servicio y etica publica del personal del Tribunal.
Ampliar la preparacibn cultural y tecnica del personal del Tribunal.
Crear programas academicos, vinculados a la competencia del Tribunal.
Organizar seminarios, foros, talleres y conferencias magistrales, para estimular el interes en los temas 
relacionados con la justicia y el derecho, asi como con los ambitos cultural y tecnico.
Promover intercambios academicos con instituciones de educacibn superior.
Establecer programas de servicio social y practicas profesionales, en materia de justicia 
administrativa; y,

2.
3.
4.
5.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Director o Directora del Instituto de Estudios Especializados e Investigacion en Justicia 
Administrativa del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
14
Instituto de Estudios Especializados e Investigacion de Justicia Administrativa del 
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

dr

Co istitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Le> General del Sistema Nacional Anticorrupcibn.
Coi stitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Drganica del Poder Judicial del Estado.
Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala.
Leyjdel Procedimiento Administrative del Estado de Tlaxcala y sus Municipios. 

eneral de Responsabilidades Administrativas.

9.' ■•'geyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
I a. -^bejigo Penal vigente en el Estado.

A i “Cbdigo Civil vigente en el Estado.
12. Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.
13. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala
14. Reglamento que Regula la Organizacibn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.
15. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

TeK
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

1.
k 2.
^3.
?4.
1 5.

6.
7- ■. le
8. <bdigo Financiero del Estado de Tlaxcala.

yes Hacendariasy Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
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8.

1.REQUISITOS

2.

1

5.

6.

7.

2

■1 *

Perfil del puestoV.

CEDUU\ DE PUESTO DE DIRECTOR o D/RECTORA DEL INSTITUTO DE ESTUDIOS ESPECIALIZADOS EINVESTIGACION EN JUST/C/A ADMINISTRATIVA

ACTITUDES
LABORALES

Iniciativa.
Capacidad de expresidn.
Trabajo en equipo.

Areas de i 
CONOCIMIENTO
GENERAL

COMPETENCIAS DE 
EFECTIVIDAD 
PERSONAL

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

>TIC.
del

3.
4.

Aplicacibn de herramientas de comunicacidn efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos para una comunicacidn verbal efectiva.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacidn y manejo de procesps, tecnologia y recursos.
Responsabilidad y etica profesional.
Aplicacidn de herramientas y empleo de recursos para una comunicacidn escrita 
efectiva.

ItA
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

Cedula de Puesto
Tribunal de Juscicia Administrativa del Estado de Tlaxcala 

____________________________________________________________________

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

Teoria General del Proceso.
Teoria de la Administracidn PubliCa.
Teoria de las Obligaciones
Aspectos juridicos fundamentales de Derecho Fiscal
Derecho Constitucional
Derecho Procesal Administrativoi
Derechos Procesal Fiscal
Derechos Humanos.
Derecho Constitucional.
Responsabilidad Patrimonial del .Estado.
Sistema Interamericano de Proteccibn de Derechos Humanos.
Etica Judicial.
Argumentacidn Juridica.
Redaccibn Judicial.

^4? 
at

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

Manejo de paqueterfa bcisica informatica de oficina, internet y correo electronico.

3

o

CEDULA DE PUESTO DE DIRECTOR o DIRECTORA DEL INSTITUTO DE ESTUDIOS ESPECIALIZADOS EINVESTIGACION EN JUSTICIA ADMINISTRATIVA

REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Trabajo bajo presidn.
Interaccibn con colaboradores.

Cedilla de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TICU 
DEL 

<CALA 
eral ,>s

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

HABILIDADES EN 
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
C0MPUTO
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Nombre del puesto:

Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.

I.

2.

3.

g -

Identification del PuestoI.

Marco juridico que impacta en lafuncion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

Description de funcionesIV.

CEDULA DE PUESTO DE DIRECTOR O DIRECTOR DE COMITIUCION. SISTEMATIZACION. GESTKDN DOCUMENTAL. EDITORIAL. BIBLIOTECA YARCH/VO

Director o Directora de Compilacion, Sistematizacion, Gestion Documental, 
Editorial, Biblioteca y Archivo

Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

12.
13.
14.
15.
16.
17.

Director o Directora de Compilacion, Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, 
Biblioteca y Archivo del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
14
Direccibn de Compilacion, Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial, Biblioteca y 
Archivo del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Recopilar y registrar las disposiciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacibn y en el 
Peribdico Oficial del Gobierno del Estado, relacionadas con las facultades y atribuciones del 
Tribunal.
Coordinar el registro de expedientes concluidos que se almacenen en el archivo del Tribunal de 
Justicia Administrativa.
Registrar y controlar todos los expedientes concluidos que se almacenen en el archivo del Tribunal 
de Justicia Administrativa. 1

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

—TaK
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

Efectuar y mantener el registro, control, resguardo y la conservbdion y depuracibn de los expedientes, durante los 
plazos legales establecidos.

1. Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn.
Ajy Ley General de Archivo.

%-ey General de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica
5iJ “tonstitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
6. y Ley Organica del Poder Judicial del Estado.
7-' Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala.
8.. ^Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
9r' Ley'^eneral de Responsabilidades Administrativas.
ipjTrJdigo Financiero del Estado de Tlaxcala.
irw

Cbdigo Civil vigente en el Estado.
Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala.
Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.
Reglamento que regula la organizacibn y funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.
Acuerdos Generales del Pleno del Tribunal de Justicia. Administrativa del Estado de Tlaxcala.
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7.

8.

9.

I.

2.

5.

6.

7.

t <

Perfil del puestoV.

CEDULA DE PUESTO DE DIRECTOR O DIREOTORA DE COMPILACION. SISTEMATIZACION. GESTKDN DOCUMENTAL. EDITORIAL. BIBLIOTECA YARCHIVO

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

COMPETENCIAS DE 
EFECTIVIDAD 
PERSONAL

4.
5.
6.

3.
4.

hcia 
DEL 
-'ALA 
^AL

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Adminiscraciva del Estado de Tlaxcala

REQUISITOS

Depuracidn y destruction de expedientes totalmente concluidos.
Recomendar coediciones con Instituciones Publicas, privadas o academicas y editoriales externas.
Clasificar, sintetizar y registrar las resoluciones dictadas por el Pleno y por los Magistrados actuando 
en forma unitaria.
Fungir como Secretario Tecnico del Comite de Transp^rencia del Tribunal de Justicia Administrativa 
con derecho a voz pero sin voto.
Expedir copias certificadas previo cotejo y unicamente respecto de las constancias que obren en la 
Unidad de Transparencia y Protection de Dates Personales del Tribunal de Justicia Administrativa 
Integrar el grupo interdisciplinario dentro del Sistema Institutional de Archives del Tribunal de 
Justicia Administrativa.

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

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Contar con la ciudadam'a mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dia de la designacibn.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos treinta ahos de edad cumplidos al dia de la 
designation.
Contar con licenciatura en derecho y conocimientos en sistemas de 
archive.
Gozar de buena reputation y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionbda por responsabilidad administrativa

Teoria General del Proceso.
Teoria de la Administration Publica.
Teoria de las Obligaciones.
7\spectos jurldicos fundamentales de Derecho Fiscal.
Derecho Constitutional.
Derecho Procesal Administrative.
Derechos Procesal Fiscal.
Derechos Humanos.
Responsabilidad Patrimonial del Estate.
Sistema Interamericano de Protection de Derechos Humanos.
Etica Judicial.
Argumentation Juridica.
Redaccibn Judicial.
Gestibn de Documentos y Administration de Archivos
Aplicacibn de herramientas de comunicacibn efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos para una comunicacibn verbal efectiva.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacibn y manejo de procesos, tecnologia y recursos
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Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner.

Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internetycorreo electrdnico.

3

CFDUI7\ DE PUESTO DE D/EECTOR O D/RECTORA DE COMPILACltiN. SISTl MA UZA CION. GESTKON DOC UM! NTAL. 1DITORIAL. I3IBLIOTECA YARCHIVO

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

ACTITUDES
LABORALES
REQU ERIDAS PARA
EL PUESTO

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

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

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Escado de Tlaxeala£>

MANEJO DE 
EQUIPO(S) Y 
HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO I
HABILIDADES EN 
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
C0MPUTO

ALA
RAL'

2^

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
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Director o Directora de Vinculacion y Politicas Publicas

Nombre del puesto:

♦

1.

2.

5.

6.

Identificacion del PuestoI.

Marco juridico que impacta en la funcion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

Descripcion de funcionesIV.

CliDUlA DE PUESTO DE DIRECTOR O DIRECTORA DE VINCULACION Y POLITICAS PUBLICAS

I

Realizar los estudios para proponer los instrumentos y herramientas necesarios a fin de orientar las decisiones para 
alcanzar los objetivos del Tribunal.

Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

3.
4.

Formulacibn de politicas publicas en materia de anticorrupcibn y vinculacibn interinstitucional 
efectiva;
Proponer al Pleno las directivas y politicas publicas cuya implementacibn sea necesaria para la 
atencibn adecuada de los asuntos del Tribunal de Justicia Administrativa;
Recopilary sistematizar la informacibn que se genere en el comite estatal anticorrupcibn;
Asistir a la Magistrada o Magistrado Presidents en las sesiones a que convoque el Comite Estatal 
Anticorrupcibn;
Participar como enlace del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, ante el Comite 
Estatal Anticorrupcibn;
Seguimiento a los acuerdos y acciones, tornados en las sesiones del Comite Estatal Anticorrupcibn.

Director o Directora de Vinculacibn y Politicas Publicas del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Tlaxcala.
14
Direccibn de Vinculacibn y Politicas Publicas pel Tribunal de Justicia Administrativa del 
Estado de Tlaxcala.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

I|
Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn.
institucibn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala,
f Organica del Poder Judicial del Estado.
y del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala.

iy/ del Procedimiento Administrative del Estado de Tlaxcalay sus Municipios.
7.. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
8. Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala.
9. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala.
10. Ley de Proteccibn de datos personales en posesibn de sujetos obligados del Estado de Tlaxcala.
I 1. Reglamento que Regula la Organizacibn y Funcionamiento;del Tribunal de Justicia Administrativa 

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

4

DE
5AI
6.



*
TRiBUNA! 
ADMIlflS 
ESTADO 1
SECRETE

DEA#

c>

!>

'4^^

\c^S
:>*



7.

8.

9.

I.REQUISITOS

2.

5.
tv

6.

7.

1

0

2

*

Perfil del puestoV.

CEDULA DE PUESTO DE DIRECTOR O DIRECTORA DE VINCUU\CION YPOLITICAS PUBLICAS

ACTITUDES
LABORALES

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

COMPETENCIAS DE 
EFECTIVIDAD 
PERSONAL

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

Elaborar y presentar puntualmente el reporte mensual de actividades ante el Organo Interne de 
Control del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala;
Integrar el grupo interdisciplinario dentro del Sistema Institutional de Archives del Tribunal de 
Justicia Administrativa;
Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, el Pleno; o la 
Magistrada o los Magistrados del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

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

Iniciativa.
Capacidad de expresidn.
Trabajo en equipo.

3.
4.

%

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

n
DI

ERAU

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dla de la designacidn.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos treinta ahos de edad cumplidos al dla de la 
designacidn.
Contar preferentemente con licenciatura en ciencias politicas y 
administracidn publica, con tltulo y cedula profesional legalmente 
expedidos.
Gozar de buena reputacidn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisidn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.

Teorla de la Administracidn Publica. ;
Teoria de las Obligaciones
Derecho Constitucional
Derecho Procesal Administrative
Derechos Humanos.
Derecho Constitucional.
Responsabilidad Patrimonial del Estado
Sistema Interamericano de Proteccidn de Derechos Humanos.
Etica Judicial.
Argumentacidn Jurldica.
Redaccidn. J
Aplicacidn de herramientas de comuriicacidn efectiva en el trabajo.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacidn y manejo de procesos, tecnologla y recursos
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Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner.

*

♦

3

9

CEDULA DE PUESTO DE DIRECTOR O DIRECTORA DL VINCULACION YPOLITICAS PUBUCAS

REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

MANEJODE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

□EL
;ala

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

___
Manejo de paqueteria basica ihform^tica de oficina, internet y correo electrdnico.

I

i

I;

I

HABILIDADES EN
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
C0MPUTO

■ I

IBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA 
Otl tSTADO Of TLAXCALA

■Q *»

Trabajo bajo presion.
Interaction con colaboradorps..
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Director Juridico o Directora Jundica

Nombre del puesto:

Brindar orientacion, participacidn y defensa de los intereses del Tribunal de Justicia Administrativa

5.

6.

7.

1

Identficaaon del PuestoI.

Marco juridico que impacta en lafuncion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

Descripcion de funcionesIV.

CEDULA DE PUESTO DE DIRECTORJURIDICO O DIRECTORA JURIDICA

Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

1.
2.

3.
4.

Atender los asuntos legales del Tribunal en sus aspectos consultivo y contencioso
Asesorarjurldicamente en la elaboracibn de circulares, resoluciones, contratos, convenios, decretos, 
acuerdos que sean competencia del Tribunal de Justicia Administrativa.
Asesorar en el levantamiento de actas administrativas laborales.
Elaborar Manuales de organizacidn y lineamientos para el adecuado funcionamiento de cada una 
de las breas administrativas yjurisdiccionales del Tribunal de Justicia Administrativa.
Actualizar los manuales de organizacidn del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de 
Tlaxcala.
Revisar la normatividad de contratos y convenios celebrados por el Tribunal de Justicia 
Administrativa, cuando le sean tornados para tai efecto.
Ejercer, por mandate legal de el o la Presidente del Tribunal, la representacidn jurldica del mismo 
en losjuicios y procedimientos contenciosos en los que este sea parte.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala 

________________________________________________________

Director Juridico o Directora Juridica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado 
de Tlaxcala.
14
Direccidn Juridica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

IcA
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

1. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.-
2. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcidn.
3. t>,Constituci|n Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
4. \ »ey Orgarjca del Poder Judicial del Estado.
5. ' Ley del Sistema Anticorrupcidn del Estado de Tlaxcala.
6. Tey del Prtbcedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
7. Key General de Responsabilidades Administrativas.
8. Cddigo Financiero del Estado de Tlaxcala.
9. Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcalii.
10. Codltjo Penal vigente en el Estado.
11. CSdigo Civil vigente en el Estado.
12. Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.
13. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Tlaxcala.
14. Reglamento que Regula la Organizacidn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.
15. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
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8.

9.

10.

I

1.REQUISITOS

2.

5.

♦ 6.

7.

2

c> a

Perfil del puestoV.

CEDULA DE PUESTO DE DIRECTOR JURIDICO O DIRECTORA JURIDICA

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

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

3.
4.

Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dla de la designacion.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos treinta ahos de edad cumplidos al dla de la 
designacion.
Poseer el dla de la designacion, tltulo y cedula profesional en la 
licenciatura en derecho.
Gozar de buena reputacibn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisibn en los Qbbiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sanciohada por responsabilidad administrativa.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxeala

a. I

t

32-

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Teorla General del Proceso.
Teorla de la Administracibn Publica.
Teorla de las Obligaciones
Aspectos jurldicos fundamentales de Derecho Fiscal
Derecho Constituclonal
Derecho Procesal Administrative.
Derechos Procesal Fiscal
Derechos Humanos.
Derecho Constituclonal.
Responsabilidad Patrimonial del Estado
Sistema Interamericano de Protecci|n de Derechos Humanos.
Etica Judicial.
Argumentacibn Jurldica.
Redaccibn Judicial.

Emitir opiniones fundadas respecto de los expediences y/o asuntos que le sean turnados para tai 
efecto.
Integrar el grupo interdisciplinario dentro del sistema institucional de archives del Tribunal de 
Justicia Administrativa; y
Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, el Magistrado o 
Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa y el Pleno del mismo Tribunal.

V
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Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner.

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

3

3 i)

C TDUI7\ DE PUESTO DE DIRECTOR JUEIDICO O DIRECTORA JURIDICA

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

ACTITUDES
LABORALES
REQU ERIDAS PARA
EL PUESTO

HABILIDADES EN
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
C0MPUTO

Responsabilidadyetica profesional para dar certidumbre legal a las notificaciones 
y diligencias que deba practicar.
Aplicacibn de herramientas y empleo de recursos para una comunicacibn escrita 
efectiva.

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

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

- 33
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

MANEJO DE |
EQUIPO(S)Y
HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO
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Secretaria Privada o Secretario Privado del Despacho de la Presidencia

Nombre del puesto:

r
1

tiCt <

Identificacion del PuestoI.

Marco juridico que impacta en lafuncion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

Descripcion defuncionesIV.

CEDULA DE PUESTO DE SECRETARIA PRIVADA O SECRETARIO PRIVADO DEL DESPACHO DE LA PRESIDENCIA

Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

1.
2.

3.
4.

Control de agenda no jurisdiccional de la Magistrada o Magistrado Presidente.
Elaborar documentos de caracter administrativo que correspondan a la Magistrada o Magistrado 
Presidente.
Elaborar los Informes del Programa Operative Anual de la Magistrada o Magistrado Presidente.
Dar seguimiento a los acuerdos no jurisdiccionales de la Presidencia.
Recabar los datos necesarios para elaborar los informes de la Presidencia.
Asistir al Magistrado o Magistrada Presidente en los actos que concurra.
Integrar el archivo fotografico de la Presidencia.
Auxiliar al Magistrado o Magistrada Presidente en el despacho de asuntos a su cargo.
Las demas que le encomiende el Magistrado o Magistrada Presidente.

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

Secretaria o Secretario Privado del Despacho de la Presidencia del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Tlaxcala.
13
Presidencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

en el Estado.
12^(indigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.
13. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Tlaxcala.
14. Reglamento que Regula la Organizacibn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia 

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

^^1
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

I Apoyar a la Magistrada o Magistrado Presidente, en la realizacibn de sus actividades, manteniendo sigilo y 
discrecibn de los asuntos que son de su conocimiento.

1. Constitucibn Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn.

Constitucibn Polltica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Oitoanica del Poder Judicial del Estado.

5't. Ley delSistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala.
Ley de|Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

7' Ley General de Responsabilidades Administrativas.
8. Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala.
9. . Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
10. Cbdigo Penal vigente en el Estado
11 »|^b$fgo Civil vigente
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I.REQUISITOS

2.

5.

6.

7.t

<* 2

ST

Perfil del puestoV.

CEDULA DE PUESTO DE SECRETARIA PRIVADA O SECRETARIO PR/VADO DEL DESPACHO DE LA PRESIDENCIA

COMPETENCIAS DE 
EFECTIVIDAD 
PERSONAL

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

3.
4.

Areas deiq^ 
CONOCIMIENTO 
GENERAL\LA

■ u

Cedilla de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Escado de Tlaxcala

Teoria General del Proceso.
Teorla de la Administration Publica.
Teoria de las Obligaciones.
Aspectos juridicos fundamentales de Derecho Fiscal
Derecho Constitutional.
Derecho Procesal Administrativo.
Derechos Procesal Fiscal.
Derechos Humanos.
Derecho Constitutional.
Responsabilidad Patrimonial del Estedo.
Sistema Interamericano de Protection de Derechos Humanos.
Etica Judicial.
Argumentation Jurldica.
Redaccibn Judicial.
Politicas Publicas.
Administracibn Publica.
Planeacibn, Modernizacibn e Innovation en la gestibn de Procesos.

m 55
■bk

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dia de la designation.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos veintitres ahos de edad cumplidos al dia de la 
designacibn.
Poseer el dia de la designacibn tltulo y cedula profesional en la 
licenciatura en derecho.
Gozar de buena reputation y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisibn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.
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3b

Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, esc^iner.

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

3

t>-4

ci DU!A DE PUESTO DC SECRETARIA PR/VADA O SECRETAR/O PR/VADO DEL DESPACHO DE LA PRESIDENCIA

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
ELPUESTO

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Emision de acuerdos.
Aplicacibn de herramientas y empleo de recursos para una comunicacibn escrita 
efectiva.

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

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

OELf
TLA
U

1I 1

HABILIDADES 
EQUIRp Y 
SISTEMASDE 
cOmputo

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
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Nombre del puesto:

*

3.

4.

5.

a

___ .

Identificacion del PuestoI.

Marco juridico que impacta en lafuncion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

Descripcion defuncionesIV.

CEDULA DE PUESTO DE JEFEOJEFA DEL DEPARTAMENTO DE TECNOLOGiAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNLCACLON (TLC ’S)

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

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

Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

1.
2.

Disefiar, programar y supervisar sistemas informaticos en todas las areas del Tribunal.
Proponer las politicas y las pautas para el diseno de las redes de cbmputo; asi como el desarrollo 
de sistemas requeridos por las areas del Tribunal, para el cumplimlento de sus funciones.
Establecer los criterios para la asignacibn de equipos, programas de cbmputo y resguardo de 
los mismos.
Instalar el equipo de cbmputo, perifericos, software, consumibles y accesorios, solicitados por 
las areas usuarias. Informandolo al Departamento de Materiales y Servicios Generales; para que 
actualice los inventarios y genere los resguardos respectivos.
Proporcionar asesorias, capacitacibn y soporte tecnico especializado a los usuarios del Tribunal, 
en el manejo de las herramientas de oficina, sistemas operatives, antivirus y/o problemas

1

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administraciva del Estado de Tlaxcala

Jefe o Jefa del Departamento de Tecnologias de la Informacibn del Tribunal de 
Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

1 I
Departamento de Tecnologias de la Informacion del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Tlaxcala. |

ADMINISTRATIVA

1. Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. s Ley Gendbl del Sistema Nacional Anticorrupcibn.
3. 'GGonstituciIn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
4. j,fey Orgarflca del Poder Judicial del Estado.
5. $fey del Sistpma Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala.
6. 'fey del Procedimiento Administrative del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
7. Eey General de Responsabilidades Administrativas.
8. Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala.
9. fepSlfcansparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala.
10. Re^fifin^nto que Regula la Organizacibn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa 

def TiL&Jo de Tlaxcala.
11. AcueaSgs del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
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6.

7.

8.

9.

♦
I.

2.

5.

6.

7.

2

I

Perfil del puestoV.

CEDULA DE PUESTO DE JEFE OJEFA DEL DEPARTAMENTO DE TECNOLOGLAS DE LA INFORMACION YDELA COMUNICACION /TLC S)

Areas de 
CONOCIMIENTO
GENERAL

3.
4.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

REQUISITOS

I
■‘ALA,

»•

3^
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

Contar con la ciudadanla mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dia de la designacion. ?'
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos|veintiocho ahos de edad cumplidos al dia de la 
designacion.
Contar con titulo y cpdula profesional en Sistemas Computacionales, 
informatica o a fin al pdesto, legalmente expedidos.
Gozar de buena repufecion y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal;
No estar inhabilitadd o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o stjncionada por responsabilidad administrativa.

Sistemas Computacionales y El^trOnicos
Sistemas Operatives
Probabilidad y Estadistica
ProgramaciOn
Sistemas de Informacion
Sistemas de Bases de Datos
AdministraciOn de Bases de Datos
Administracidn de Redes
Diseho de Paginas Web
Desarrollo de Aplicaciones para Internet
Gestion de la Calidad

1tecnicos de operacibn de los equipos de cbmputo, acorde a sus necesidades de operacidn y 
manejo de la informacion de las areas usuarias.
Dirigir e implementar el desarrollo de aplicaciones, sistemas de informacion y bancos de datos, 
requeridos por las areas usuarias del Tribunal,, para coadyuvar al desarrollo de las funciones que 
tienen asignadas, de acuerdo a los estandares.'y plataformas tecnologicas institucionales.
Administrar tecnicamente los sitios de Internet e Intranet del Tribunal y coordinar con las 
diferentes areas del mismo.
Establecer los criterios tecnicos para la integracidn y mantenimiento de bancos y bases de 
datos, de los sistemas de informacibnjuridicosyadministrativos requeridos por el Tribunal.
Realizar un analisis de riesgo de los datos personales considerando las amenazas y 
vulnerabilidades de que puedan ser objeto por cuanto hace a hardware y software.

10. Monitoreary revisar de manera periodica las medidas de seguridad implementadas, asi como 
las amenazas y vulneraciones a las que estan sujetos los datos personales.

I I. Integrar el grupo interdisciplinario para el establecimiento de los valores documentales, 
vigencias, plazos de conservacion y destino final de los archivos administrativos yjudiciales del 
Tribunal de Justicia Administrativa.

12. Las demas que determinen los ordenamientos legates aplicables a sus funciones, el Magistrado 
o Mafcistrada Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa y el Pleno del mismo Tribunal.! 1
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Computadora, impresora, copiadora, multifijncional, escaner.

3

■ §

CEDUL/\ DE PUESTODE JEFE OJEFA DEL DEPARTAMENTO DE TECNOLOGiAS DE LA INFORMACION Y DE ID\ COMUNLCACLON/TLC ’S)

ACTITUDE5
LABORALES
REQU ERIDAS PARA
ELPUESTO

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

HABILIDADES EN
EQUIPO Y
SISTEMASDE
C0MPUTO

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

Manejo de paqueteria informatica de oficina, internet y correo electrbnico.
Conocimiento para desarrollar sistemas computacionales, dirigir y coordinar 
proyectos, asi como planear y ejecutar programas en el entorno tecnolbgico.
Analizar, disehar, administra'r sistemas tecnolbgicos e infomaticos.

Cedula de Puesto
Tribunal de Juscicia Administraciva del Estado de Tlaxcala

Aplicacibn de herramientas de comurycacibn efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos para una comuniacibn verbal efectiva.
Apertura y flexibilidad ante nuevas sitbaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacibn y manejo de procesos, tfcnologia y recursos.

Aptitudes matematicas.
Destrezas de informatica.
Disena y desarrolla sistemas de ingenieria complejos.
Gestiona proyectos.

 39r TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

____________>
MANEJO DE
EQUIPO(S)Y 
herramienta's DE
TRABAJO
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Auxiliar de Proyectista

3.

1

it • *

Identification del PuestoI.

Marco juridico que impacta en lafuncion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

Description de funcionesIV.

CEDULA DEPUESTO DEAUXILIARDEPROYECTISTA

Formular los proyectos de resoluciones en apoyo al o la Proyectista de su adscripcion.
Auxiliar en la realizacion de estudios de investigacion que le encomiende el Magistrado o 
Magistrada de su adscripcion.
Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, el Magistrado o 
Magistrada del Tribunal de Justicia Administrativa y el Pleno del mismo Tribunal.

Nombre del puesto: Auxiliar de Proyectista del Tribunal de Justicia1 Administrativa del Estado de Tlaxcala.
Nivel salarial; 10
Area de adscripcibn: Ponencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

1.
2.

Cedula de Puesto
Tribunal de justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Colaborar con los proyectistas, en el apoyo a la Magistrada :o Magistrado, en los proyectos que le sean 
encomendados, aplicando sus conocimientos, manteniendo absoluta discrecion de la informacibn a que tenga 
acceso con motivo de sus funciones.

Ta
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

I. Constitucibn Polltica de los Estados Unidos Mexicanos:
Ley Gwieral del Sistema Nacional Anticorrupcibn.

T. ConstiLcibn Polltica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
4? Ley Oijganica del Poder Judicial del Estado.
5* Ley dal Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala.
6. Ley dfl Procedimiento Administrative del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
7. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
8. ^bdigo Financiero del Estado de Tlaxcala.
9. ; Lazes HacendariasyTributarias para el Estado de Tlaxcala.
101 'Cbdigo Penal vigente en el Estado.
I Iebdigo Civil vigente en el Estado.
12it,iCddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.
13. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala.

*14. Reglamento que Regula la Organizacibn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa 
del Estado de Tlaxcala.

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

2.

5.

6.

7.

2

at

Perfil del puestoV.

CEDUIA DE PUESTO DE AUXILIAR DE PROVECTISTA

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

ACTITUDES
LABORALES
REQU ERIDAS PARA
EL PUESTO

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

3.
4.

Cedula de Puesto
Tribunal de Juscicia Administrativa del Estado de Tlaxeala F

tr»sdte«ia

Areas de
CONOCIMIENTO
GENERAL^ I

> m3

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

Contar con la ciudadanla mexic^na, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dia de la designacibn.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos veinticinco ahos de edad cumplidos al dia de la 
designacibn.
Poseer el dia de la designacibn titulo y cedula profesional en la 
licenciatura en derecho.
Gozar de buena reputacibn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisibn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.

Teoria General del Proceso.
Teoria de la Administracibn Publica.
Teoria de las Obligaciones.
Aspectos juridicos fundamentales de Derecho Fiscal.
Derecho Constitucional.
Derecho Procesal Administrative.
Derechos Procesal Fiscal.
Derechos Humanos.
Derecho Constitucional.
Responsabilidad Patrimonial del Estado. ■
Sistema Interamericano de Proteccibn de Derechos Humanos.
Etica Judicial.
Argumentacibn Juridica.
Redaccibn Judicial.
Aplicacibn de herramientas de comunidacibn efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos para una comunicacibn verbal efectiva.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacibn y manejo de procesos, tecnologia y recursos.

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

4 4



•\V

■»

SBCI«

V

» -• >



Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner.

Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internetycorreo electrbnico.

4.

3

CEDULA DE PUESTO DEA UXILIAR DE PROYECT/STA

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADES EN
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
C0MPUTO

k
!

Cedula de Puesto
Tribunal de (usticia Administrativa del Estado de Tlaxcala
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TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

3



r

mi 
ABH 
IW



Jefe o Jefa de la Unidad de Igualdad y Equidad de Genero

Nombre del puesto:

I.

2.

1

4 *

Identification del PuestoI.

Marco juridico que impacta en lafuncion del puestoII.

Objetivo del puesto.III.

Description defuncionesIV.

CEDULA DE PUESTO DE JEFE OJEFA DE LA UNLOAD DE IGUALDAD YLOULDADDE GENERO

Sensibilizar a las servidoras publicas y servidores publicos, respecto de la importancia de la igualdad sustantiva 
entre hombres y mujeres que haga posible un cambio de conducta entre ellos.

Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

Proponer pollticas, estrategias y lineas de accibn para lograr la incorporacibn de la perspectiva de 
genero en las resoluciones que emita el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala. 
Facilitar y asesorar la formulacibn del Plan Institucional de Igualdad y no Discriminacibn, la polltica 
institucional de igualdad ysu plan de accibn.

1.
2.

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

Jefe o Jefa de la Unidad de Igualdad y Equidad de Genero del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Tlaxcala.
9
Unidad de Igualdad y Equidad de Genero del Tribunal de Justicia Administrativa del 
Estado de Tlaxcala.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Constitucibn Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.
Convencibn Interamericana para Prevenir, Sancibnar y Erradicar la Violencia contra la Mujer 
"Convencibn de Belem Do Para".
Ley GeneraPtera la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Lefc>General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Le^Jbneral cje Responsabilidades Administrativas.
LeygFederal pbra Prevenir y Eliminar la Discriminacibn.
Le^General del Sistema Nacional Anticorrupcibn.
Constitucibn Polltica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley d^;Sfstema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala.

10. Ley .Ofganica del Poder Judicial del Estado.
I 1. Ley que®arantiza el Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia en el Estado de Tlaxcala.
12. Ley del 'Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala.
13. Ley del Procedimiento Administrative del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
14. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala.
15. Reglamento de la Ley para Prevenir y Sancionar la Trata de Personas.
16. Reglamento que Regula la Organizacibn y Funciorjamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.
17. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

43

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
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3.

4.

5.

6.

7.

S

I.

2.

5.

6.

7.

2

Perfil del puestoV.

CEDULA DE PUESTO DE JEFE OJEFA DE LF UNIDAD DE IGUALDAD YI OU!DAD DE GF NERO

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

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

3.
4.

Contar con la ciudadanfa mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dia de la designacibh.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos veintiocho ahos de edad cumplidos al dia de la 
designacibn.
Contar con licenciatura, tltulo y cedula profesionales legalmente 
expedidos.
Gozar de buena reputacibn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisibn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

COMPETENCIAS DE 
EFECTIVIDAD 
PERSONAL______

COMPETENCIAS 
PROFESIONALES

Derecho Constitucional.
Derechos Humanos.
Sistema Interamericano de Proteccibn de Derechos Humanos.
Etica Judicial. '■
Aplicacibn de herramientas de comunicacibn efectiva en el trabajo.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacibn y manejo de procesos, tecnologla y recursos

Aplicacibn de herramientas y empleo de recursos para una comunicacibn 
efectiva.

REQUISITE

T

.4 4

Asesorar al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, para la incorporacibn al 
principio de igualdad y no discriminacibn en tpdo el quehacer institucional.
Monitorear el cumplimiento de los compromisos institucionales establecidos en el Plan Institucional 
de Igualdad y no Discriminacibn, Politica Institucional de Igualdad y su plan de accibn y en la Ley 
de Igualdad, equidad y no discriminacibn contra las mujeres.
Facilitar procesos de sensibilizacibn, capacitacibn y formacibn del personal institucional en temas 
relacionados.
Disehar, implementarysistematizar un proyectb de intervencibn con perspectiva de genero dirigido 
a coadyuvar a la transformacibn de problematicas sociales de genero en el Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Tlaxcala.
Las demas que le confiera la Presidencia y/o, el Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del 
Estado de Tlaxcala.

____

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
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CHJUIA DE PUESTO DE JEFE OJEFA DE LA UNLOAD DE LGUALDAD YIOULDADDL G/NL EO

MANEJODE
EQUIPO(S) Y
HERRAM1ENTAS DE 
TRABAJO

HABILIDADES EN 
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
COMPUTE)

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Escado de I la.xcala

Computadora, impresora, copiadira, multifuncional, escaner.

i

Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y correo electrbnico, 
as! como de software para contabilidad gubernamental.

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA 
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Jefe de Unidad deTransparencia y Proteccion de Dates Personales

Nombre del puesto:

I.

2.

3.

4.

1

0

Identificacion del PuestoI.

Marco juridico que impacta en lafuncion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

Descripcion de fun clonesIV.

CEDULA DEPUESTOJEFEOJEFA DElA UNIDADDE TRANSPARENCIA YPROTECCIONDEDATOSPERSONALES

Encargarse de la operacibn del sistema de informacion publica, a fin de garantizar la transparencia en las 
actividades del Tribunal.

Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

Recabar y difundir la informacion, relativa a las obligaciones de transparencia en posesibn del 
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, as! como llevar a cabo su actualizacibn 
periodica conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de 
Tlaxcala.
Auxiliar a los particulares en la elaboracibn de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso, 
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable.
Operarel Modulo de Acceso a Informacion publica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado 
de Tlaxcala para que las personas que Io requieran puedan solicitar el acceso a la informacion 
publica o a sus datos personales.
Dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion publica y a las de los derechos ARCO 
(Acceso, Rectificacibn, Cancelacibn y Oposicibn de publicacibn de datos personales) as! como a los 
Recursos presentados conforme a la Ley de la materia.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Jefe de Unidad de Transparencia y; Proteccion de datos del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Tlaxcala.
9
Unidad de Transparencia y Proteccion de datos del Tribunal de Justicia Administrativa 
del Estado de Tlaxcala.

3^
4.
5.
6.
/.
8.
9.

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

I. Constitucibn Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn.
Constitucibn Polltica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Oraanica del Poder Judicial del Estado.
Ley deisistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala.
Ley de|Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley Grrieral de Responsabilidades Administrativas.
CbdigJ Financiero del Estado de Tlaxcala.
Ley defTransparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala.

10. Ley de Proteccion de datos personales en posesibn de sujetos obligados del Estado de Tlaxcala.
I I. Rgglamento que regula la organizacibn y funcionamienfo del Tribunal de Justicia Administrativa. 
T2. j^cUerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

1   
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7.

16.

1.REQUISITOS

2.

5.

6.

7.

2

□4’

Perfil del puestoV.

CEDUty\ DE PUESTO JEFE OJEFA DE LA UNLOAD DE TRANSPARENCLA Y PROTECCLON DE DATOS PERSONALES

Areas de 
CONOCIMIENTO
GENERAL

3.
4.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiies.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dia de la designation.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiies.
Tener cuando menos veintiocho ahos de edad cumplidos al dia de la 
designacion.
Poseer el dia de la designacion, titulo y cedula profesional en la 
licenciatura en derecho.
Gozar de buena reputacion y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisibn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.

Teoria General del Proceso.
Teoria de la Administracidn Publica.
Teoria de las Obligaciones.
Derecho Constitucional.

5. Entregar al solicitante la informacibn corresponcliente preferentemente a traves del medio solicitado 
o por el medio existente, o bien, facilitarle los rtiedios para que tenga acceso a ella.

6. Comunicar al solicitante la disponibilidad de la; informacibn publica o de sus datos personales y, en 
su caso, cotizar los costos de reproduccibn y recibir el comprobante de pago.
Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacibn publica y de acceso, rectificacibn, 
cancelacibn y oposicibn de publicacibn de pfitos personales, asi como de sus tramites, costos y 
resultados.

8. Recabar y sistematizar la informacibn necesaria para la integracibn del inventario de los archives, 
registros y bancos de datos de caracter personal en posesibn de las areas administrativas y 
jurisdiccionales del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

9. Dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacibn publica hasta la entrega de la misma.
10. Llevar el registro estadistico mensual, trimestral, semestral anual de las solicitudes de acceso a la 

informacibn, asi como sus tramites, respuestas, costos y resultados.
I I .■ Promover las politicas de transparencia proattiva procurando su accesibilidad.
12. Atehder las visii

InfoiTiapi
13. Profjji<M/<

trans^rencia el

de supervision que se reaicen por parte de personal del Institute de Acceso a la 
icibn Puflica y Proteccibn de Datos f’ersonales del Estado de Tlaxcala.
'er y coadyuvar en las capacitaciones que se instrumenten para difundir la cultura de la 
----- e| yfibunai

J a
14. Gestionar el diseho de la pagina de transparencia del Tribunal para hacerla mas accesible al publico 

en general.
15. Propordohar asesorlas, para el cumplimibnto de las obligaciones del Tribunal en materia de 

transpl^lndia.
IntegrfA^grupo interdisciplinario para el fiuncionamiento del Sistema Institucional de Archives del 
tribunate Justicia Administrativa.

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

Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internety correo electrdnico.

3

AC

CEDULA DE PUESTOJEFE OJEFA DE LA UNLDAD DE TRANSPARENCLA Y PROTECCKDN DE DATOS PERSONALES

COMPETENCES DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

HABILIDADESEN
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
C6MPUT0

Derecho Procesal Administrative.
Derechos Humanos.
Derecho Constitutional.
Sistema Interamericano de Proteccibn de Derechos Humanos.
Etica Judicial.
Argumentacibn Juridica.
Redaccibn Judicial.

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

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

COMPETENCE'
PROFESIONALE

I

Argumentation e interpretation juridica.
Aplicacibn de herramientas de comunicacibn efectiva en el trabajo.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacibn y manejo de procesos, tecnologla y recursos.

Aplicacibn de herramientas. y empleo de recursos para una comunicacibn 
efectiva.
Capacidad de analisis y sintesisi

___ 'I-

loK
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDM
EL PUESTO

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y 
HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO
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Nombre del puesto:

4

1

Identificacion del PuestoI.

Marco jun'dico que impacta en lafuncion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

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

Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

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

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y Enlace en Materia de Transparencia, 
Proteccibn de Datos Personales y Archives de la Direccibn Administrativa del Tribunal 
de Justicia Administrativa del E$tado de Tlaxcala.
9
Direccibn Administrativa del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

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

Administrativa

CEDULA DE PUESTO DE JEFE oJEFA DE LA UNLOAD DE RECURSOS HUMANOS Y ENLACE EN MATERIA DE TRANSPARENCIA. PROTECCION DE DATOS 
PERSONALES YARCHIVOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

IcA
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

J
Cofistitucibn|Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General bel Sistema Nacional Anticorrupcidp
Constitucibn Polltica del Estado Libre y Soberanp de Tlaxcala.
Ley Ofgp^iica del Poder Judicial del Estado.
Ley d^i'sfema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala.
Ley d&Qpcedimiento Administrative del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Cbdigo Flnanciero del Estado de Tlaxcala.
Leyes HacendariasyTributarias para el Estado de Tlaxcala.

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

2.

3.

4.

I.REQUISITOS

2.

5.

6.

7.

2

Descripcion de funcionesIV.

Perfil del puestoV

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

3.
4.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Adminiscrativa del Escado de Tlaxeala

CEDUIJ\ DE PUESTO DE JEFE oJEFA DE LA UNLOAD DE RECURSOS HUMANOS Y ENLACE EN MATERIA DE TRANSPARENC/A. PROTECC/ON DE DATOS 
PERSONALES YARCHIVOS DE U\ DIRE COON ADM/N/STRAT/VA

Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo ho menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dia de la designacion. ;
Gozar del pleno ejerciciia de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos veintiocho ahos de edad cumplidos al dia de la 
designacion.
Poseer el dia de la designacion, titulo y cedula profesional de licenciatura 
en carreras especificas relacionadas con las ciencias economicas 
administrativas o ciencias sociales.
Gozar de buena reputacion y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisibn en los Gobiemos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.

Teoria General del Proceso.
Teoria de la Administracibn Publica.
Teoria de las Obligaciones.
Derecho Constitucional.
Derecho Procesal Administrativo.

 50

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Recibir, turnar y archivar la correspondencia de la Direccibn Administrativa del Tribunal de Justicia 
Administrativa.
Realizar las altas, bajas y movimientos del seguro de vida del personal del Tribunal en coordinacibn 
con area de nbminas.
Recibir e integrar un resumen del registro de asistencias del personal de Tribunal de Justicia 
Administrativa.
Planear, coordinar, dirigir y controlar las actividades derivadas de la administracibn de los recursos 
humanos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
Auxiliar al director Administrativo en el cumulo de funciones que legalmente tiene encomendadas 
)or el Plenp del Tribunal de Justicia Administrativa.

&plicar los controles necesarios para el registro de asistencia de los servidores publicos del Tribunal 
lie Justicia Administrativa.

-J7.... Auxiliar en la clasificacibn y depuracibn del archive administrativa.
8. Verificar y actualizar los expedientes del personal de.nuevo ingreso y movimientos.
9. Recibir,' revisar y controlar los documentos para el tramite de gastos medicos.
10. Recdpiljir la informacibn en materia de transparencia y proteccibn de datos personales de la 

Direction Administrativa.
11. Las demas que le confiera la Presidencia y/o el Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del 

Estado de Tlaxcala.
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j

Computadora, impresora, copiadora, multifuncional.

3

*1 *

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

ACTIWDES
LABORALES
REQUERIDASPARA
ELPUESTO

MANEJODE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADES EN 
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
C6MPUTO

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

Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y correo electrbnico, 
as! como de software para cbntabilidad gubernamental.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrariva del Estado de I laxcala
____

Derechos Humanos.
Derecho Constitucional.
Sistema Interamericano de Proteccibn de Derechos Humanos.
Etica Judicial.
Argumentacibn Juridica.
Redaccibn Judicial.
Administracibn.
Contabilidad basica, intermedia y avanzada.
Planeacibn Fiscal estrategicb.
Tecnicas de Presupuestacibn.
Manejo de Personal. ______________________________________
Aplicacidn de herramientas de comunicacidn efectiva en el trabajo.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacibn y manejo de procesos, tecnologia y recursos.

'.I

IjA.
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

(LDUIA DE PUESTO DE JEFE oJEFA DE ZA UN/DAD DT RECUPSOS HUMANOS Y ENLACE EN MA TERLA DE TRANSPARENCLA, PROTECCLON DE DA TOS 
PERSONALES YARCHLVOS DE LA DLRECCLON ADM/NISTRATIVA

COMPETENCIAS DE
EFECTI' 'IDAD
PERSONAL

COMP :TENCIAS
PROFE SIONALES
a ■
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Jefa o Jefe de la Unidad de Cuenta Publica de la Direccion Ad ministrati va

Nombre del puesto:

1

a

Identificacion del PuestoI.

Marco jundico que impacta en la funcion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

CEDULA DEPUESTODE JE! A O JEFE DE LA UNLOAD DE CUENTA PUL3LLCA DL LA DLEL CCLON ADMINISTRA TLVA

Organizar y ejecutar la planeacibn de las necesidades de los recursos financleros, relacionados con las atribuciones 
de su area de adscripcion, manejando con discrecidn la informacidn confidencial a que tenga acceso.

Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

Jripuesto sobre la Renta.
Irapuesto al Valor Agregado.
Irrpuesto Sobre Nbminas. 
Cfjordinacibn Fiscal.
) Fiscal de la Federacibn.

■I.

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

• 8.
9.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Adminiscrativa del Estado de Tlaxcala

Jefa o Jefe de la Unidad de Cuenta Publica de la Direccion Administrativa del Tribunal 
de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
9
Direccion Administrativa del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn.
Constituc^n Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley OrgaBca del Poder Judicial del Estado.
tey del Silema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala
(•ey del Prlcedimiento Administrative del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley Genelal de Responsabilidades Administrativas.
Cbdigo Firanciero del Estado de Tlaxcala.
Leyes Haijendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.

10. Le^
11 • Ley»i
12. Ley<
13. Le®
14. Cb3
15. Ley de Ingresos de la Federacibn para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
16. Ley del Servicio de Administracibn Tributaria y su Reglamento.
17. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
18. Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
19. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
20. Cbdigo Penal vigente en el Estado.
21. Cbdigo Civil vigente en el Estado.
22. Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.
23. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala.
24. Acuerdos y Lineamientos emitidos por el CONAC (Consejo Nacional de Armonizacibn Contable).
25. Reglamento que Regula la Organizacibn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa

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

51Tok
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1.

4.

9.

I.REQUISITOS

2.

5.

6.

7.

2

A

Description defuncionesIV.

Perfil del puestoV

CEDULA DE PUESTO DE JEFA OJEFE DE LA UNLOAD DE CUENTA PUBLLCA DL LA DLKECCLON ADMINISTRATIVA

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

2.
3.

5.
6.
7.
8.

3.
4.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL OE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

presux
10. Colab,

,^presQScdel Tribunal, considerando las directrices, normas y criterios tecnicos establecidos en la 
normatividad vigente de acuerdo a los principios de legalidad, racionalidad, transparencia, 
honradez y eficiencia y

11. Desarrollar todas y aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Definir y controlar la implementacibn de los criterios y procedimientos para el registro contable y 
fiscal.
Asegurar el cumplimiento de los procesos internes en materia contable, fiscal y administrativa.
Garantizar el correcto archive de los documentos soporte (contables, fiscales y legales). De acuerdo 
a la normativa legal vigente.
Presentar en tiempo y forma toda informacibn financiera orientada a la toma de decisiones que 
requieran instancias superiores.
Llevar estadilicas financieras.
Coftformar elntegrar la cuenta publica.
Revftidn y control de comprobantes del gasto en general conforme a los requisites fiscales.
Putpicar y cumplir con las fracciones de transparencia y acceso a la informacibn publica que se 
vinculen con la cuenta publica.

:rar lodas las operaciones de ingresos y;egresos con la clasificacibn del gasto a nivel 
ouptel.
l^a^con la Direccibn Administrativa en la elaboracibn del proyecto de presupuesto anual de

Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles. : ;
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periqdo no menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dla de la designacibn;
Gozar del pleno ejaracio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando men'ps veintiocho ahos de edad cumplidos al dia de la 
designacibn.
Poseer el dia de la designacibn titulo y cedula profesional de Licenciatura 
en contaduria publica expedido por autoridad o institucibn legalmente 
facultada para ello cuando menos con dos ahos de antiguedad 
anteriores a su designacibn.
Gozar de buena reputacibn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisibn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.

Administracibn.
Contabilidad basica, intermedia y avanzada.
Contabilidad Gubernamental.
Finanzas.

%
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Computadora, impresora, copiadora, multifuncional.

3

P

CEDULA DE PUESTODEJEFA OJEFE DFIA UN I DAD DE CUENTA PUBUCA D! I A DIRECCION ADMINISFRA FIVA

MANEJODE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADES EN 
EQUIPO Y 
SISTEMAS DE 
CtiMPUTO

Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internety correo electronico, 
asi como de software para contabilidad gubernamental.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

/|^RA

I Aplicacibn de herramientas y empleo de recursos para una comunicacibn 
efectiva
Planeacibn y organizacibn.
Orden, disciplina y metodo.
Iniciativa.
Capacidad de expresibn.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presibn.
Interaccibn con colaboradores.

Fiscalizacibn.
Matematicas Financieras.
Derecho Fiscal.
Derecho Mercantil.
Impuestos.
Auditoria.
Planeacibn Fiscal estrategica.
Tecnicas de Presupuestacibn.
Programas contables, ERP, Excel avanzado, Navisibn, Axapta, Qlikview, etc.
Manejo de Personal. 1
Aplicacibn de herramientas de comunicacibn efectiva en el trabajo.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacibn y manejo de procesos, tecnologia y recursos.

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD £
PERSONAL

competenciaI
PROFESIONALBS

ACTITUDE5
LABORALES
REQUERIDAS
EL PUESTO

a »

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
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Jefa o Jefe de la Seccion de Comunicacion Social

Nombre del puesto:

1.

2.

3.

REQUISITOS I.

2.

3. 1

Identificacion del PuestoI.

Marco juridico que impacta en lafuncion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

Descripcion defuncionesIV.

Perfil del puestoV

CEDULA DE PUESTO DE JEEE DE LA SECCLON DE COMUNICACION SOCIAL

Apoyar en la difusibn de la imagen y de las funciones y acti^idades del Tribunal para conocimiento de la sociedad 
y de los servicios de imparticibn dejusticia administrativa que presta.

Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

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

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

i
Ejecutarestrategias de comunicacion publiclyfortalecimiento de la imagen del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Tlaxcala;
Contacto con medios de comunicacion para la realizacibn de ruedas de prensa y comunicados 
oficiales;
Realizar funciones varias de acuerdo a Io que le sea requerido por la Presidencia del Tribunal de 
Justicia Administrativa

Jefa o Jefe de la Seccibn de Conjiunicacibn Social del Tribunal de Justicia Administrativa 
del Estado de Tlaxcala.
7
Seccibn de Comunicacibn Social del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de 
Tlaxcala.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

55
r Ibk

Constituc&n Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
tey General del Sistema Nacional Anticorrupcibn.
tpnstitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
L'ey Organica del Poder Judicial del Estado.
Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala.
Ley delAocedimiento Administrative del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley Gbdgral de Responsabilidades Administritivas.
Ley'^Tfansparencia y Acceso a la Informacfpn Publica del Estado de Tlaxcala.
Regfemfeto que Regula la Organizacibn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.

10. Acuerdbs del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.% I
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4.

5.

6.

7.

iSDE

2

4

CEDULA DE PUESTO DE JEFE DE LA SECCLON DE COMUNICACKDN SOCIAL

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

COMPETENT
EFECTIVIDAl
PERSONAL

MANEJODE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADES EN
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
CdMPUTO

Aplicacion de herramientas de^omunicacidn efectiva en el trabajo.
Apertura y flexibilidad ante nu^vas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacibn y manejo de procesos, tecnologia y recursos

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Computadora, impresora, copiadora, multifuncional.

56

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

L.

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacibn 
efectiva
Planeacibn y organizacibn $
Orden, disciplina y metodo _____________________________________
Iniciativa.
Capacidad de expresibn.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presibn.
Interaccibn con colaboradore^

Tener cuando menos veintjocho ahos de edad cumplidos al dia de la 
designacibn.
Poseer el dia de la designation titulo y cedula profesional de Licenciatura 
en comunicacibn social oiaflri a las funciones del cargo, expedido por 
autoridad o institucibn lecfcimente facultada para ello.
Gozar de buena reputacipn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal. ’
No estar inhabilitado o jhhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisibn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.

Comunicacibn.

Manejo de paqueteria basica Tformatica de oficina, internety correo electrbnico, 
asi como de software para contabilidad gubernamental.
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Jefa o Jefe de la Seccion de Nominas de la Direccion Administrativa

Nombre del puesto:

1

Identificacion del PuestoI.

II. Marco juridico que Im pacta en lafuncion del puesto

Objetivo del puestoIII.

CEDULA DE PUESTO DE JEEE O JEFA DE LA SECCLON DE NOMINAS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Organizar y ejecutar todo Io relacionado con el pago de las nominas que corresponden al personal del Tribunal 
de Justicia Administrativa, manejando con discrecibn la informacibn confidencial a que tenga acceso.

Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

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

Jefa o Jefe de la Seccion de Nominas de la Direccion Administrativa del Tribunal de 
Justicia Administrativa del Est&do de Tlaxcala.
7
Direccion Administrativa def Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10. Ley^gl Impuesto sobre la renta.
JI. Le/t
Bl, .
13. Ley b^Coordinacibn Fiscal.
14. Cbdi^o Fiscal de la Federacibn.
15. Ley de Ingresos de la Federacibn para el Ejerticio Fiscal Correspondiente.
16. Ley del Servicio de Administracibn Tributaria y su Reglamento.
17. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
18. Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
19. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
20. Cbdigo Penal vigente en el Estado.
21. Cbdigo Civil vigente en el Estado.
22. Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado' de Tlaxcala.
23. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala.
24. Acuerdos y Lineamientos emitidos por el C(3NAC (Consejo Nacional de Armonizacibn Contable).
25. Reglamento que Regula la Organizacibn y Fijncionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.
26. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

--rTjK
TRIBUNAL DE JUSTICIA

ADMINISTRATIVA

Constitucibn Politica de los Estados Unidos Me^icanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupci,bn.
Constitudbn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley OrgSiica del Poder Judicial del Estado.
Ley del Sitema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala.
^ey del Ppcedimiento Administrative del Estado de Tlaxcala y sus Municipios 
Ley Genejal de Responsabilidades Administrativas.
Cbdigo F rianoero del Estado de Tlaxcala.
Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.

- lmPuest0 s°bre renta.
L^yjclCTlmpuesto al valor agregado.
Le/sel’Impuesto sobre Nominas.
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I.

6.

7.

13.

1.REQUISITOS

2.

5.

6.

7.

2

Descripcion defuncionesIV.

Perfil del puestoV.

CFDUIA DE PUESTO DE JEFE OJEFA DE LA SECCLON DE NOM/NAS DE LA DLRECCLON ADM/NISTRAT/VA

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

8.
9.

2.
3.
4.
5.

3.
4.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Contar con la ciudadafc mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dia de la designacidn. ■
Gozar del pleno ejerciqio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos veintiocho ahos de edad cumplidos al dia de la 
designacidn.
Poseer el dia de la designacidn tituloy cedula profesional de Licenciatura 
en contaduria publica: o afin a las funciones del cargo y areas de 
conocimiento general requeridas, expedido por autoridad o institucidn 
legalmente facultada para ello cuando menos con tres ahos de 
antiguedad anteriores a su designacidn;
Gozar de buena reputacidn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisidn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.

Administracidn.
Contabilidad basica, intermedia yavanzada.
Contabilidad Gubernamental.
Finanzas.
Fiscalizacidn.

Recibir, validary registrar en el sistema de ndminas las altas, bajas y movimientos del personal del 
Tribunal de Justicia Administrativa.
Elaborar los archivos de ndmina por areas jurisdiccionales y administrativas.
Calculo y elaboracidn de ndmina quincenal.
Calculo y elaboracidn de ndminas extraordinarias.
Generar y timbrar correctamente los recibos de ndmina (CFI), recabar firmas y resguardar la 
documentacidn de pago.
Elaborar las cedulas para provision y pago del impuesto sobre la renta, impuesto sobre ndminas y 
pensiones civiles del Estado de Tlaxcala.
Presentar declaraciones mensuales ante el Sistema de Administracidn Tributaria, por concepto de 
retenciones de impuesto sobre la renta y declaraciones mensuales del impuesto sobre ndminas 
ante la Secraiaria de Finanzas del Gobierno del Estado.
Tener orden! facilidad y control en la elaboracidn de ndmina.
Maiiitener la base de datos del sistema de ndminas correctamente actualizado.

10. Recibir y val dar los movimientos por incidencias del personal para aplicarlos en su caso los 
descuentos dn la ndmina conforme a los acuerdosivigentes del Pleno.

11. Coordinar los descuentos varios (fondo de ahorro.'seguros de vida, pensiones civiles etc.)
12. GaranSWel cumplimiento de leyes aplicables respecto a los impuestos y demas obligaciones que 

deriveSfella ndmina.
RealizeMwjciones varias de acuerdo a Io que le sea requerido por la Direccidn Administrativa.
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Computadora, impresora, copiadora, multifuncional.
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ba

CL'UUIA DE PUESTO DE JEFE O JEFA DE LA SECCLON DE NOMLNAS DE !D\ DIRECCION ADM/NISTRATIVA

COMPETENCIAS Dj

EFECTIVIDAD 
PERSONAL

HABILIDADES EN 
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
COMPUTE)

Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y correo electrbnico, 
asi como de software para contapilidad gubernamental.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administraciva del Estado de Tlaxcala

Aplicacion de herramientas y empieo de recursos para una comunicacidn 
efectiva.
Planeacidn y organizacidn.
Orden, disciplina y metodo._______________________________________
Iniciativa.
Capacidad de expresidn.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presidn.
Interaction con colaboradores

Matematicas Financieras.
Derecho Fiscal.
Derecho Mercantil.
Impuestos.
Auditoria.
Planeacidn Fiscal estrategica.
Tecnicas de Presupuestacidn.
Programas contables, ERP, Excel avanzado, Navisidn, Axapta, Qlikview, etc.
Manejo de Personal._______________________________________
Aplicacion de herramientas de comunicacidn efectiva en el trabajo.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacidn y manejo de procesos, tecnologia y recursos

pt'
■ ' ADMINISTRATIVA

________________
MANEJO DE
EQUIPO(S) Y 
HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO

COMPETENCIAS1
PROFESIONALES

;1A ' 
•I ?

ACTITUDESlA 
U\BORALESl
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO
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Nombre del puesto:

I-'

1

r

Identificacion del PuestoI.

Marco juridico que impacta en lafuncion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

CEDULA DE PUESTO DE JEFE DE LA SECCLON DE FISCALIZACION YAUDLTORLAS DEL. ORGANO INTERNODE CONTROL

Jefa o Jefe de la Seccion de Fiscalizacion y Auditorias del Organo Interne de 
Control

Proporcionar apoyo tecnico para la realizacibn de las facultades y labores de la o el Titular del Organo Interne de 
Control.

Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

arias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala. 
;to Sobre la Renta.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

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

Jefa o Jefe de la Seccion de Fiscalizacibn y Auditorias del Organo Interno de Control 
del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
7
Organo Interno de Control del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicands.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn.
Constitucibn Politica del Estado Libre ySoberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.
Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala.
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley Genei&Ade Responsabilidades Administrativas.
Cbdigo Fgfenpero del Estado de Tlaxcala.
Leyes Hajy

10. Ley del ln$
11. Ley del Impuesto al Valor Agregado.
12. Ley del Impuesto Sobre Nbminas.
13. Ley de Coordinacibn Fiscal.
14. Cbdigo Fiscal de la Federacibn.
15. Ley de Ingresos de la Federacibn para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.
16. Ley del Servicio de Administracibn Tributaria y su Reglamento.
17. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
18. Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
19. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
20. Cbdigo Penal vigente en el Estado.
21. Cbdigo Civil vigente en el Estado.
22. Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tialiala.
23. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Pubjica del Estado de Tlaxcala.
24. Acuerdos y Lineamientos emitidos por el CONAC (Cpnsejo Nacional de Armonizacibn Contable)
25. Reglamento que Regula la Organizacibn y Funciona'miento del Tribunal de Justicia Administrativa
26. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
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I.

2.

3.

4.

la o al titular del Organo Interno de Control, durante realizacion de las actividades y

REQUISITOS I.

2.

5.

6.

7.

2

Descripcion de funcionesIV.

Perfil del puestoV

CEDULA DE PUESTO DE JEFE DE LA SECCLON DE FISCALIZACION YAUD/TOR/AS DLL. OLTGANO LNTFRNO DL CONTROL.

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

6.
7.

3.
4.

del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
> menor de tres afios inmediatos anteriores al

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Contar con la ciudadanja mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originari^ c 
el durante un periodo no 
dia de la designacidn.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos treinta ahos de edad cumplidos al dla de la 
designacidn.
Poseer el dla de la designacidn titulo, cedula profesional de Licenciatura 
en contadurla publica o afin a las funciones del cargo y areas de 
conocimiento general requeridas, expedidos por autoridad o institucidn 
legalmente facultada para ello, cuando menos con cinco ahos de 
antiguedad anteriores a su designacidn.
Gozar de buena reputacidn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisidn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 

do sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.
Administracidn
Contabilidad basica, intermedia y avanzada
Contabilidad Gubernamental
Finanzas

Apoyar a la o al titular del Organo Interno de Control en el cumplimiento de las obligaciones 
respecto a la verificacidn del ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de 
egresos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
Apoyar a la o al titular del Organo Interno de Control en el cumplimiento de las obligaciones 
derivadas de las disposiciones que en materia de planeacibn, presupuesto, ingresos, financiamiento 
e inversion del Tribunal.
Proporcionar asistencia tecnica a la o al titular del Organo de Control Interno en la revision respecto 
del cumplimiento de las normas y disposiciones sobre registro, contabilidad, contratacibn y pago 
de personal, contratacibn de servicios, obra publica, adquisiciones, enajenaciones, uso y 
conservaBbn del patrimonio y recursos materiales considerando las directrices, normas y criterios 
tecnicos Istablecidos en la normatividad vigente de acuerdo a los principios de legalidad, 
rScionalidld, transparencia, honradez y eficiencia del Tribunal de Justicia Administrativa.
Registrar lls declaraciones de situacibn patrimonial que deban presentar los servidores publicos del 
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, en forma y terminos que determinen las 

Ley^kAuxwar a
levanbmiento de las actas de entrega recepcibn.
Realist funciones que le sean encomendadas por a la o al titular del Organo Interno de Control. 
Las demas que sehalen otras disposiciones legales.

> 5.
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Computadora, impresora, copiadora, multifuncional.

3

CEDULA DE PUESTO DE JEFE DE LA SI.CCION DE FISCAIJ/ACION YAUD/TOLE/AS DL L OLYCANO ENTFLYNO DE CONTEOl.

HABILIDADES EN
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
C6MPUT0

MANEJODE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Adminiscrativa del Estado de Tlaxcala

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

Fiscalizacidn
Matematicas Financieras
Derecho Fiscal
Derecho Mercantil
Impuestos
Auditorfa
Planeacidn Fiscal estrategica
Tecnicas de Presupuestacibn.
Programas contables. Excel avanzado.
Manejo de Personal.__________________________________________
Aplicacibn de herramientas de comunicacidn efectiva en el trabajo.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacibn y manejo de procesos, tecnologia y recursos.

Aplicacibn de herramientas y empleo de recursos para una comunicacibn 
efectiva.
Planeacibn y organizacibn
Orden, disciplina y metodo._____ j_________________________________
Iniciativa.
Capacidad de expresibn.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presibn.
Interaccibn con colaboradores

— 62.

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA*DE

EFECTIVIDAD 
PERSONAL

- COMPETENCES

PROFESIQNl
’ EUJ

ACTITUDES
LABORALES
REQU ERIDAS PARA
EL PUESTO
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Titular del Modulo Medico

i.

2.

3.

4.

5.

6.

1

%

Identificacion del PuestoI.

Marco juridico que impacta en lafuncion del puestoII.

Objetivo del puestoHi.

Descripcion de funcionesIV.

CEDULA DE PUESTO DE TITUO\R DEL MODULO MEDICO

Nombre del puesto:
Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

tlasyros servidores publicos del Tribunal, en consulta externa para preservarsu salud, mediante acciones 
’cion, prevencion, curacibn y rehabilitacibn.

Actuar en forma responsable en el area de su competencia, con sentido humanlstico y dentro de 
las normas eticas reconocidas en la Medicina, frente al paciente y su familia, sin discriminacibn de 
ningun tipo.
Realizar consulta externa general a los servidores publicos y sus derechohabientes para ejercer las 
acciones y servicios enfocados basicamente a preservar la salud mediante actividades de 
promocibn, vigilancia epidemiolbgica, saneamiento basico y proteccibn especifica; as! como al 
diagnbstico oportuno, tratamientoy rehabilitacibnien su caso, de padecimientos que se presenten 
con frecuencia y cuya resolucibn es factible por rtiedio de atencibn ambulatoria basada en una 
combinacibn de recursos de poca complejidad tecnica.
Promover la educacibn para la salud y deteccibn oportuna de enfermedades transmisibles y 
crbnico-degenerativas.
Expedir licencias medicas correspondientes y autorizar los medicamentos que por la naturaleza de 
sus componentes as! Io requiera en virtud de los criterios de racionalizacibn presupuestal.
Integrar el expedience medico de cada uno de los trabajadores del Tribunal de Justicia 
Administrativa.
Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, el Magistrado o 
Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa y el Pleno del mismo Tribunal.

Titular del Modulo Medico del Tribunal de'Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala. 
7
Modulo Medico del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Ley General de Salud.
Norma Oficial Mexicana en materia de Salubridad
Perfil por competencias del Medico General Mexicano .2008
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrawa del Estado de Tlaxcala.

E TLAXC AU

F

^3
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA
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I.REQUISITOS

2.

5.

6.

7.

2

Perfil del puestoV.

CEDUl^ DE PUESTO DE THUIUE DEL MODULO MEDICO

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

COMPETENCIAS DE 
EFECTIVIDAD 
PERSONAL

3.
4.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Adminiscrativa del Estado de Tlaxcala 
________________________________________________________________

e justice
ATiVA DEL
: TLAXCALA
A GENERAL

W ERDOS________
Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

Contar con la ciudadanla mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dla de la designacidn.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuarido mends treinta ahos de edad cumplidos al dia de la 
designacidn.
Poseer el dla de la'-designacidn tltulo y cedula profesional de Licenciado 
en Medicina expedido por autoridad o institution legalmente facultada 
para ello, con experiencia minima de cinco ahos;
Gozar de buena reputacidn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisidn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa

Anatomla Estructural, asi1 como de los Sistemas Circulatorio, Respiratorio, 
Digestivo, Genitourinario y Endbcrino, Nervioso y de Organos de los Sentidos. 
Biologia.
Bioquimica.
Fisiologla.
Embriologla.
Histologla.
Inmunologia.
Parasitologla.
Microbiologia.
Medicina Familiar.
Practica Profesional.
Derechos Humanos.
Etica.

3lud Publica.

Aplicacibn de herramientas- de comunicacibn efectiva con el paciente y sus 
familiares en el proceso de la atencibn medica.
Dominio de la atencibn medica general.
Dominio de las bases cientlficas y practicas de la medicina.
Capacidad metodolbgica e instrumental en ciencias y humanidades.
Dominio etico de la calidad de la atencibn medica.________________________

Generacibn y manejo de procesos, tecnologia y recursos para reconocer factores 
de riesgo cllnicos y obtener conclusiones diagnbsticas integrates.
Capacidad para planear y evaluar continuamente su accibn medica, normando 
con esta base sus acciones futuras.
Utiliza diversas modalidades educativas para su actualization, entre Io que 
sobresale el autoaprendizaje.
Habilidad clinica, instrumental y organizativa. ;

IcA
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA
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Manejo de paqueteria basic® informatica de oficina, internet ycorreo electrdnico.

■

3

CFDUIA DE PUESTO DE TITULAR DEL MODULO MEDICO

ACTITUDES
LABORALES 
REQUERIDAS PARA 
EL PUESTO

HABILIDADES EN 
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
C0MPUTO

Iniciativa.
Capacidad de expresion.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presibn.

j
I

Cedilla de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

—

IjA
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

Trabajo bajo presion.
Interaccibn con colaboradores.;;
Actitud de servicio y analiticH racional, interpretativa e integradora de los 
problemas que le plantea el padente y su repercusibn.
Asume la responsabilidad del manejo integral de los problemas del paciente y su 
familia.
Actuar con oportunidad en la,sdlicitud de consulta.
Manifiesta interes en el autoaprendizaje de la medicina y disposicibn para renovar 
sus conocimientos en forma scfitinua.
Participa en eventos que favorecen su desarrollo personal y el de su profesibn 
Expediente clinico, computadbra, impresora, copiadora, multifuncional, escaner 
y enunciativamente estetos^opio, Bau manbmetro, termbmetro y demas 
instrumental medico necesario para el ejercicio de su profesibn.

______________
2 MANEJO DE 
^JEQUJPO(S) Y
"S 'HgRRAMIENTAS DE
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Auxiliar de Secretario o Secretaria de Acuerdos

Nombre del puesto:

Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mex|canos.

I.

2.

3.

4.

1

Identificacion del PuestoI.

Marco jundico que impacta en lafuncion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

Descripcion de funcionesIV.

CEDULA DE PUESTO DE AUXILIAR DE SECRETARIA O SECRETARIO DE ACUERDOS

Auxiliar de Secretario o Secretaria , de Acuerdos del Tribunal de Justicia Administrativa 
del Estado de Tlaxcala.
7
Secretario de Acuerdos del Tribunal de Justicia Administrativa.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Nivel salarial:
Area de adscripcibn:M:

Coadyuvar con la Secretaria o Secretario de Acuerdos, erp la revision, substanciacibn y tramite de los medios de 
impugnacibn, para el correcto seguimiento de los asuntol competencia de las Ponencias del Tribunal de Justicia 
Administrativa. I

Auxiliar al Secretario de Acuerdos en la cuenja de todos los escritos, promociones, oficios y demas 
documentos relacionados con los juicios y aspntos que le sean turnados para acuerdo.
Elaborar y proponer el proyecto de acuerdo>de los asuntos cuya competencia le asiste conocery 
resolver de manera unitaria a la Ponencia de su adscripcibn.
Auxiliar en el desahogo de las diligencias de prueba del Tribunal de Justicia Administrativa del 
Estado de Tlaxcala y que le ordene el Magistrado de la Ponencia de su adscripcibn.
Revisar los engroses de las resoluciones cuya competencia unitaria le asiste al Magistrado de su 
adscripcibn.

,ey Organica del Poder Judicial del Estado.
.ey del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala.

fLey del Procedimiento Administrativo del Estado be Tlaxcala y sus Municipios.

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

a9' 1 *

w
I. Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexjc^nos.

'A/ST-?c/-ey General del Sistema Nacional Anticorrupcibn.?
A77VA ' I Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberanb be Tlaxcala.

T/3'7 Clroanira dnl Pnrlpr li idirial dpi

ROOS^1'
7. Ley General de Responsabilidades Administrativa^.
8. Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala.
9. Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado:de Tlaxcala.
10. Cbdigo Penal vigente en el Estado.
I I. Cbdigo Civil vigente en el Estado.
12. Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado be ITIaxcala.
13. Ley de Transparencia y Acceso a la InformacidnjPublica del Estado de Tlaxcala.
14. Reglamento que Regula la Organizacibn y Funttionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.
15. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Adnpinistrativa del Estado de Tlaxcala.
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5.

8.

1.

2.

5.

6.

7.

2

%’a *

__

Perfil del puestoV.

CEDUiy\ DE PUESTO DE AUX/L/AR DE SECRETARIA O SECRETAR/O DE ACUERDOS

ACTITUDES
LABORALES
REQU ERIDAS PARA
EL PUESTO

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

Iniciativa.
Capacidad de expresidn.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presidn.

Areas de 
CONOCIMIENTO
GENERAL

COMPETENCIAS DE 
EFECTIVIDAD 
PERSONAL

6.
7.

Auxiliar en el control y dar seguimiento a los autosl sentencias y demas documentos judiciales 
pendientes de notificar de la Ponencia de su adscripcidn para cumplir con los niveles de eficiencia 
establecidos por el Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
Remitir al archive los expedientes a su cargo, cuando asi proceda.
Generar propuestas, a fin de asegurar la constante y oportuna medicidn y automatizacidn de los 
procesos operatives.
Monitorear el desarrollo y ejecucidn de proyectos de mejora continua, para el desarrollo 
institucional del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, el Magistrado o 
Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa y el Pleno del mismo Tribunal.

3.
4.

Cedula de Puesto
rribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

67-

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

9.

wl
REQUISITOS 

justicia 
frativa DEI 
ifTLAXCAU 

general 
£ UERDOS

Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria .del Estado de Tlaxcala o tenersu residencia en 
el durante un periodo ho menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dia de la designacibn.
Gozar del pleno ejercicio. de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos yeinticinco ahos de edad cumplidos al dia de la 
designacibn.
Poseer el dia de la desigpacibn titulo y cedula profesional de Licenciado 
en Derecho con expeffiencia minima de tres ahos.
Gozar de buena reputation y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corpora)'.
No estar inhabilitado'o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisibn en loS Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o saheionada por responsabilidad administrativa.

Derecho Constitucional.
Derecho Procesal Administrqtivo.
Derechos Humanos.
Redaccibn Judicial.
Argumentacibn Juridica.
Aplicacibn de herramientas db comunicacibn efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos para ma(Comunicacibn verbal efectiva.
Apertura y flexibilidad ante ngevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacibn y manejo de procesos, tecnologia y recursos.

Aplicacibn de herramientas yempleo de recursos para una comunicacibn escrita 
efectiva.
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Manejo de paqueteria basica inforfnatica de oficina, internet y correo electrdnico.

3

3k

CEDULA DE PUESTO DE AUXILIAR DE SECRETARIA O SECRETAR/O DEACUERDOS

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADES EN
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
C0MPUTO

UST1CIA
/ADEL
XXCALA

• -NERAL
OS

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Escado de Tlaxcala

____________ 1_________
Computadora, impresora, copiadcla, multifuncional, escaner.

I

6B
lA

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
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Nombre del puesto:

1

St

Identification del PuestoI.

Marco juridico que impacta en la funcion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

CEDUL

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

Analizar y resolver los asuntos relacionados con los procedimientos de responsabilidades administrativas que 
conforme a sus facultades le correspondan

PUESTO DE AUTORIDAD RESOLUTORA DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA RADICADOS EN EL ORGANO 
INTERNO DE CONTROL

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Autoridad Resolutora de los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa 
radicados en el Organo Internd de Control del Tribunal de Justicia Administrativa del 
Estado de Tlaxcala.
7
Organo Interne de Control del'Tribunal de Justicia Administrativa

Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

w ___________

Constitution Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcldn.

M U V-Z! I I V.I I____ > l_l I y ! tt.ll IVZ tt. I Ittl/'Z- ttnttl.

conn? Organica del Poder Judicial del Estado.
Ley del Sistema Anticorrupcidn del Estado daTlaxcala.
Ley del Procedimiento Administrative del Est|do de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estadp de Tlaxcala.
Ley de Coordinacibn Fiscal.

10. Cddigo Fiscal de la Federacibn.
11. Ley de Ingreses de la Federacibn para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.
12. Ley del Servicio de Administracibn Tributaria.:
13. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
14. Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
15. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
16. Cbdigo Penal vigente en el Estado.
17. Cbdigo Civil vigente en el Estado.
18. Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.
19. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Tlaxcala.
20. Acuerdos y Lineamientos emitidos por el CONAC (Consejo Nacional de Armonizacibn Contable)
21. Reglamento que Regula la Organizacidn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.
22. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

' Elk
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

E JUSTICE
ATiVApL

- "Constitucidn Polltica del Estado Libre y Soberejno de Tlaxcala.

ERDOS,
6.
7.
8.
9.
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1.

2.

3.

4.9
5.

REQUISITOS I.

2.

5.

6.

7.

2

£

Descripcion defuncionesIV.

Perfil del puestoV

CEDU'yT^k PUESTO DE AUTOR/DAD RESOi.UTORA DE LOS PROCEDLM/ENTOSDERESPONSABUJDAD ADMINISTRA TLVA RADICADOSENEL ORGANO 
/A ITCTDN LOS r>r ITnryiINTERNO DE CONTROL

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

3.
4.

Cedula de Puesto
Tribunal de Juscicia Administrativa del Estado de Tlaxcala F

ADMINISTRATIVA

Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un palodasn® menor de tres ahos Inmedlatos anteriores al 
dia de la designation, t
Gozar del pleno ejercilio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando mpnos.'veinticinco ahos de edad cumplidos al dia de la 
designacidn.
Poster el dia de la designacidn titulo y cedula profesional de Licenciado 
en Derecho.
Gozar de buena kepu|acidn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado|o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisidn en Ips Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o saricionada por responsabilidad administrativa.

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema National Anticorrupcidn
Constitucidn Politica del Estado:;Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.
Ley del Sistema Anticorrupcidn del Estado de Tlaxcala
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios
Ley General de Responsabilidades Administrativas

Emitir la resolucidn que impone (en su caso) ,1a'sancidn administrativa. En el supuesto de faltas 
administrativas no graves, para las faltas administrativas graves, asi como para las faltas de los 
particulates. Io sera el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala;
Formular requerimientos, llevar a cabo los attos1 necesarios para la atencidn de los asuntos en 
materia de responsabilidades, asi como solicitar informacidn que requiera para el cumplimiento de 

*sus funciones;
Actuar debidamente asistido en los procedimientos de responsabilidad administrativa, con un 
secretario con las funciones que establece la Ley de la materia;
Imponer los medios de apremio establecidos en la Ley de la materia, para hacer cumplir sus 
determinaciones, asi como las medidas cautelares que correspondan;
Llevar a cabo el registro de los asuntos de su competencia;

jjjgyj^l^Solicitar la colaboracidn al Ministerio Publico, .para determinar la autenticidad de cualquier 
(‘IVA DEL bocumento que sea cuestionado por las partes;
! AXcXLADictar resoluciones interlocutorias conform,e a la L'ey General de Responsabilidades Administrativas;

A 3ENEf€AL^'ctar resoluciones definitivas dentro del proceso-administrativo cuando la falta sea no grave;
<DOS 9. Las demas que asignen otras disposicionesjuridiqas y administrativas aplicables.
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ADMINISTRATIVA

Computadora, impresora, cppiadora, fax, multifuncional.

Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internety correo electrdnico.

3

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
ELPUESTO

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADES EN
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
cOmputo

Iniciativa.
Capacidad de expresion.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presibn.
Interaccibn con colaboradofes.;

Cedula de Puesto
Tribunal de Juscicia Adminisirativa del Estado de Tlaxeala

[

Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala
Leyes Hacendarias y Tributarias para e| Estado de Tlaxcala.
Cbdigo Penal vigente en el Estado
Cbdigo Civil vigente en el Estado
Cbdigo de Procedimientos Civiles del- Estado de Tlaxcala
Ley de Transparencia y Acceso a la Ibformacibn Publica del Estado de Tlaxcala 
Reglamento que Regula la Organjzacibn y Funcionamiento del Tribunal de 
Justicia Administrativa.
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
Aplicacibn de herramientas de comunicacibn efectiva en el trabajo.
Apertura y flexibilidad ante nuevas!situaciones y responsabilidades de trabajo. 
Generacibn y manejo de procesos, tecnologla y recursos.
Apoyar al Titular del Organo Interho de Control para la politica de control y toma 
de decislones relativas al cumplimiento de los objetivos y pollticas institucionales, 
as! como el bptimo desempeno de los servidores publicos del Tribunal de Justicia 
Administrativa y sus areas, a la modernizacibn continua y eficiente de la gestibn 
administrativa y al correcto manejo de los recursos
Aplicacibn de herramientas y empleo de recursos para una comunicacibn 
efectiva.

JUSTICIA
IVA DEL__________

: COMPETENCIAS
^^ROFESIONALES

CEDUL^f\. ‘Ul SEOUL AUTOLOAD RESOLUTOSi/ DELOS PROCEDLM.ENTOS DE RESPONSAB/UDAD ADMINISTRATIVA RADiCADOS EN EL ORGANO
- INTERNO DE CONTROL

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD

B ^PERSONAL
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Nombre del puesto:

1

Identificacion del PuestoI.

Marco juridico que impacta en lafuncion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

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

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

CEDULA DE PUESTO DE LA AUTORIDAD SUBSTANCIADORA DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA RADICADOS EN EL 
ORGANO INTERNO DE CONTROL

Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

a laK
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

Autoridad Substanciadora de los Procpdimientos de Responsabilidad Administrativa 
radicados en el Organo Interno de Control del Tribunal de Justicia Administrativa del 
Estado de Tlaxcala.
7
Organo Interno de Control del Tribunal de Justicia Administrativa

. I ■ Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicanosi
2. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn.
3. Constitucibn Politica del Estado Libre ySoberano de Tlaxcala.

JU 3 yL ,Ley Organica del Poder Judicial del Estado.
nVA Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala
1-AXCni Ley del Ptocedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.

‘ 9. Ley de Coordinacibn Fiscal.
10. Cbdigo Fiscal de la Federacibn.
I I. Ley de Ingresos de la Federacibn para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.
12. Ley del Servicio de Administracibn Tributaria.
13. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
14. Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
15. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
16. Cbdigo Penal vigente en el Estado.
17. Cbdigo Civil vigente en el Estado.
18. Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.
19. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala.
20. Acuerdos y Lineamientos emitidos por el CONAC (|onsejo Nacional de Armonizacibn Contable)
21. Reglamento que Regula la Organizacibn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.
22. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
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I.

2.

3.

4.

wos

1.REQUISITOS

2.

5.

6.

7.

2

o

Descripcion defuncionesIV.

Perfil del puestoV

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

3.
4.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

CEDULA DE PUESTO DE LA AUTOR/DAD SUBSTANC/ADORA DE LOS PROCEDLMLENTOS DE RESPONSABLLLDAD ADMINISTRATIVA RADLCADOS EN EL 
ORGANO LNTERNO DE CONTROL

TR»sDT®CIA

Dirigir y substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa a partir de la recepcion 
del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
Celebrar la audiencia inicial, tener por ofrecidas las pruebas, la admisibn y desahogo de las mismas 
y dictar la resolucibn en caso de faltas administraiivas no graves.
El caso de faltas administrativas graves, dirigir y substanciar los procedimientos de responsabilidad 
administrativa, emplazar al presunto responsable y notificar a los terceros llamados a juicio, celebrar 
la audiencia inicial y tener por ofrecidas las pruebas, para que en consecuencia se remite el 
ekpediente para su prosecucibn al Tribunal de Jpsticia Administrativa del Estado.
Emitir acuerdos y resoluciones correspondierites con los procedimientos de responsabilidad 
administrativa que hayan sustanciado.
Formular requerimientos, llevar a cabo los acfos necesarios para la atencibn de los asuntos en 
materia de responsabilidades, asi como solicitar informacibn que requiera para el cumplimiento de 
sus funciones.
Recibir y dar tramite a las impugnaciones presentadas por el denunciante o la autoridad 

i JUSTiCIAlvestigadora a Craves de los recursos que al Ley General de Responsabilidades Administrativas 
• DELestabiece { I
W 'FLAXcXLX'ct'ljar clel:,'clamerite asistido en los procedimientos de responsabilidad administrativa, con un 

a ^ecretari° con las funciones que establece |a L^/ de la materia. '
1*RDOoW'*'^riPoner los medios de aPremio establea’idos: en la Ley de la materia, para hacer cumplir sus 

determinaciones, as! como las medidas cautelafes que correspondan.
9. Llevar a cabo el registro de los asuntos de£u competencia y en su caso cotejary expedir copias de 

los documentos que se encuentren en sus archives.
10. Las demas que asignen otras disposicionqsJuri^icas y administrativas aplicables.

I I . 'Contar con la cii^dadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.X
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dia de la designacibn.i
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menosiveinticinco ahos de edad cumplidos al dia de la 
designacibn.
Poseer el dia de la designacibn titulo y cedula profesional de Licenciado 
en Derecho.
Gozar de buena reputation y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal. ’
No estar inhabilitado ounhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisibn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.

Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn.
Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.

. 5.

IP' 6.

s
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Computadora, impresora; copiadora, multifuncionaL

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

i

3

cV

COMPETENCES
PROFESIONALES

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
ELPUESTO

HABILIDADES EN
EQUIPO Y 
SISTEMAS DE 
CtiMPUTO

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

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

CEDULA DEPUFSTODELAAUTORIDADSUBSTANCIADORA DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA RADLCADOS EN EL 
OROANO INTERNO DE CONTROL

Cedilla de Puesto
[’ribunal de Justicia Aclminisu ativa del Estado de Tlaxcala

COMPETENCES DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

: JUSTICIA
T1VA DEL
nAXCALA
GENERAL
RDOS

ADMINISTRATIVA

Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala.
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley General de Responsabiljoades Administrativas.
Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala.
Leyes Hacendarias y Tributarfes para el Estado de Tlaxcala.
Cbdigo Penal vigente en el Estado.
Cbdigo Civil vigente en el Estado.
Cbdigo de Procedimientqs dviles del Estado de Tlaxcala.
Ley de Transparencia y A.ccejp a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala. 
Reglamento que Reguld lai Organizacibn y Funcionamiento del Tribunal de 
Justicia Administrativa.
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
Aplicacibn de herramieftitaslde comunicacibn efectiva en el trabajo.
Apertura y flexibilidad ante huevas situaciones y responsabilidades de trabajo. 
Generacibn y manejo de procesos, tecnologia y recursos.
Apoyar al Titular del Organp Interne de Control para la politica de control y toma 
de decisiones relativas al ctimplimiento de los objetivos y politicas institucionales, 
as! como el bptimo desbmpeho de los servidores publicos del Tribunal de Justicia 
Administrativa y sus arebs, fa la modernizacibn continua y eficiente de la gestibn 
administrativa y al corretto manejo de los recursos.
Aplicacibn de herramienps y empleo de recursos para una comunicacibn 
efectiva.
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Diligenciario o Diligenciaria

Nombre del puesto:

4.

3.

4.

A.

Identificacion del PuestoI.

Marco juridico que impacta en lafuncion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

Descripcion defuncionesIV.

CEDULA DE PUESTO DE DILIGENCIARIO O DILIGENCIARIA

Realizar las diligencias y notificaciones a las partes, de los asuntos que les sean turnados, a fin de que se enteren 
del inicio y tramite de los asuntos en materia jurisdicciohal

Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

1.
2.

Ajustar el cumulo de sus actividades laborales a Jos ordenamientos legales aplicables.
Acusar recibo de los documentos o en su caso expedientes en los que deba practicar notificaciones o 
diligencias que deben efectuarse fuera del Tribunal.
Realizar en tiempo y forma las notificaciones, inspecciones oculares, y demas diligencias ordenadas 
jurisdiccionalmente, remitiendo las constancias y razones respectivas su superiorjerarquico.
Llevar los libros de control en los que se anoten diariamente las diligencias y notificaciones que baya 
efectuado con expresibn de la fecha y bora en que se reciba y entregue el expediente respective, 
feeba de la resolucibn, lugar de practica de la diligencia, la fecha de la misma y demas circunstancias 
que en cada caso concurran o que la Ley exija.

Cedula de Puesto
Tribunal de Juscicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Diligenciario o Diligenciaria del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de 
Tlaxcala.
7
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Constitucibn Politica de los Estados Unidos f/lexicanos.
_ Ley General del Sistema Nacional Anticorru|cibn.

;^3. Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.

3C JUS^l Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala.
IAT1VA SET Ley del Procedimiento Administrative del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
: TLAXOALLey General de Responsabilidades Adminisirativas.
A GENSiAlLbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala.
ERDOS Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.

10. Cbdigo Penal vigente en el Estado.
I I. Cbdigo Civil vigente en el Estado.
12. Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.
13. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala.
14. Reglamento que Regula la Organizacibn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa 

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



3 «

tribunal
ADMi^S’
ESTAOO r •
SFCRETAI

A'

f \ .
a^'

> %

■ 4*'
" \

%
• %

X



ADMINISTRATIVA

5.

6.

1.EQUISITOS

2.

5.

6.

7.

Teona General del Proceso.

2

4. <

Perfil del puestoV.

CEDULA DE PUESTO DE DIUGENCIARIO O DIUGENCIAEIA

Areas de 
CONOCIMIENTO
GENERAL

Aplicacidn de herramientas de comunicacidn efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos para una comunicacidn verbal efectiva.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacidn y manejo de procesos, tecnologla y recursos.

COMPETENCIAS DE 
EFECTIVIDAD 
PERSONAL

3.
4.

7.
8.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Contar con la ciudadanla rjiexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no .menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dia de la designacibn.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos veihtitres ahos de edad cumplidos al dia de la 
designacibn.
Poseer el dia de la designacibn titulo y cedula profesional en la 
licenciatura en derecho.
Gozar de buena reputacibn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.'
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempenar algun empleo, 
cargo o comisibn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.

Devolver las Cedulas de Notificacibn no realizadas, sehalando la razon por la cual no se realize la 
diligencia respectiva.
Ejecutar las determinaciones del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala o 
de la Magistrada o los Magistrados que Io integran cuando para ello sea necesaria su intervencibn, 
limitandose estrictamente a los terminos del mandamiento judicial respective.
Efectuar las notificaciones respecto de las solicitudes de acceso a la informacibn publica.
Las demas que determinen los ordenamientos legales raplicables a sus funciones, el Magistrado o 
Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa y el Pleno del mismo Tribunal.

__________________________

JUSTICIA 
dVA DEL

S LaXCALA 
general 
’DOS

Teoria de la Administracibn Publica.
Teoria de las Obligaciones. |
Aspectosjuridicos fundamentales de Derecho Fiscal.
Derecho Constitucional.
Derecho Procesal Administrafivo.
Derechos Procesal Fiscal.
Derechos Humanos.
Derecho Constitucional. ;
Responsabilidad Patrimoniaj/Jei Estado.
Sistema Interamericano de Proteccibn de Derechos Humanos.
Etica Judicial.
Argumentacibn Juridica.
Redaccibn Judicial.
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Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner.

Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internety correo electrdnico.
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CEDUIA DE PUESTO DE DILIGENCIARIO O DILI GENCIARIA

ACHTUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

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

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Responsabilidady etica profesional|para dar certidumbre legal a las notificaciones 
y diligencias que deba practicar. '
Aplicacibn de herramientas y empfeo de recursos para una comunicacibn escrita 
efectiva.

EQ^POY
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Oficial de Partes

JPOS

I.

2.

1

Identificacion del PuestoI.

Marco juridico que impacta en lafuncion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

Descripcion defuncionesIV.

CEDULA DE PUESTO DE OFICIAL DE PARTES

Nombre del puesto:
Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

Realizar y mantener el registro, control resguardo y la conservation de los expedientes en tramite, asi como recibir 
y distribuir a las ponencias en tiempo y forma la documentacibn que se presente con respecto al tramite de los 
asuntos competencia del Tribunal de Justicia Administrativa.

Recibir las promociones y demas correspondencia dirigida al Tribunal de Justicia Administrativa del 
Estado de Tlaxcala, otorgar el acuse de recibo correspondiente y asentar, tanto en la promocidn, 
como en el acuse de recibo, razon con sello oficial yfirma, expresando la fecha, hora, numero de 
fojas, documentos anexos y numero de control interno de entrada, que corresponda conforme al 
libro respectivo.
Registrar por riguroso orden progresivo, en el libro que al efecto se lleve, las promociones y demas 
documentacidn recibida.

4.
5.
6.
7.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Oficial de Partes del Tribunal de Justicia (Administrativa del Estado de Tlaxcala. 
5
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

RAi.

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcidn.
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.
Ley del Sistema Anticorrupcidn del Estado de Tlaxcala.
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

E TLAXCL impetigo Financiero del Estado de Tlaxcala.
GENERAUcycs Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.

JERDOS 0. Cddigo Penal vigente en el Estado.
I I. Cddigo Civil vigente en el Estado.
12. Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.
13. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Tlaxcala.
14. Reglamento que Regula la Organizacidn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa 

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

W ADMINISTRATIVA
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3.

4.

5.

6.

I.

2.

5.

6.

7.

7

Perfil del puestoV.

CEDULA DE PUESTO DE OF KE I AL DE PARTES

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

Teoria General del Proceso.
Teoria de la Administracion Publica.
Teoria de las Obligaciones.
Aspectosjurldicos fundamentales de Derecho Fiscal.
Derecho Constitutional.
Derecho Procesal Administrativo.
Derechos Procesal Fiscal.
Derechos Humanos.
Derecho Constitutional.
Responsabilidad Patrimonial del Estado.

7.
8.

3.
4.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Cl'.. ROOS
REQUISITOS

■

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Contar con la ciudadapia mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originalia del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodorno menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dia de la designacion. •
Gozar del pleno ejercido de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos veintitres ahos de edad cumplidos al dia de la 
designation.
Poseer el dia de lai designation titulo y cedula profesional en la 
licenciatura en derecho.
Gozar de buena reputation y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitadd b inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comision en Ips Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o saricionada por responsabilidad administrativa.

Dar cuenta, a mas tardar al dia siguiente a su recepcibn, con las demandas, promociones y 
documentacion recibida, al Secretario General de Acuerdos o bien al Secretario de Acuerdos que 
corresponda, para Io cual acompahara los expedientes respectivos; en casos urgentes debera dar 
cuenta de inmediato.
Distribuir, las promociones iniciales de procedimiehto, a la Ponencia que corresponda, segun el 
turno asignado.
Remitir inmediatamente, las promociones para que se pueda llevar a cabo la celebration de la 
audiencia fijada, cuando lo sehalen las partes por escrito en sus promociones o la solicite el 
Secretario o la Secretaria de Acuerdos.
Llevar un registro de los asuntos instaurados en ei Tribunal, para proporcionar los informes que 
soliciten las diferentes areas del Tribunal.
Auxiliar a sus superiores en las fonciones que estos les encomienden.
Elaborar la relacibn de informes estadisticos que se deban proporcionar tanto al Tribunal, Organo 
Interno de Control e Institute Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica de las actividades 
realizadas mensualmente en el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
Suplir a los Diligenciarios o a las Diligenciarias en sus ausencias.
Las ausencias temporales de la o el Oficial de Partes seran cubiertas por quien designe el Pleno del 
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado.

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

L DE JUSTIC
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Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner.

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

3

CEDULA DE PUESTO DE OFICIAL DE PARTES

\

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

HABILIDADES EN
EQUIPO Y 
SISTEMAS DE 
COMPUTE)

Sistema Interamericano de Proteccion de Derechos Humanos.
Etica Judicial.
Argumentacibn Juridica.
Redaccibn Judicial.

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

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

COMPETENCIAS
PROFESIONALES.. .

I
i

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Responsabilidad y etica profesional pafa dar certidumbre legal a las notificaciones 
y diligencias que deba practicar. |
Aplicacibn de herramientas y empleqde recursos para una comunicacibn escrita 
efectiva.

3k
1 1 ■ g^ACTITUDES
LABORALES 

.Qf-REOUERIDASPARA 
fRATEL PUESTO

EQUIPO(S) Y 
HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO

SO

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

5 ’
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Asistente de Ponencia

i.

i

x.* a

Identificacion del PuestoI.

Marco juridico que impacta en la funcion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

Desc ripe ion defuncionesIV.

CEDUU\ DE PUESTO DE ASISTENTE DE PONENC/A

Nombre del puesto:
Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

2.
3.

4.
5.
6.

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

Asistir en la recepcion, atencibn y registro de solicitudes de audiencias con la Magistrada o 
Magistrado.
Asistir en el registro de la correspondencia de la Magistrada o Magistrado.
Asistir en el registro y turno de expedientes que se turnan a la Magistrada o Magistrado para su 
correspondiente firma.
Asistir a la Magistrada o Magistrado en los eventos oficiales a los que se convoque.
Asistir en el control de la agenda de la Magistrada o Magistrado.
Elaborar los informes que correspondan a la Magistrada o Magistrado del Programa Operativo 
Anual (POA).

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Asistente de Ponencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala. 
3
Indistintamente en Ponencias, del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn.
Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.
Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala.
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala.
Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.

10. Cbdigo Penal vigente en el Estado.
E JUSTICI/Cbdigo Civil vigente en el Estado.
ATIVA D®_ Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.
TLAXCALAey de Transparencia y Acceso a la Informacibn Phblica del Estado de Tlaxcala.
\ Regula la Organizacibn y Funcipnamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.
"PPOS Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

I

______________________________________________________________________________________
Auxiliar en todo Io relacionado con la atencibn y tramite de los^isuntos de naturaleza administrativa que se realizan 
en las Ponencias del Tribunal de Justicia Administrativa.
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I.REQUISITOS

2.

5.

6.

7.

Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner.

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

2

Perfil del puestoV.

CEDULA DE PUESTO DE ASISTENTE DE PONENCA

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA 
EL PUESTO

HABILIDADES EN
EQUIPO Y 
SISTEMAS DE 
C0MPUTO

MANEJO DE
EOUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Iniciativa.
Capacidad de expresidn.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presibn.

3.
4.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Escado de Tlaxcala

os

RiA
SUE

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

R Cl

Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dia de la designacibn.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos veintlun ahos de edad cumplidos al dia de la 
designacibn.
Poseer el dia de la designacibn tltulo y cedula profesional de Licenciatura 
o carta de pasante.
Gozar de buena reputacibn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisibn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.

Etica Judicial
Oh______
■p Areas de

. ^IgCONOCIMIENTO 

OR GENERA^'

■fl^RE^IflAS DE 
^f^lDAD

’ERSONAL

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
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Nombre del puesto:

>s

RDOS

I.

2.

3.

1

V. A»

Identification del PuestoI.

Marco juridico que impacta en lafuncion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

Description de funclonesIV.

CLDUIA DEPUESTODEAUXILIARDEJUSTICIA ADMINISTRATIVA ENIA SECRETAR/A GENERAL DEACUERDOS

Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

6.
7.

4.
5.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala I 
__________________________________________________________________________ 4

7.
8.

Auxiliar de Justicia Administrativa en la Secretaria General de Acuerdos

Auxiliar de Justicia Administrative en la Secretaria General de Acuerdos del Tribunal de 
Justicia Administrativa del Estadd de Tlaxcala.
3
Secretaria General de Acuerdos del Tribunal de Justicia Administrativa.

____________________________________________________________________________________
Auxiliar en la realizacidn de la actividadjurisdiccional que cprresponde a las funciones de la Secretaria General de 
Acuerdos del Tribunal.

Auxiliar en la elaboracidn de convocatorias coll puntos de acuerdos para Sesiones del Pleno del 
Tribunal de Justicia Administrativa.
Asistir al Secretario General de Acuerdos enllas Sesiones del Pleno del Tribunal de Justicia 
Administrativa.
Auxiliar en la elaboracion de los acuerdos de los asuntos que se tomen en el Pleno del Tribunal de 
Justicia Administrativa.
Auxiliar en la elaboracion de actas de Sesiones del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa.
Auxiliar al Secretario General en los acuerdos, autos, resoluciones y diligencias que practique la 
Magistrada o Magistrado Presidente y del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa.
Auxiliar en la elaboracion del turno de expedientes.
Auxiliar en la elaboracion de oficios, certificaciones y constancias.

1.
2.
3.
4.

O 5.
J'? 6-

I*

-IbK
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicdnos.
tey General del Sistema Nacional Anticorrupcibn
Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.
Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala
Ley del Procedimiento Administrative del Estado de Tlaxcala y sus Municipios
Ley General de Responsabilidades Administrativa?
Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala

j TrA Leyes Hacendariasy Tributarias para el Estado deTlaxcala.
iTSVA DE^?’ P6031 v'gente en el Estado
 . Cbdigo Civil vigente en el Estado
pCbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala

LeV de Transparencia y Acceso a la Informacibn Ifublica del Estado de Tlaxcala.
KUOS 14 Regiamento que Regula la Organizacibn y Funcibnamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.

15. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
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8.

9.

1.REQUISITOS

2.

5.

6.

7.

i

Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner.

2

Perfil del puestoV.

CFDUIA DEPUESTODEAUX/UARDEJUSHC/A ADMINISTRATIVA ENLA SECRETAR/A GENERAL DEACUERDOS

COMPETENCIAS DE 
EFECTIVIDAD 
PERSONAL

ACTITUDES
LABORALES
REQU ERIDAS PARA
EL PUESTO

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

MANEJODE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Las actividades de apoyo, que se le encomiende, para el buen desempeno de las funciones de su 
area, dentro del Tribunal.
Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, indicadas por el 
Magistrado o Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa y el Pleno del mismo 
Tribunal y al jefe inmediato.

Iniciativa.
Capacidad de expresibn.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presidn.

3.
4.

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

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Aplicacibn de herramientaS de comunicacidn efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos para una comunicacidn verbal efectiva.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacidn y manejo de prdcesos, tecnologia y recursos
Aplicacibn de herramientaS empleo de recursos para una comunicacidn escrita 
efectiva

Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dia de la designacidn.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos veinticinco ahos de edad cumplidos al dia de la 
designacidn.
Poseer tituloycedgla profesional de licenciatura en derecho, legalmente 
expedidos o carta de pasante en dicha profesibn;
Gozar de buena rpputacibn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitddo o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisibn fen los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado q" sancionada por responsabilidad administrativa.

Etica Judicial

JUSTICE
MDEl_______

Areas de 
^-conocimiento 

b GENERAL
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Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internety correo electrdnico.

>3

3

(J'DUIA DEPUESTODEAUXILIARDEJUSTICIA ADMINISTRATIVA ENIA SECRETARIA GENERAL DEACUERDOS

HABILIDADES EN
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
COMPUTE)

AIST.- 
rtVA uel
UXCAiJk
JENERAI
DOS

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administratis a del Estado de 1 laxcala

05
1-A
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA
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Auxiliar de Justicia Administrativa

Nombre del puesto:

Auxiliar en la realizacibn de la actividad jurisdiccional que corresponde a las funciones del Tribunal.

6.

1

Identificacion del PuestoI.

Marco juridico que impacta en lafuncion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

Descripcion de funcionesIV.

CEDUl^ DEPUESTO DEAUXILIARDEJUSTICIA ADM/N/STRA TIVA

Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
Cbdigo Penal vigente en el Estado.
Cbdigo Civil vigente en el Estado.
Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.

13. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala.
14.,. Reglamento que Regula la Organizacibn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa
15. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Auxiliar en la captura para la elaboracibn de escritos de proyectos de autos.
Auxiliar en la captura para la elaboracibn de oficios.
Auxiliar en la captura para la realizacibn de certificaciones.
Auxiliar como mecanbgrafo en el desahogo de pruebas o comparecencias.
Las actividades de apoyo, que se le encomiende, para el buen desempeno de las funciones, del 
area en que se encuentren adscritos dentro del Tribunal.
Las demas que determinen los ordenamientos legates aplicables a sus funciones, indicadas por el 
Magistrado o Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa y el Pleno del mismo 
Tribunal y al jefe inmediato.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

1.
2.
3.
4.
5.

1.
2.

Auxiliar de Justicia Administrativa del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de 
Tlaxcala.
3
Indistintamente en Ponencias, Secfetarias de Acuerdos, segun Io acuerde el Pleno del 
mismoorgano jurisdiccional

&

IcA
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

■Constitucibn Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn.

3. Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
a 4. Ley Organica del Poder Judicial del Estado.

5. Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala.
6. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
7. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

1 JUS i I $A c-°d!‘3° Financiero del Estado de Tlaxcala.
U1VADEL
■n-AXCApX 
\ GENERAL.
•RDOS
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I.REQUISITOS

2.

5.

6.

7.

Manejo de paqueteria bdsica infprmatica de oficina, internet y correo electronico.

2

Perfil del puestoV.

CEDULA DEPUESTODEAUXILIARDEJUSTICIA ADM/N/STPAT/VA

• ZOMPETENCIAS DE
'IDAD
UL

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

HABILIDADES EN
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
cOmputo

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Iniciativa.
Capacidad de expresidn.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presion

3.
4.

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATiVA

AGENERJ 
irannft

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

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

Aplicacibn de herramientas y empleo de recursos para una comunicacibn escrita 
efectiva.

o

Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no njenor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dia de la designacibn.
Gozar del pleno ejercicio de'sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos veinticinco ahos de edad cumplidos al dia de la 
designacibn.
Poseertituloycedula profpsibnal de licenciatura en derecho, legalmente 
expedidos o carta de pasante en dicha profesibn;
Gozar de buena reputacidn'y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisibn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.

Etica Judicial.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

y - . Areas de 
j CONOCIMIENTO

GENERAL

Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner.
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Nombre del puesto:

6.

1

Identificacion del PuestoI.

Marco juridico que impacta en lafuncion del puestoII.

Objetivo det puestoIII.

Descripcion defuncionesIV.

CEDULA DE PUESTO DE AUXILIAR DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA EN U\ OFICIALIA DE PARTES.

Auxiliar de Justicia Administrativa en la Oficialia de Partes

MDEL
XCALA 
MERAL 
OS

Auxiliar en la realizacion de la actividad jurisdictional que corresponde a las funciones de la Oficialia de Partes del 
Tribunal.

Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

Auxiliar en la reception y registro de demandas, promociones y oficios.
Auxiliar en el turno de promociones y oficios.
Auxiliar en el turno de expedientes para desahogo de diligencias.
Auxiliar en la elaboracibn de informes y estadisticas.
Las actividades de apoyo, que se le encomiende, para el buen desempefio de las funciones de su 
area, dentro del Tribunal.
Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, indicadas por el 
Magistrado o Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa y el Pleno del mismo 
Tribunal y al jefe inmediato.

*

Cedilla de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

1.
2.
3.
4.
5.

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

Auxiliar de Justicia Administrativa en la Oficialia de Partes del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Tlaxcala.
3
Oficialia de Partes del Tribunal de.justicia Administrativa.

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexi&nos.
Ley General del Sistema National Anticorrupcibq
Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberantj' de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.
Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala
Ley del Procedimiento Administrative del Estado de Tlaxcala ysus Municipios
Ley General de Responsabilidades Administrates
Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala
Leyes HacendariasyTributarias para el Estado cle Tlaxcala.

1Cbdigo Penal vigente en el Estado
I 1. Cbdigo Civil vigente en el Estado
12. Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala
13. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala.
14. Reglamento que Regula la Organizacibn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.
15. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
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I.REQUISITOS

2.

5.

6.

7.

Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner.

Manejo de paqueteria basica infoymatica de oficina, internety correo electrdnico.

2

Perfil del puestoV.

CEDULA DE PUESTO DE AUX/L/AR DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA ENIA OFICIALIA DE PARTES.

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA
EL PUESTO

HABILIDADES EN
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
C0MPUTO

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y 
HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO

Iniciativa.
Capacidad de expresion.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presibn.

3.
4.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

!

Aplicacibn de herramientas de qomunicacion efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos para una cdmunicacibn verbal efectiva.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generation y manejo de procesos, tecnologia y recursos

Aplicacibn de herramientas y empleo de recursos para una comunicacibn escrita 
efectiva

Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dla de la designacibn.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos vejnticinco ahos de edad cumplidos al dla de la 
designacibn.
Poseer titulo y cedula profesional de licenciatura en derecho, legalmente 
expedidos o carta de pasante en dicha profesibn;
Gozar de buena reputadbn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o jnhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisibn en los feobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancipnada por responsabilidad administrativa.

Etica Judicial

TiA
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

CONOCIMIENTO
GENERAL

j. ^~COMPETENQASDE 

EFECT/V/DAD 
PERSONAL A
GENERAL 

COMPETENCIAS
PROFESIONALES
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Auxiliar Administrativo

REQUISITOS 1.

2.

3.
1

Identificacion del PuestoI.

Marco jundico que impacta en lafuncion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

Descripcion defuncionesIV.

Perfil del puestoV.

CEDULA DEPUESTODEAUXILIARADMINISTRATIVO

Auxiliar en la implementacion de sistemas informaticos.
Auxiliar en la actualizacidn del sitio Web del TJA.
Guardar archivos en un lugar accesible, ya sea formato flsico o electrbnico.
Realizar calculus basicos de administracibn para gestionar facturas, costos de pedidos y compras del 
Tribunal de Justicia Administrativa.
Comunicar toda la informacion util al resto de las ateas.
Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones, indicadas por el 
Magistrado o Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa y el Pleno del mismo 
Tribunal y al jefe inmediato.

Nombre del puesto:
Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

5.
6.

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

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

1.
2.
3.
4.

Auxiliar Administrative del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala 
3
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcalar

Constitucibn Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn.
Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley.Organica del Poder Judicial del Estado.
Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala.
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala.
Reglamento que Regula la Organizacibn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa 

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

f ‘LAACAlA

i/WUty en las labores de los servicios informbticos, para lograr el desahogo de las actividades que corresponden 
al tribunal.

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

1.
2.
3.
4. 

lCDO's’4-- 5 
If '

7.
8. 

SEN 9-
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4.

7.

Etica

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

Manejo de paqueteria basicp informatica de oficina, internet y correo electrdnico.

2

CEDULA DEPUESTO DEAUXILIARADM/N/STRA T/VO

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

HABILIDADES EN
EQUIPO Y 
SISTEMAS DE 
C0MPUTO

Iniciativa.
Capacidad de expresidn.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presibn.

5.
6.

Tener cuando menos veintiun ahos de edad cumplidos al dia de la 
designacion.
Poseer titulo en las areas del conocimiento que corresponden.
Gozar de buena reputacibn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempenar algun empleo, 
cargo o comisibn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

I
^Jactitudes 

LABORALES
IJUSREQUERIDAS para 
mVAfeRLIESTO 
r^CALA 
^^cMANEJODE 

EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO

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

Aplicacibn de herramientas y empleo de recursos para una comunicacibn escrita 
efectiva.

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA
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Auxiliar de Servicios Generales

Nombre del puesto:

1.

2.

1

Identificacion del PuestoI.

Marco juridico que impacta en lafuncion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

Descripcion defuncionesIV.

CEDULA DE PUESTODEAUXILIARDESERVICIOS GENULALIS

Proporcionar diversos servicios tendentes a lograr el correcto funcionamiento de las funciones e instalaciones del 
Tribunal de Justicia Administrativa.

Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

3.
4.

Auxiliar en el desarrollo de mantenimientos correctivos y preventives de las instalaciones del 
Tribunal de Justicia Administrativa.
Auxiliar en el correcto cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Pleno del Comite de 
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios del Tribunal.
Suministrar las diferentes areas que integran el Tribunal, recursos materiales y servicios en general. 
Las actividades de apoyo, que se les encomiende, para el buen desempeho de las funciones, del 
area en que se encuentren adscritos dentro del Tribunal.

X'

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

Auxiliar de Servicios Generales del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de 
Tlaxcala.
3
Indistintamente en Ponencias, Secretaria General de Acuerdos, Secretarias de Acuerdos 
y Direccidn Administrativa del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

• JUSTICIA 
AITVA DEL 
TLAXCAL 
\ GENERA

IjA
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala.
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Cddigo Financiero del Estado de Tlaxcala.

: Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
t Codigo Penal vigente en el Estado.

Civil vigente en el Estado.
’ jJCddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.

EROQS 3. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala.
14. Reglamento que Regula la Organizacidn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa 

del Estado de Tlaxcala.
15. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
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5.

I.REQUISITOS

2.

7.

Etica.

Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, esceiner.

Manejo de paqueten'a basica infoffinatica de oficina, internet y correo electrdnico.

2

Perfil del puestoV.

CEDUiy\ DEPUESTODEAUXILIARDESERV/C/OS GENERALES

HABILIDADES EN 
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
COMPUTE)

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y 
HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO

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

Iniciativa.
Capacidad de expresibn.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presibn.

5.
6.

Contar con la ciudadam'a mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dia de la designacibn.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos dieciocho ahos de edad cumplidos al dia de la 
designacibn.
Contar con Bachillerato concluido o equivalente
Gozar de buena reputacibn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisibn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.

3.
4.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

IBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

-----------------------Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

? JU COMPETENCIAS DE 
VHV.EFECTIVIDAD

PERSONAL 
GENERAL

COMPETENCIAS 
PROFESIONALES 

ACTITUDES 
LABORALES 
REQUERIDAS PARA 
EL PUESTO

Aplicacibn de herramientas de compnicacibn efectiva en el trabajo.
Empleo de recursos para una comupicacibn verbal efectiva.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacibn y manejo de procesps, tecnologia y recursos_________________
Aplicacibn de herramientas y empleo de recursos para una comunicacibn escrita 
efectiva
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Nombre del puesto:

L

I.

1

er <

Identification del PuestoI.

Marco juridico que impacta en lafuncion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

Description de funcionesIV.

CEDULA DE PUESTO DL AUXILIAK DE RLCURSOS MATEKIALES YSERVICIOSDL I A DtRl COON ADMINISTRATIVA

Auxiliar de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Direccion 
Administrativa

Apoyar a la Direccion Administrativa, en el registro para el control, distribucibn, almacenamiento y demas 
cuestiones relacionadas con los recursos materiales adquiridos para el funcionamiento del Tribunal.

Nivel salarial:
Area de adscripcibn:

2.
3.
4.

Auxiliar en la realizacibn de compras y adquisiciones, mediante los procesos de adjudicaciones 
correspondientes, control de almacen.
Auxiliar en el levantamiento del inventario flsico de los bienes muebles
Auxiliar en la recepcibn y revision de documentos para tramite de pago de gastos medicos.
Auxiliar en el suministro de requisiciones de material para las areas administrativas

iTLAXi
GEN!

ierdos ;

Auxiliar de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Direccion Administrativa del Tribunal 
de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
3
Direccion Administrativa del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

 44
I-A
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

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

j 4

Constitucibn Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn.
Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
LeyOrganica del Poder Judicial del Estado.
Le^del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala.
Ley del Procedimiento Administrative del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala.
Leyes HacendariasyTributarias para el Estado de Tlaxcala.

10. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
11. Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.

3E JvSTJI£l£ey Qenera| qe Contabilidad Gubernamental.
4ATIVA pena| yjgente en e| Estado.

^.^tbdigo Civil vigente en el Estado.
Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.

'16. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala.
17. Reglamento que Regula la Organizacibn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.
18. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
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5.

6.

7.

8.

9.

I.REQUISITOS

2.

7.

2

4

Perfil del puestoV.

CEDUU\ DE PUESTO DE A UXILIAR DE RECURSOS MA TERIALES YSERV/C/OS DE I A DIRE COON ADM/N/STRA T/W\

COMPETENCIES
PROFESIONALES

ACTITUDES
LABORALES
REQU ERIDAS PARA
EL PUESTO

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

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

COMPETENCIES DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

5.
6.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

3.
4.

Auxiliar en el manejo de las diferentes bitacoras de servicios para el adecuado control del gasto del 
Tribunal
Suministrar a las diferentes areas que integran el Tribunal los recursos materiales y servicios 
generales.
Llevar el registro y control de inventarios de los bienes muebles, equipo de cdmputo e inmuebles 
con que cuenta el Tribunal.
Auxiliar en el correcto cumplimiento en los acuerdos emitidos por el Pleno del Tribunal, en materia 
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicips del Tribunal.
Establecer una adecuada comunicacidn con las demas areas del Tribunal, a fin de detectar las 
necesidades de bienes y servicios que se requieran para pnogramar el suministro oportuno.

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

Contar con la ciudadanfa mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dia de la designacibn.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos dieciocho ahos de edad cumplidos al dia de la 
designacibn.
Contar con estudios de nivel superior.
Gozar de buena reputacibh y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisibn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.

Administracibn
Fiscalizacibn
Derecho Fiscal
Derecho Mercantil
Auditoria
Tecnicas de Presupuestacibn
Manejo de Personal
Aplicacion de herramientas de comunicacibn efectiva en el trabajo.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacibn y manejo de procesos, tecnologia y recursos.

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

! Jt
vnv areas de

CONOCIMIENTO
GENERAL

ROOS

w
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Computadora, impresora, copiadora, multifuncional

3

Q-

CEDUIJ\ DEPUESTODEAUXILIARDERECURSOSMATERIALES YSERVICIOSDL /yl D/R!CCKDNADM/N/STRAT/VA

MANEJODE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

HABILIDADES EN
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
COMPUTO

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

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

f
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Chofer

i.

4.

REQUISITOS I.

XT to G

I. Identification del Puesto

II. Marco jundico que impacta en la funcion del puesto

III. Objetivo del puesto

IV. Description defunciones

V. Perfil del puesto

CEDU LA DE PUESTO DE CHOFER

Nombre del puesto:
Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

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

2.
3.

Conducir y mantener en buen estado de conservacidn mecanica los vehlculos del Tribunal de 
Justicia Administrativa del Estado conforme a las disposiciones que para tai efecto emita el 
Magistrado o Magistrada Presidente del mismo drgano jurisdiccional.
Llevar bitacoras de mantenimiento de los vehlculos.
Verificar que se realicen de manera oportuna, los pagos correspondientes para el mantenimiento 
de las unidades y todos los aspectos relacionados con ellos.
Las demas que le confiera la Presidencia y/o el Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del 
Estado de Tlaxcala.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Chofer del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
3
Direccibn Administrativa del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

_____________________________________________________________________________________
SE^SRjaiLcontrol del parque vehicular que corresponda al tribunal, debiendo encargarse de las actividades 
iitMa^sarias para el mantenimiento y pagos relacionados con psAehlculos

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

2. Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dla de la desiqnacidn.1

Constitucidn Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn
Constitucibn Polltica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.
Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala
Ley General de Responsabilidades Administrativas

7. , Cbdigo Penal vigente en el Estado
8. Cbdigo Civil vigente en el Estado
9. Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala
10. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala
I I. Reglamento que Regula la Organizacibn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.
12. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

i*'

u
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA
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5.

6.

Vehiculos automotores

2

I.

CEDUty\ DE PUESTO DE CHOFER

Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una comunicacion 
efectiva

X/?MSDE
CONOCIMIENTO
GENERAL

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

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

Iniciativa.
Trabajo bajo presion

3.
4.

Cedula de Puesto
Tribunal de Juscicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos veinticinco ahos de edad cumplidos al dla de la 
designacibn.
Gozar de buena reputacidn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisibn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa

Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado y su Reglamento.
Reglamentos de Transito

COMPETENCIAS 
Av ‘ PROFESIONALES

ACTITUDES 
g LABORALES

REQUERIDAS PARA 
mvM&STO 
F TLAXCALA_________
4hG£)^NEJO DE 
^^^UIPO(S) Y

HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO

ADMINISTRATIVA
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Recepcionista

1.

1

Identification del PuestoI.

Marco jun'dico que impacta en lafuncion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

Description de funcionesIV.

CEDULA DE PUESTO DE RECEPCIONISTA

Nombre del puesto:
Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

4.
5.

Gestionar el flujo de las personas que acuden al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de 
Tlaxcala, de forma precisa, a tiempo, con alta eficiencia y calidad.
Orientar y vincular al publico que asiste al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado.
Responder, registrar y devolver las Hamadas de telefono, asi como de proporcionar la informacibn 
basica a toda persona que acuda al Tribunal.
Registro de identificaciones de las personas que ingresen al Tribunal de Justicia Administrativa.
Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables a sus funciones o bien, las 
indicadas por el Magistrado o Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa y el 
Pleno del mismo Tribunal.

43

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

2.
3.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Recepcionista del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala 
I
Presidencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

yiiAxc* ; 1
jngreso y apoyar en la orientacibn correcta a los usuarios de los servicios que presta el Tribunal de Justicia 

Aorm^strativa, para facilitar su acceso a las areas correspondientes para el desahogo de sus tramites, con orden y 
oportunidad.

— fo

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn.
Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.
Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala
Ley del Procedimiento Administrative del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley General de Responsabilidades Administrativas. <
Cbdigo Financiero del Estado de Tlaxcala.
Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.

10. Cbdigo Penal vigente en el Estado.
' 11. Cbdigo Civil vigente en el Estado.

12. Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de Tlaxcala.

1 $ Reglamento que Regula la Organizacibn y Funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa. 
JTv JA. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

I r\ -_______

£ *
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A

I.REQUISIT05

2.

7.

Etica.

4

Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner.

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

2

Perfil del puestoV.

CEDUiy\ DE PUESTO DE RECEPCIONISTA

I
1

HABILIDADESEN
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
CdMPUTO

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Iniciativa.
Capacidad de expresibn.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presibn.

3.
4.

5.
6.

Cedula de Puesto
Tribunal de Juscicia Adminiscrativa del Estado de Tlaxcala

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

Aplicacibn de herramientas y empleo de recursos para una comunicacibn escrita 
efectiva

ibK
TRIBUNAL DE JUSTICIA 

ADMINISTRATIVA

Contar con la ciudadania mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos 
politicos y civiles.
Ser originario u originaria;del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo Inb menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dla de la designacibn.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menosjdieciocho ahos de edad cumplidos al dla de la 
designacibn.
Contar con Bachilleratp poncluido o equivalente
Gozar de buena repuiacibn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corpora).
No estar inhabilitado? oj inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisibn en IpsiGobiernbs Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sapc^onada por responsabilidad administrativa

COMPETENCIAS

TLAYcai »
‘ GEWftJTUDES
^O^ABORALES

REQUERIDAS PARA 
EL PUESTO

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL 
______ -

COMPETENCIAS DE 
EFECTIVIDAD

5? PERSONAL

e a* a
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Intendente

5r 4.

REQUI5ITO5 1.

2.

1

\ -t?st*

Identificacidn del PuestoI.

Marco juridico que impacta en lafuncion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

Descripcion defunciones

Perfil del puestoV.

CEDULA DE PUESTO DE INTENDENTE

IV.

Nombre del puesto:
Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

'Administrativa del Estado.
Apoyar en el fotocopiado de expedientes y documentos que sea necesario.
Establecer una adecuada comunicacibn con las demas areas del Tribunal para detectar las 
necesidades de aseo que se requieran.
Las demas que le confiera la Presidencia y/o el Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del 
Estado de Tlaxcala

Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn.
Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.
Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala.
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

3.
4.

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

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

I

Intendente del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
I
Direccibn Administrativa del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

GFNER^Tealizar el aseo mantener limpias todas las areas, cubfculos, bahos y oficinas del Tribunal de Justicia 
UERDOS

2.
3.

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

1 Maritener la imagen de higiene adecuada en las areas del tribunal, para garantizar la salud de los usuarios e 
T-integrantes del Tribunal, asi como dar cumplimiento a las funciones que se le encomienden.
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6.

*

*

2

is4. .

CEDUU\ DE PUESTO DE INTENDENTE

Areas de 
CONOCIMIENTO 
GENERAL

COMPETENCIAS DE
EFECTIVIDAD
PERSONAL

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

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

Aplicacion de herramientas. de comunicacidn efectiva en el trabajo.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y responsabilidades de trabajo.
Generacidn y manejo de procesos, tecnologia y recursos.

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

•■-’A 

_L

5. Gozar de buena reputacidn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitadp o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisidn errjos Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa  

Administration
Manejo de Personal

_____ IqV

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

ACTITUDES 
LABORALES 
REQUERIDAS PARA 
EL PUESTO
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Nombre del puesto:

I.>

6.

REQUISITOS I.

1

Identificacion del PuestoI.

Marco jundico que impacta en lafuncion del puestoII.

Objetivo del puestoIII.

Descripcion defuncionesIV.

Perfil del puestoV.

CEDUiy\ DEPUESTODEAUXILIARDEMANTENIMIENTOGENERAL Y V/G/LANC/A ADM/N/STRAT/VO

Auxiliar Administrative de mantenimiento general yvigilancia 
Administrative

Nivel salarial:
Area de adscripcidn:

2.
3.
4.
5.

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

Auxiliar en el desarrollo de mantenimiento correctivo, preventive a las instalaciones del Tribunal de 
Justicia Administrativa del Estado.
Auxiliar en el fotocopiado y costurado de expedientes.
Realizar recorridos de inspeccibn en las instalaciones del Tribunal de Justicia Administrativa.
Llevar libros de registro de entradas y salidas del personal fuera del horario de trabajo.
Establecer normas y procedimientos de seguridad y control para garantizar el resguardo del edificio, 
establecimiento, asl como vigilar el resguardo de vehiculos.
Otras que su jefe inmediato le asigne.

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

Auxiliar Administrativo de mantenimiento general yvigilancia Administrativo del 
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

I
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

Constitucibn Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn
Constitucibn Polltica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.
Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Tlaxcala.
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley General de Responsabilidades Administratlvas.

8. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacib^i Publica del Estado de Tlaxcala
9. Reglamento que Regula la Organizacibn y Fuijcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.
10. Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia AdMinistrativa del Estado de Tlaxcala.

^T.RealiZfir actividades de vigilancia, para garantizar la seguridad de las instalaciones del Tribunal de Justicia 
^T-Avd^ihi^trativa y apoyar en las demas labores que le sean encomendadas.

1FNERA: I I
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2.

7.

Computadora, impresora, copiadora, multifuncional, escaner

Manejo de paqueteria t^isica infprmatica de oficina, internety correo electronico.

2

659Z °UESTO DE ALXL!A? DE Cl A: ?a.. Y VIGILDNCIA ADM/N!STEAT!VO

ACTITUDES
LABORALES
REQUERIDAS PARA

Areas de
CONOCIMIENTO
GENERAL

HABILIDADES EN
EQUIPO Y 
SISTEMASDE 
C0MPUTO

MANEJO DE
EQUIPO(S) Y
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO

Iniciativa.
Capacidad de expresion.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presibn

3.
4.

5.
6.

Cedula de Puesto
Tribunal de Justicia Adminisrrativa del Estado de Tlaxcala

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

Aplicacibn de herramientas y empleo de recursos para una comunicacibn escrita 
efectiva

COMPETENCIAS DE 
EFECTIVIDAD

D-- PERSONAL
K

COMPETENCIAS 
PROFESIONALES

EJ
XT! 

EL PUESTO

Ser originario u originaria del Estado de Tlaxcala o tener su residencia en 
el durante un periodo no menor de tres ahos inmediatos anteriores al 
dia de la designacibn.
Gozar del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Tener cuando menos dieciocho ahos de edad cumplidos al dia de la 
designacibn.
Contar con Bachillerato concluido o equivalente
Gozar de buena reputacibn y no haber sufrido condena por delito que 
amerite pena corporal.
No estar inhabilitado o inhabilitada para desempehar algun empleo, 
cargo o comisibn en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber 
sido sancionado o sancionada por responsabilidad administrativa.

Administracibn
Manejo de personal

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

st <.■ \
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S TECUAPACHO DOMINGUEZ.

ONTEALEGRE LUNA.

Magistrado Lt
Integrarttejde

Magistrado MaestroerT
Integrante del Tribunal dej

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

Tlaxcala.

RDprecho ELIAS CORTES ROA.
kisticia Administrativa del Estado de 
Tlaxcala.

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA DEL 

ESTADO DE TLAXCALA 
SECRETARIA GENERAL 

DEACUERDOS

nciade MAR'
ribunal de Justicia Administrativa del Estado de 

Tl'axcala.

Asi Io aprobaron en Sesidn Ordinaria del Pleno del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Tlaxcala, celebrada el trece de mayo de 
dos mil veintidds, por UNANIMIDAD DE VOTOS de los Magistrados 
Licenciada Maria Isabel Perez Gonzalez, Licenciado Marcos 
Tecuapacho Dominguez y Maestro en Derecho Elias Coates Roa,: 
siendo Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de 
Tlaxcala, la primera de los nombrados, quienes actuan^|0e: el 
Licenciado RODOLFO MONTEALEGRE LUNA, Secretario General de 
Acuerdos, quienda fe.—-r--------------------------------------------------

Licenciado RODOLFC
Secretario General de Acuerdos del 

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.


