ACUERDO GENERAL DEL PLENO DEL TRIBUNAL DE
JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE TLAXCALA,
A'RELATIVO A LA APROBACION DE LAS CEDULAS DE
TR UL DE MSTICA PYESTOS DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

DEL ESTADO DE TLAXCAU}'_ )\BE!_ ESTADO DE TLAXCALA.
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA DEL RESULTANDO

ESTADO DE TLAXCALA '
--creTue deharalisis integral a lo preceptuado por los articulos 79, 84

pe BisED(E Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Tlaxcala, cuarto articulo transitorio del Decreto numero dieciséis

por el que se reforman, adicionan y derogan diversas

= disposiciones de la Constitucion Politica del Estado Libre y
\ Soberano de Tlaxcala en materia de anticorrupcién publicado en
\ el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, del dieciocho de julio
\\\ e dos mil diecisiete, 2, Fraccion XVII, 121, 124, Fracciones VII
< y VIII, de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado, se tiene
~que el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala,
__/ se encuentra dotado de autonomia técnica y de gestién en el
ejercicio de sus atribuciones, entre otras facultades legales del

5 Pleno del Tribunal, esta la de establecer su organizacion y
funcionamiento, expedir acuerdos generales necesarios para el

\\ funcionamiento de este Tribunal, y las demas implicitas

necesarias para el debido cumplimiento de sus fines.

\\ Por ello, es necesario precisar que el articulo 84 Bis, de la
<\ \\\ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala, y
=\ los diversos 122, 128 y 129, de la Ley Organica del Poder Judicial
f del Estado, establecen que para el ejercicio de sus funciones
\ este Tribunal contara con los siguientes funcionarios:
| 2 \ 3 Magistrados
| 1 Secretario General de Acuerdos.
. Diligenciarios.
y | 1 Oficial de Partes y
Proyectistas.

Como es de advertirse, los preceptos legales precitados no

establecen el numero de Diligenciarios y Proyectistas, como si
_ se indica en el caso de Magistrados y Secretario General de
> Acuerdos, asi como oficial de partes, sin embargo, ello no impide
al Pleno de este tribunal decidir el contar con un personal propio
para el cumplimiento de las funciones, ya que el articulo 129, de
la Ley Organica del Poder Judicial del Estado, indica que el
tribunal contara con “demas personal de apoyo que las
necesidades del servicio justifiquen y permitan las
posibilidades presupuestales” , ello sin delimitar y establecer
la naturaleza juridica y funcional, el objetivo asi como la razén
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fundamental de los puestos que se requieren para el adecuado
funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa.

Lo anterior para estar en posibilidad de establecer Ila
organizacion y funcionamiento, en congruencia con los puestos
y percepciones ordinarias y extraordinarias que el personal de
este Tribunal venia devengando con motivo del desempefio de
su trabajo en la Sala Unitaria Administrativa del Tribunal Superior
de Justicia del Estado, que por consecuencia deberan otorgarse
al demas personal que se designe, de esta forma, determinar el
catalogo de puestos del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala de acuerdo a la estructura organica que se
considera minima indispensable para su adecuado
funcionamiento bajo los principios rectores de legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
eficiencia, eficacia, equidad, transparencia, economia, integridad
y competencia por mérito, previstos por el articulo 5, de la Ley
del Sistema Anticorrupciéon del Estado de Tlaxcala, siendo
importante resaltar que este Acuerdo General constituye la base
de alineacién que normara la elaboracion de los documentos
complementarios que compilan las distintas descripciones de los
puestos autorizados, como- son: Manual de Organizacion,
Manual de Procedimientos y Cédulas de Puestos, los cuales
contendran naturaleza juridica y funcional, objetivo, perfiles,
experiencia profesional, funciones y responsabilidades de los
puestos que deberan cubrir los servidores publicos que los
ocupen, sin pasar por alto que este Tribunal considera pertinente
establecer el catalogo de puestos conforme a la naturaleza
juridica de este oérgano jurisdiccional y asi ajustar el
funcionamiento, estructuras y procesos a los requerimientos del
Sistema Nacional y Estatal Anticorrupcién, siendo indispensable
generar incluso un Modelo de Gestion alineado a las propias
necesidades del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Tlaxcala para la correcta administracion de las actividades
que guian los procesos que influyen en la imparticion de justicia
administrativa, donde el concepto “gestion” supone una actividad
permanente de adaptacion de los procesos a partir de los
cambios tecnolégicos y el contexto social; en consecuencia, en
este aspecto, la “gestion” esta asociada a la innovacién y mejora
continua que debe prevalecer en este Tribunal.

CONSIDERACIONES

PRIMERA. Conforme lo establecen los articulos 79, 84 Bis, de
la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala
cuarto articulo transitorio del Decreto nimero dieciséis por el que
se reforman, adicionan y deroga diversas disposiciones de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala en
materia de anticorrupcién publicado en el Periédico Oficial del




Gobierno del Estado, del dieciocho de julio de dos mil diecisiete,
2, Fraccion XVII, 121, 124, Fracciones VIl y VIIl, de la Ley
¢ Organica del Poder Judicial del Estado, el Tribunal de Justicia
TRIBONALDEINSTICIA Administrativa del Estado de Tlaxcala, resulta competente
PELESTADODETLAICALA — legalmente para expedir acuerdos generales necesarios para
establecer su organizacion y funcionamiento.

No pasa por alto que como se desprende del Titulo Noveno,
Capitulo quinto, relativos al funcionamiento del Tribunal de
Justicia Administrativa, sélo prescribe la integracion,
competencia y funcionamiento del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala, precisando de manera
expresa entre otras cosas, la integracion por tres Magistrados;
atribuciones del Magistrado Presidente y denominacion de otros
funcionarios del mismo Tribunal (Secretario General de
Acuerdos, Diligenciarios, Oficial de Partes, Proyectistas), no
\ debe pasar por alto que se omite establecer la existencia de
diferentes areas administrativas que con sus tareas, actividades
atribuciones permitiran coadyuvar en el desarrollo de las
actividades jurisdiccionales de este Tribunal, lo cual se explica
1 porque la propia ley dota de autonomia técnica y de gestién a
¥ USTICIA este tribunal para organizarse y funcionar, por ello otorga la
VA DEL facultad a este érgano jurisdiccional para establecer el demas
AXCALA personal de apoyo que las necesidades del servicio justifiquen,
GENERAL - siendo indispensable que el Tribunal cuente con las areas
RDOS administrativas necesarias para el cumplimiento de las funciones
que tiene encomendadas.

En ese tenor, se toma en cuenta que por disposicion del articulo
134, de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado para el
funcionamiento del Tribunal, en todo aquello que no esté
expresamente previsto en el Titulo-Noveno de la multicitada Ley

rganica, seran aplicables las normas establecidas para las
Salas del Tribunal Superior de Justicia; por tanto, resulta valido
concluir en primer lugar que, si por mandato expreso del articulo
65, de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado, el Consejo
de la Judicatura funcionando en Pleno se encuentra exceptuado
para resolver sobre la designacién, adscripcion, ratificacion,
renuncias, licencias y remocién'del personal adscrito a las Salas,
por mayoria de razén debe prevalecer esa misma regla en lo
relativo a los servidores publicos del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala; lo que permite estimar que
no existe competencia legal del Pleno del Consejo de la
Judicatura del Estado, en los aspectos sefialados, relacionados
con el personal del Tribunal de Justicia Administrativa, por ende,
por disposicion de los articulos 121 y 129 de la Ley Organica del
Poder Judicial del Estado, dicha competencia recae en este
Tribunal.




SEGUNDO. Enseguida, se procede a actualizar las cédulas de
puestos del personal de este Tribunal basados en competencias
profesionales, de gestién y efectividad personal, no en funcion de
las tareas que desempena la persona asignada a un puesto en
el ambito jurisdiccional y administrativo, sino por las funciones
que debe cubrir, de esta forma se promueve no sélo el
desempeno de la persona basado en resultados sino en la
evolucion de la actividad profesional o de gestion de acuerdo a
los propésitos que dieron origen al nacimiento del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala; por tanto, la
gestion de recursos humanos debe ser entendida como el
conjunto de actividades, instrumentos y técnicas que se
desarrollan y aplican en este 6rgano jurisdiccional para colocar a
la persona con un perfil idoneo en el puesto adecuado en el
momento pertinente, para contribuir de manera eficaz a la
consecucion de los objetivos preestablecidos en los articulos 84
Bis, 112 Bis, de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Tlaxcala, razén por la cual se procede a emitir y
autorizar las cédulas de puestos de este Tribunal, que deberan

regir a partir de la aprobacién de las mismas y quedaran de la I

. . 83" 4—(’

siguiente manera: & f@
]

CEDULA DE PUESTO PARA SECRETARIO GENERAL DE s
ACUERDOS DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA T21BUNAL D,

DEL ESTADO DE TLAXCALA. HOMINISTR/
EBTADO DE 1
IDENTIFICACION DEL PUESTO. Bl

1.- Nombre del puesto: Secretario General de Acuerdos del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala. Re
2.- Nivel salarial: 16. Que corresponde al mismo del Secretario |
General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del |
Estado.

3.- Area de adscripcion: Pleno del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala.

MARCO JURIDICO QUE IMPACTA EN LA FUNCION DEL
PUESTO. _ ;
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tlaxcala

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y
sus Municipios

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Cédigo Financiero del Estado de Tlaxcala

Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
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@ j Cddigo Penal vigente en el Estado
Caodigo Civil vigente en el Estado

. Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala
TRIBUNALDEIISTICIA Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del

DEL ESTADO DE TLAXCALA Estado de Tlaxcala
Reglamento de la Comisién de administracién, vigilancia y
disciplina que corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala.

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Acordar con la Magistrada o Magistrado Presidente del Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala Ila
programacioén de las sesiones de este érgano jurisdiccional.
Asistir a la Magistrada o Magistrado Presidente del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala en el cumulo de
tareas, facultades y obligaciones que legalmente tiene conferidas
n el Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala a que se
refiere el articulo 112 Bis de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Tlaxcala.

e A Asistir con derecho a voz pero sin voto a las sesiones del Pleno
2 del Tribunal de Justicia. Administrativa del Estado de Tlaxcala
para dar cuenta de los asuntos que se sometan al conocimiento
de este Tribunal, verificar el quérum legal, tomar la votacién de
los Magistrados una vez cerrado el debate, redactar y elaborar el
acta relativa debiendo recabar las firmas correspondientes vy
comunicar las decisiones que se acuerden por este Tribunal.
Autorizar con su firma en unién de la Magistrada o Magistrado
Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Tlaxcala, los acuerdos de tramite, actas de las sesiones y demas
resoluciones del Pleno del Tribunal.

\\ Tramitar los asuntos de la competencia del Pleno del Tribunal de
\1 —Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Distribuir los asuntos por tumo riguroso entre los Magistrados
Ponentes y conforme a los acuerdos emitidos por el 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.
Expedir los certificados de constancias que se requieran y
determinen los Magistrados.

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

Expedir copias certificadas, en los términos que sefialen las
resoluciones correspondientes.

Controlar el uso de los sellos a su cargo

Remitir al archivo los expedientes a su cargo, cuando asi
proceda.




Resguardar, bajo su responsabilidad, los libros, expedientes,
titulos, valores, fianzas, certificados de deposito y demas
documentos y objetos relativos a su funcién y de los asuntos que
sea competencia del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala.

Verificar que los expedientes competencia del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala se encuentren
foliados, rubricados y entresellados.

Apoyar a los Magistrados en todo lo necesario para el buen
funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Tlaxcala, asi como en la coordinacion de las labores del
personal que integra este 6rgano jurisdiccional;

Controlar y dar seguimiento a los autos, sentencias y demas
documentos judiciales pendientes de notificar para cumplir con
los niveles de eficiencia establecido por el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala;

Permitir a los interesados y autorizados, bajo su mas estricta
responsabilidad y previa entrega de identificacion oficial, la
consulta de los expedientes en que sean parte, estando
presentes durante el tiempo de la misma, a fin de evitar la pérdida

0 sustraccion de las actuaciones, pruebas o cualesquiera (N
. o - oy N S
documentos. Con las formalidades sefialadas, se podra permitir %

la reproduccion electrénica de actuaciones a través de—i< s
dispositivos tecnolégicos que porten, dejando constancia de elloralaun §J
en autos; lo anterior, con excepcioén de actuaciones en las que ,, MINIE TRATI
previamente deba mediar notificacion. ESTARO\DE TL
Ordenar y vigilar que se desahoguen las actuaciones de losSEGRET RIAG
asuntos a su cargo, asi como se despachen oportunamente los
oficios que se manden librar en las determinaciones que se
acuerden.

Llevar un libro de control en el que se asienten los expedientes
que se turnen al Centro de Notificaciones, asi como la
descripcién de los documentos que se anexen o de la resolucion
a notificar.

Cubrir la ausencia temporal de Magistrados segun lo acuerde el
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala

Llevar el registro de titulos y cédulas profesionales de
Licenciados en derecho y comunicar mensualmente a las
Ponencias el movimiento de esos registros, asi como expedir las
constancias de acreditacion de los mismos.

Implementar instrumentos de medicion para evaluar y realizar
seguimiento a los avances de planes estratégicos y programas
operativos. \
Establecer un sistema de evaluacién y seguimiento de lo X
procesos que surgen de los controles de gestion a su cargo,
garantizando la pertinencia de los indicadores de gestion vy las
herramientas de medicién utilizados.

Generar propuestas, a fin de asegurar la constante y oportuna
medicion y automatizacion de los procesos operativos.
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Monitorear el desarrollo y ejecucién de proyectos de mejora
continua, para el desarrollo institucional del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala.

TRIBURAL DEIISTICIA Vigilar que los resultados de la operacién del personal a su cargo

DEL ESTADO DE TLAXCALA

se realicen con base en los estandares establecidos por el

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Informar a su superior @ inmediato y demas areas

correspondientes, de las irregularidades detectadas que

pudieren constituir faltas administrativas o mal desemperio de
sus funciones.

. Fungir como Enlace del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala en la Comision del Consejo de la Judicatura
del Estado.

Preparar con la Magistrada o Magistrado Presidente del Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala los proyectos y
resoluciones que deban ser sometidos a la aprobacion de la
Comision del Consejo de la Judicatura del Estado.
Asistir y participar en los eventos a los cuales sea comisionado
N por la Presidencia y Magistrados del Tribunal;

N\ igilar el tratamiento de los datos personales conforme a lo

establecido en la Ley de Proteccion de Datos personales del

Estado de Tlaxcala.

Previo acuerdo del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa

del Estado, integrar el Comité de Transparencia,

TERAL Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables

_OS a sus funciones, el Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa

y Magistrados del mismo érgano jurisdiccional

PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS

Ser ciudadano mexicano, originario del Estado o con residencia
en él no menor de tres anos inmediatos anteriores al dia de la
designacion, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y
civiles;

ener cuando menos treinta afos de edad cumplidos al dia de la
designacion; .

Poseer el dia de la designacion titulo y cédula profesional de
'\ Licenciado en derecho, expedido por autoridad o institucién
"\ legalmente facultada para ello con antigiedad minimo de cinco
anos;

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito
que amerite pena corporal de mas de un afio de prision; pero si
se tratare de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza y otro
que afecte seriamente la buena fama en el concepto publico,
inhabilitara para el cargo;

No haber ocupado el cargo de Gobernador, Secretario o su
equivalente, Procurador General de Justicia, Diputado local,
Presidente Municipal o titular de algun organismo publico

[ >
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auténomo en el Estado, ni Senador o Diputado Federal, durante
el afio previo al dia de su designacion.

No estar inhabilitado para desempefiar algun empleo, cargo o
comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado por responsabilidad administrativa.

AREAS DE CONOCIMIENTO GENERAL:

Teoria General del Proceso.

Teoria de la Administracién Publica.

Teoria de las Obligaciones

Aspectos juridicos fundamentales de Derecho Fiscal
Derecho Constitucional

Derecho Procesal Administrativo

Derechos Procesal Fiscal

Derechos Humanos.

Derecho Constitucional.

Responsabilidad Patrimonial del Estado

Sistema Interamericano de Proteccion de Derechos Humanos.
Etica Judicial.

Argumentacién Juridica.

Redaccion Judicial.

COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL.

Aplicacion de herramientas de comunicacién efectiva en el
trabajo.

Empleo de recursos para una comunicacion verbal efectiva.
Toma de Decisiones en el ambito de sus atribuciones y de la
estrategia institucional.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones vy /
responsabilidades de trabajo. |
Diseno, planificacion y toma de decisiones

Generacion y manejo de procesos tecnologia y recursos.
Generacion de alianzas y colaboraciones.

COMPETENCIAS PROFESIONALES.

Emisién de acuerdos y determinaciones judiciales.
Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una
comunicacién escrita efectiva.

ACTITUDES LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO. (_\

Iniciativa.

Capacidad de expresion.
Trabajo en equipo.
Liderazgo.

Capacidad de negociacién.
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Trabajo bajo presion.
Interacciéon con colaboradores.

Y
TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

prLesmpopETLAxeas - MANEJO DE EQUIPO(S) Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO.
Computadora, impresora.

HABILIDADES EN EQUIPO Y SISTEMAS DE COMPUTO.
Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, Internet y
correo electrénico.

CEDULA DE PUESTO PARA SECRETARIO DE ACUERDOS
DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL
ESTADO DE TLAXCALA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

L8 1.- Nombre del puesto: Secretario de Acuerdos del Tribunal de

N\ Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

S - Nivel salarial: 14. Que corresponde al mismo de Secretario de

. Acuerdos de Sala del Tribunal Superior de Justicia del Estado,
“neray €n términos de lo establecido por el articulo 134, de la Ley

_KDOS™ Organica del Poder Judicial del Estado.

3.- Area de adscripcién: Ponencia a cargo de cada uno de los

Magistrados del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Tlaxcala.

MARCO JURIDICO QUE IMPACTA EN LA FUNCION DEL

\ PUESTO. -

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.
ey del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tlaxcala
\| Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y
| sus Municipios
| Ley General de Responsabilidades Administrativas
"B \ Cddigo Financiero del Estado de Tlaxcala
\ Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
Cdédigo Penal vigente en el Estado
Cédigo Civil vigente en el Estado
Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Tlaxcala
Reglamento de la Comisién de administracion, vigilancia y
disciplina que corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.

9



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

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Dar cuenta diariamente al Magistrado de la Sala de su
adscripcion, bajo su mas estricta responsabilidad de todos los
escritos, promociones, oficios y demas documentos relacionados
con los juicios y asuntos que le sean turnados para acuerdo.
Elaborar y proponer el proyecto de acuerdo de los asuntos cuya
competencia le asiste conocer y resolver de manera unitaria a la
Ponencia de su adscripcion.

Dar fe de todos los acuerdos, autos, resoluciones, exhortos,
actas, diligencias que practiquen, asistan o dicte el Magistrado
de la Ponencia de su adscripcion, autorizando con su firma en
union del Magistrado de su adscripcion.

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 el Magistrado de la Ponencia de su
adscripcion. |

Expedir certificados de las constancias que obren en los

; ; : . TRIBUNAI
expedientes de la Ponencia a la que esté adscrito. A:E)MINIS
Revisar los engroses de las resoluciones cuya competencia  gsTADO|
unitaria le asiste al Magistrado de su adscripcion. SEC%?:!

Expedir los certificados de constancias que se requieran y
determine el Magistrado de su adscripcién.

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

Expedir copias certificadas previo cotejo y Unicamente respecto
de las constancias que obren en autos deducidas de los juicios a
su cargo y en los términos que sefialen las resoluciones del
Magistrado de la Ponencia de su adscripcion. ’
Resguardar, bajo su responsabilidad, los libros, expedientes,
titulos, valores, fianzas, certificados de depdsito y demas
documentos y objetos relativos a su funcién y de los asuntos
cuya competencia sea unitaria para el Magistrado de su
adscripcion.

Cuidar bajo su mas estricta responsabilidad que los expedientes
competencia del Magistrado de su adscripcidon sean cosidos,
foliados, sellados y rubricados.

Permitir a los interesados y autorizados, bajo su mas estricta
responsabilidad y previa entrega de identificacién oficial, la
consulta de los expedientes en que sean parte, estando |
presentes durante el tiempo de la misma, a fin de evitar la pérdida
o sustraccion de las actuaciones, pruebas o cualesquiera
documentos. Con las formalidades sefaladas, se podra permitir
la reproduccién electronica de actuaciones a través de
dispositivos tecnologicos que porten, dejando constancia de ello
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en autos; lo anterior, con excepcion de actuaciones en las que
previamente deba mediar notificacion.

y Ordenar y vigilar que se desahoguen las actuaciones de los

TRIBURAL DEIISTIIA asuntos a su cargo, asi como se despachen oportunamente los

PELESTADODETLAXCALA — oficios que se manden librar en las determinaciones que se

acuerden.
Llevar un libro de control en el que se asienten las actuaciones
que se turnen al Centro de Notificaciones que contendra la fecha
de su entrega y la descripcion de las constancias o resolucion
gue se turne. '
Controlar y dar seguimiento a los autos, sentencias y demas
documentos judiciales pendientes de notificar de la Ponencia de
su adscripcion para cumplir con los niveles de eficiencia
establecidos por el Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Tlaxcala.

Controlar el uso de los sellos a su cargo

\% Remitir al archivo los expedientes a su cargo, cuando asi

proceda.

Presentar al Magistrado de la Ponencia de su adscripcion, un

Informe de labores del mes inmediato anterior.

Suplir al Secretario General de Acuerdos del Tribunal de Justicia

Administrativa del Estado de Tlaxcala, en el orden y bajo las

 =nERAL condiciones que determine el Pleno de este Tribunal.

_<DOS Generar propuestas, a fin de asegurar la constante y oportuna

medicién y automatizacién de los procesos operativos.

Monitorear el desarrollo y ejecucién de proyectos de mejora

continua, para el desarrollo institucional del Tribunal de Justicia

Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Vigilar que los resultados de la operacion del personal a su cargo

se realicen con base en los estandares establecidos por el

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Infformar a su superior inmediato y demas areas

correspondientes, de las irregularidades detectadas que

pudieren constituir faltas administrativas o mal desempeno de

sus funciones.

Asistir y participar en los eventos a los cuales sean comisionados

por la o el Magistrado de su adscripcion.

Asumir la responsabilidad del tratamiento de los datos

personales conforme a lo establecido en la Ley de Proteccién de

datos personales 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.

PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS
Ser ciudadano mexicano, originario del Estado o con residencia
en €l no menor de tres anos inmediatos anteriores al dia de la

11



designacion, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y
civiles;

Tener cuando menos treinta afos de edad cumplidos al dia de la
designacion;

Poseer el dia de la designacion titulo y/o cédula profesional de
Licenciado en derecho con antigliedad minima de cinco afios,
expedido por autoridad o institucion legalmente facultada para
ello;

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito
que amerite pena corporal de mas de un afio de prisién; pero si
se tratare de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza y otro
que afecte seriamente la buena fama en el concepto publico,
inhabilitara para el cargo;

No haber ocupado el cargo de Gobernador, Secretario o su
equivalente, Procurador General de Justicia, Diputado local,
Presidente Municipal o titular de algin organismo publico
auténomo en el Estado, ni Senador o Diputado Federal, durante
el afo previo al dia de su designacion.

No estar inhabilitado para desempenar algin empleo, cargo o
comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado por responsabilidad administrativa

AREAS DE CONOCIMIENTO GENERAL:

Teoria General del Proceso.

Teoria de la Administracion Publica.

Teoria de las Obligaciones

Aspectos juridicos fundamentales de Derecho Fiscal
Derecho Constitucional

Derecho Procesal Administrativo

Derechos Procesal Fiscal

Derechos Humanos.

Derecho Constitucional.

Responsabilidad Patrimonial del Estado

Sistema Interamericano de Protecciéon de Derechos Humanos.
Etica Judicial.

Argumentacion Juridica.

Redaccién Judicial.

COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL.

Aplicacion de herramientas de comunicacién efectiva en el
trabajo. |

Empleo de recursos para una comunicacién 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.

Diserio, planificacion y toma de decisiones

>
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Generaciéon y manejo de procesos tecnologia y recursos.
Generacidn de alianzas y colaboraciones.

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

veLestabopETLAXCALA  CSOMPETENCIAS PROFESIONALES.

Emisién de acuerdos y determinaciones judiciales.
Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una
comunicacién escrita efectiva.

ACTITUDES LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO.

Iniciativa.

Capacidad de expresion.
Trabajo en equipo.

Liderazgo.

Capacidad de negociacion.
Trabajo bajo presion.
Interaccion con colaboradores.

KL MANEJO DE EQUIPO(S) Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO.

=

Computadora, impresora, copiadora, fax, multifuncional,
escaner.

: 'JT‘C:'»Q
VA DEL
4XCALA ,
‘ENERAL HABILIDADES EN EQUIPO Y SISTEMAS DE COMPUTO.

-RDOS Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, Internet y

correo electrénico.

CEDULA DE PUESTO PARA PROYECTISTA DEL TRIBUNAL
DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE
TLAXCALA. '

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

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

2.- Nivel salarial: 14. Que corresponde al mismo de Proyectista
de Sala del Tribunal Superior de Justicia del Estado.

3.- Area de adscripcién: Ponencia del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala.

MARCO JURIDICO QUE IMPACTA EN LA FUNCION DEL
PUESTO.

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

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tlaxcala

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y )
sus Municipios

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Caddigo Financiero del Estado de Tlaxcala

Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
Cadigo Penal vigente en el Estado

Cadigo Civil vigente en el Estado

Caddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Tlaxcala

Reglamento de la Comision de administracion, vigilancia y
disciplina que corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala.

oY

DESCRIPCION DE FUNCIONES. _,i ‘
R -

Formular los proyectos de resoluciones que les encomiende el % \’
Magistrado de su adscripcion. iy Y i
Auxiliar en la realizacién de estudios de investigacidn que le “¥IiaunaL 4
encomiende el Magistrado de su adscripcion. S
Asistir y participar en los eventos a los cuales sean comisionados A[s

por la o el Magistrado de su adscripcién

Cubrir las ausencias temporales de los Secretarios de Acuerdos
de la Ponencia de su adscripcién conforme lo 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.

PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS

Ser ciudadano mexicano, originario del Estado o con residencia
en él no menor de tres afios inmediatos anteriores al dia de la
designacién, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y
civiles;

Tener cuando menos veinticinco afios de edad cumplidos al di \
de la designacion; , \
Poseer el dia de la designacion titulo y/o cédula profesional de
Licenciado en derecho expedido por autoridad o institucion
legalmente facultada para ello:

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito
que amerite pena corporal de mas de un afio de prision; pero si
se tratare de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza y otro

e
45/07,

777

"l,

-,
7,

/24

-~

/i
2L/



que afecte seriamente la buena fama en el concepto publico,
inhabilitara para el cargo;

4 No haber ocupado el cargo de Gobernador, Secretario o su
TRIBUNAL DEJUSTICIA equivalente, Procurador General de Justicia, Diputado local,
peLesTapoDETLAXCALA - Pregidente  Municipal o titular de algun organismo publico
auténomo en el Estado, ni Senador o Diputado Federal, durante
el afo previo al dia de su designacién.

No estar inhabilitado para desempefiar algun empleo, cargo o
comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado por responsabilidad administrativa

AREAS DE CONOCIMIENTO GENERAL:

Teoria General del Proceso.
Teoria de la Administracién Publica.
Teoria de las Obligaciones
Aspectos juridicos fundamentales de Derecho Fiscal
Derecho Constitucional
Derecho Procesal Administrativo
Derechos Procesal Fiscal
P Derechos Humanos.
& Derecho Constitucional.
Responsabilidad Patrimonial del Estado
Sistema Interamericano de Proteccién de Derechos Humanos.
Etica Judicial.
Argumentacion Juridica.
Redaccion Judicial.

COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL.

Aplicacion de herramientas de comunicacién efectiva en el
trabajo.

Empleo de recursos para una comunicacién verbal efectiva.
Apertura y flexibiidad ante nuevas situaciones vy
responsabilidades de trabajo.

Generacién y manejo de procesos, tecnologia y recursos.

COMPETENCIAS PROFESIONALES.

\
Emisién de resoluciones judiciales claras, concretas, objetivas.
Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una
comunicacion escrita efectiva.

ACTITUDES LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO.

Iniciativa.

Capacidad de expresion.
Trabajo en equipo.
Liderazgo.
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Trabajo bajo presion.
Interaccién con colaboradores.

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

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

CEDULA DE PUESTO PARA DILIGENCIARIO DEL TRIBUNAL
DE__JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL _ESTADO DE
TLAXCALA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1.- Nombre del puesto: Diligenciario del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala.

2.- Nivel salarial: 7. Que corresponde al mismo de Diligenciario |}
de Sala del Tribunal Superior de Justicia del Estado. ;
3.- Area de adscripcion: Centro de Notificaciones del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala,
dependiente del Despacho de la Presidencia del mismo 6rgano
jurisdiccional.

MARCO JURIDICO QUE IMPACTA EN LA FUNCION DEL
PUESTO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Constitucién 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

Cadigo Financiero del Estado de Tlaxcala

Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
Cadigo Penal vigente en el Estado

Cadigo Civil vigente en el Estado

Cdédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Tlaxcala

Reglamento de la Comisién de administracién, vigilancia y
disciplina que corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.
Acuerdo por el que se crea el Centro de Notificaciones del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala:

/>
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Estado de Tlaxcala.

@ \ Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del

@
TRIBUNAL DEJUSTICIA DESCRIPCION DE FUNCIONES:
peLesTabopETLAXCALA - Ajustar el cumulo de sus actividades laborales a los Lineamientos
contenidos en el Acuerdo por el que se crea el Centro de
Notificaciones del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Tlaxcala;
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
culares, y demas diligencias ordenadas jurisdiccionalmente,
remitiendo al Coordinador del Centro de Notificaciones las
constancias y razones respectivas.
Llevar los libros de control en los que se anoten diariamente las
diligencias y notificaciones que haya efectuado con expresion de
la fecha y hora en que se reciba y entregue el expediente
respectivo, fecha de la resolucién, lugar de practica de la
AN diligencia, la fecha de la misma y demas circunstancias que en
cada caso concurran o que la Ley exija.
Devolver las Cédulas de Notificacion no realizadas, sefalando la
razon por la cual no se realizé la diligencia respectiva.
Desempenarse conforme al turno correspondiente como
.-raL Coordinador y/o Coordinadora del Centro de Notificaciones del
kST Tribunal de Justicia Administrativa del Estado, debiendo
presentar mensualmente, un informe al Magistrado vy/o
Magistrada Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado, dentro de los cinco dias siguientes al mes inmediato

'\\ anterior que se informa.
\ Asentar las razones de las notificaciones y las actas de las
| diligencias que practique.

Recibir del Coordinador y/o Coordinadora del Centro de
Notificaciones del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado,
los expedientes para llevar a cabo notificaciones o diligencias
que deban llevarse a cabo fuera de la sede del mismo érgano
jurisdiccional, firmando los comprobantes de recepcién, asi como
también recibir la demas correspondencia u oficios que deberan
entregar conforme a la ruta designada.

Ejecutar las determinaciones del Pleno del Tribunal de Justicia
dministrativa del Estado de Tlaxcala o de los Magistrados que
lo integran cuando para ello sea necesaria su intervencion,
limitandose estrictamente a los términos del mandamiento
judicial respectivo.

No retener bajo ningun motivo los expedientes turnados para la
diligenciacion de los mismos.

Efectuar las notificaciones respecto de las solicitudes de acceso
a la informacién publica.
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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.

PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS

Ser ciudadano mexicano por nacimiento;

Estar en pleno goce de sus derechos politicos y civiles;

Tener cuando menos veintiséis afios de edad el dia del
nombramiento;

Ser Licenciado en derecho, con titulo y cédula profesionales
legalmente expedidos;

Haber ejercido como abogado postulante, académico o en la
administracién o procuracion de justicia, cuatro afios minimo,
anteriores a la fecha del nombramiento.

Gozar de buena reputacion; no haber sido condenado por la |
comision de algun delito doloso, ni estar inhabilitado para l
desempefiar empleo, cargo o comisidn publicos;

No ser ministro de algun culto religioso;

No estar inhabilitado para desempefar algun empleo, cargo o

comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado por responsabilidad administrativa _
No ser miembro activo del Ejército y Fuerzas Armadas del Pais,

y Aprobar los examenes publicos de oposicion, que se efectien
conforme a la Ley.

AREAS DE CONOCIMIENTO GENERAL:

Teoria General del Proceso.

Teoria de la Administracién Publica.

Teoria de las Obligaciones

Aspectos juridicos fundamentales de Derecho Fiscal
Derecho Constitucional

Derecho Procesal Administrativo

Derechos Procesal Fiscal

Derechos Humanos.

Derecho Constitucional.

Responsabilidad Patrimonial del Estado

Sistema Interamericano de Proteccion de Derechos Humanos.
Etica Judicial.

Argumentacién Juridica.

Redaccion Judicial.

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 vy
responsabilidades de trabajo.

Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos.
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COMPETENCIAS PROFESIONALES.
: Responsabilidad y ética profesional para dar certidumbre legal a
TRIBUNALDEJUSTICIA |as notificaciones y diligencias que deba practicar.
PELESTADODETLAXCALA — Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una
comunicacion escrita efectiva.

ACTITUDES LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO.
Iniciativa.

Capacidad de expresion.

Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.

Interaccidén con colaboradores.

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

Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y

° HABILIDADES EN EQUIPO Y SISTEMAS DE COMPUTO.
X orreo electrénico.

2 CEDULA DE PUESTO PARA OFICIAL DE PARTES DEL
#AL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE
49 TLAXCALA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1.- Nombre del puesto: Oficial de Partes del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala.

2.- Nivel salarial: 5. Que corresponde al mismo de Oficial de
Partes de Sala del Tribunal Superior de Justicia del Estado.

MARCO JURIDICO QUE IMPACTA EN LA FUNCION DEL
~ PUESTO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

Constitucion 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.
Cébdigo Penal vigente en el Estado

Cddigo Civil vigente en el Estado

Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Tlaxcala
Reglamento de la Comisién de administracion, vigilancia vy
disciplina que corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala.

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

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 Ia
promocion, como en el acuse de recibo, razén con sello oficial y
firma, expresando la fecha, hora, nimero 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 documentacion recibida.
Registrar las demandas, informes de presunta responsabilidad
administrativa, recursos de apelacién, consignaciones,
promociones y en general cualquier medio de defensa, para que
les asigne el nimero de turno que les corresponda.

Distribuir, las promociones iniciales de procedimiento, a la
Ponencia que corresponda, segun el turno asignado. u
Dar cuenta, a mas tardar al dia siguiente a su recepcion, con las MMINIS
promociones y documentacion recibida, al Secretario General de = TADO |
Acuerdos o bien, al Secretario de Acuerdos que corresponda, !
para lo cual acompanara los expedientes respectivos; en casos
urgentes debera dar cuenta de inmediato.

Remitir inmediatamente, las promociones para que se pueda
llevar a cabo la celebracion de la audiencia fijada, cuando lo
senalen las partes por escrito en sus promociones o la solicite el
Secretarios de Acuerdos de las Salas o el Pleno

Tener bajo su control el archivo del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala donde resguardara los
expedientes, expedientillos y demas objetos relacionados con los
mismos.

Facilitar a los interesados y autorizados, bajo su mas estricta
responsabilidad y previa entrega de identificacion oficial, la
consulta de los expedientes en que sean parte, estando
presentes durante el tiempo de la misma, a fin de evitar la pérdida
o sustraccion de las actuaciones, pruebas o cualesquiera
documentos. Con las formalidades sefialadas, se podra permitir )
la reproduccién electrénica de actuaciones a través de b
dispositivos tecnolégicos que porten, dejando constancia de ello
en autos.

Llevar un registro de los asuntos instaurados en el Tribunal, para
proporcionar los informes que soliciten las diferentes areas del
Tribunal. N
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@ \ Auxiliar a los particulares en la elaboraciéon de solicitudes de

acceso a la informacion y, en su caso, orientarlos sobre los
a sujetos obligados competentes conforme a la normatividad
TRIBUNAL DE JUSTICIA |
ADMINISTRATIVA = aplicable.
DELESTADODETLAXCALA — Ayxiliar a sus superiores en las funciones que éstos les
encomienden;
Elaborar la relacion de informes estadisticos que se deban
proporcionar tanto al Tribunal como al Instituto Nacional de
Estadistica, Geografia e Informatica de las actividades
realizadas mensualmente en el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala,
Rendir un informe por escrito mensual y anual al Secretario
General de Acuerdos, de las labores correspondientes
Suplir a los diligenciarios en sus ausencias.
Las ausencias temporales de los Oficiales 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 funciones, el Magistrado o Magistrada Presidente del
Tribunal de Justicia Administrativa y el Pleno del mismo Tribunal.

5| PERFIL DEL PUESTO.
. he, 'REQUISITOS
(CALA
" -"tAL Ser ciudadano mexicano por nacimiento;
- Estar en pleno goce de sus derechos politicos y civiles;
Tener cuando menos veinticinco afios de edad el dia del
nombramiento;
\ Ser Licenciado en derecho, con titulo y cédula profesional
\ legalmente expedidos, con antigliedad minima de tres anos;
' Gozar de buena reputacion; no haber sido condenado por la
comision de algun delito doloso, ni estar inhabilitado para
desempenar empleo, cargo o comisiéon publicos;
| No ser ministro de algun culto religioso;
No estar inhabilitado para desempenar algun empleo, cargo o
\ comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado por responsabilidad administrativa
No ser miembro activo del Ejército y Fuerzas Armadas del Pais.

AREAS DE CONOCIMIENTO GENERAL:

Teoria General del Proceso.

Teoria de la Administracion Publica.

Teoria de las Obligaciones

Aspectos juridicos fundamentales de Derecho Fiscal
Derecho Constitucional

Derecho Procesal Administrativo

Derechos Procesal Fiscal
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Derechos Humanos.

Derecho Constitucional.

Responsabilidad Patrimonial del Estado

Sistema Interamericano de Proteccién de Derechos Humanos. N
Etica Judicial.

Argumentacién Juridica.

Redaccion Judicial.

COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL.

Aplicacion de herramientas de comunicacién efectiva en el
trabajo.

Empleo de recursos para una comunicacion verbal efectiva.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones vy
responsabilidades de trabajo.

Generaciéon y manejo de procesos, tecnologia y recursos.

COMPETENCIAS PROFESIONALES.
Responsabilidad y ética profesional para dar certidumbre legal a
las notificaciones y diligencias que deba practicar.

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

ACTITUDES LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO. | '
Iniciativa.

Capacidad de expresion.
Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.
Interaccion con colaboradores.

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

)

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

CEDULA DE PUESTO DEL DIRECTOR(A ADMINISTRATIVO _
DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL
ESTADO DE TLAXCALA.

\}
IDENTIFICACION DEL PUESTO. \\.

1. Nombre del puesto: Director Administrativo del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, el cual sera
nombrado por la Magistrada o Magistrado Presidente.
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2.- Nivel salarial: 16 correspondiente al Tesorero del Poder
Judicial.

3.- Area de adscripcion: Tribunal de Justicia Administrativa del
TR D S TICA Estado de Tlaxcala. \

DEL ESTADO DE TLAXCALA

MARCO JURIDICO QUE IMPACTA EN LA FUNCION DEL
PUESTO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tlaxcala

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y
sus Municipios

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Caodigo Financiero del Estado de Tlaxcala

Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
Ley del Impuesto sobre la renta

Ley del Impuesto al valor agregado

Ley del Impuesto sobre Néminas

Ley de Coordinacion Fiscal

Caodigo Fiscal de la Federacion

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal
Correspondiente

Ley del Servicio de Administracién Tributaria y su Reglamento
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Caodigo Penal vigente en el Estado

Caodigo Civil vigente en el Estado -

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
___Estado de Tlaxcala

Acuerdos y Lineamientos emitidos por el CONAC (Consejo
Nacional de Armonizacién Contable)

Reglamento de la Comision de administracién, vigilancia y
disciplina que corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala.

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Elaborar y presentar a consideracion del Magistrado o
Magistrada Presidente del Tribunal, el proyecto de presupuesto
anual de egresos del Tribunal, considerando las directrices,
normas y criterios técnicos establecidos en la normatividad
vigente de acuerdo a los principios de legalidad, racionalidad,
“transparencia, honradez y eficiencia;

23



Ejercer, conforme lo establezca el Presidente y el Pleno del
Tribunal, las partidas presupuestales aprobadas, aplicando las
politicas, normas y procedimientos para la administracién de los
recursos humanos, financieros y materiales, asi como de la N
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
Establecer y operar los sistemas administrativos, informaticos y
contables para el ejercicio y control presupuestal;

Planear, formular, ejecutar y controlar el programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios del
Tribunal, previo acuerdo con la Comision;

Proponer e instrumentar con aprobacién del Pleno las normas,
sistemas y procedimientos para la administracion 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 consideracion de la Presidencia las adecuaciones
requeridas a la estructura organica, asi como la actualizacién de
manuales de procedimientos aplicables en materia presupuestal
del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Tlaxcala;

Fungir como integrante del Comité de Transparencia del Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, con derecho a
voz y voto.

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

PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS

Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos

politicos y civiles;

Tener cuando menos treinta afios de edad cumplidos al dia de la

designacion;

Poseer el dia de la designacion titulo y cédula profesional de

Licenciatura afin a las funciones del cargo y areas de

conocimiento general requeridas expedido por autoridad o

institucion legalmente facultada para ello cuando menos con

cinco arfios de antigiiedad anteriores a su designacion;

No estar inhabilitado para desempefiar algin empleo, cargo \

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

X,

N

sido sancionado por responsabilidad administrativa

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito
que amerite pena corporal de mas de un afo de prisidn; pero si
se tratare de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza y otro
que afecte seriamente la buena fama en el concepto publico,
inhabilitara para el cargo;




AREAS DE CONOCIMIENTO GENERAL:

Administracion
TRIBUNAL DEJSSTICIA Contabilidad basica, intermedia y avanzada

DELESTADODETLAXCALA -~ Contabilidad Gubernamental
Finanzas
Fiscalizacion
Matematicas Financieras
Derecho Fiscal
Derecho Mercantil
Impuestos
Auditoria
Planeacién Fiscal estratégica
Técnicas de Presupuestacion.
Manejo de Personal.

\
\\ COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL.

2 Aplicacion de herramientas de comunicacién efectiva en el
\ | trabajo.
; YA Apertura  y flexibilidad ante nuevas situaciones vy
v ﬁAﬁ; responsabilidades de trabajo. ,
=raL Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos.

<S8
COMPETENCIAS PROFESIONALES.
Aplicacién de herramientas y empleo de recursos para una

comunicacion efectiva. :

ACTITUDES LABORALES'REQUERIDAS PARA EL PUESTO.
Iniciativa.

Capacidad de expresion.

Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presién.

Interaccion con colaboradores.

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

| HABILIDADES EN EQUIPO Y SISTEMAS DE COMPUTO.
Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y
correo electrénico, asi como de software para contabilidad
gubernamental.

CEDULA DE PUESTO DEL TITULAR DEL ORGANO INTERNO
DE CONTROL DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE TLAXCALA.

25



IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1. Nombre del puesto: Titular del Organo Interno de Control del

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, el cual 4
sera nombrado por la Magistrada o Magistrado Presidente.

2.- Nivel salarial: 16.

3.- Area de adscripcién: Tribunal de Justicia Administrativa del

Estado de Tlaxcala.

MARCO JURIDICO QUE IMPACTA EN LA FUNCION DEL
PUESTO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tlaxcala

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

Cédigo Financiero del Estado de Tlaxcala

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

Ley del Impuesto al valor agregado

Y\ 43¢
Ley del Impuesto sobre Néminas T % -

Ley de Coordinacion Fiscal | AMISTRy
Cadigo Fiscal de la Federacién ' TROODEY
Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal™~~"EARIA

: DE
Correspondiente ACUE|

Ley del Servicio de Administracion Tributaria

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

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Cddigo Penal vigente en el Estado

Cadigo Civil vigente en el Estado

Cdédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Tlaxcala

Acuerdos y Lineamientos emitidos por el CONAC (Consejo
Nacional de Armonizacién Contable) =
Reglamento de la Comisiéon de administracion, vigilancia y
disciplina que corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala.

DESCRIPCION DE FUNCIONES.
Coordinar, controlar, investigar, inspeccionar y organizar el
sistema de control y evaluaciéon gubernamental de la actividad




administrativa e inspeccionar el ejercicio del gasto publico del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala;
' Verificar la congruencia del ejercicio del gasto publico del
TRIBUNALDEJUSTICIA Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala con el
DEL ESTADO DE TLAXCALA Presupuesto de Egresos,
Practicar auditorias administrativas de desempeno las areas del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
excepto, Presidencia, Ponencias y Pleno de este 6rgano
jurisdiccional y promover las medidas preventivas que
correspondan para eficientar la imparticion de justicia
administrativa;
Realizar estudios comparativos de los tiempos y movimientos, de
las actividades desarrolladas en las diferentes areas del Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala;
Recibir y registrar las declaraciones de situacidén patrimonial que
deban presentar los servidores publicos del Tribunal de Justicia
“\ Administrativa del Estado de Tlaxcala, en forma y términos que
\ determinen las Leyes
rmular y actualizar los manuales de organizacion del Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala;
Intervenir en las juntas del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Obra Publica, en calidad de asesor,
con derecho a voz y voto.
‘cis Inspeccionar y vigilar el cumplimiento de las normas 'y
;. disposiciones relativas a los sistemas de registro y contabilidad,
A contratacidon y pago de personal, contratacién de servicios y
L recursos materiales del Tribunal, y
N Previo acuerdo del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado,
fungir como integrante del Comité de Transparencia del Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, con derecho a
voz y voto.
| Las demas que le confiera la Presidencia y/o el Pleno del
—\|_ Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala;

PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS

Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles;

Tener cuando menos treinta y cinco anos de edad cumplidos al
dia de la designacion; '

Poseer el dia de la designacion titulo y cédula profesional de
Licenciatura afin a las funciones del cargo y areas de
conocimiento general requeridas expedido por autoridad o
institucion legalmente facultada para ello cuando menos con
cinco anos de antigliedad anteriores a su designacion;

No estar inhabilitado para desempefiar algin empleo, cargo o
comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado por responsabilidad administrativa
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Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito
que amerite pena corporal de mas de un ano de prision; pero si
se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza y otro
que afecte seriamente la buena fama en el concepto publico,
inhabilitara para el cargo;

AREAS DE CONOCIMIENTO GENERAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Constitucion 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.

Cadigo Penal vigente en el Estado TP
Caodigo Civil vigente en el Estado g
Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala 8%
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del %&

Estado de Tlaxcala
Reglamento de la Comisién de administracién, vigilancia y TRIBUN

disciplina que corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa. EA(;'%::)N(

Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del | &ecpre

Estado de Tlaxcala. ¢ DE,
.-‘t

COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL.

Aplicacion de herramientas de comunicaciéon efectiva en el
trabajo.

Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones vy
responsabilidades de trabajo.

Generacién y manejo de procesos, tecnologia y recursos.

COMPETENCIAS PROFESIONALES. \
Aplicaciéon de herramientas y empleo de recursos para una
comunicacién efectiva.

ACTITUDES LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO.

Iniciativa.

Capacidad de expresion.
Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.
Interaccién con colaboradores.
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MANEJO DE EQUIPO(S) Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO.
Computadora, impresora, copiadora, fax, multifuncional.

TRIBUNAL DE JUSTICIA ABILIDADES EN EQUIPO Y SISTEMAS DE COMPUTO.
DELESTADODETLAXCALA  Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y
correo electronico.

CEDULA DE PUESTO DEL DIRECTOR JURIDICO DEL
TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE
TLAXCALA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1. Nombre del puesto: Director Juridico del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala.

2.- Nivel salarial: 14 que corresponde al Director Juridico del
Tribunal Superior de Justicia del Estado.

3.- Area de adscripcion: Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala.

~~MARCO JURIDICO QUE IMPACTA EN LA FUNCION DEL
“ E'EUESTO.
.-A"L,Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

«~Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
* Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.
Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tlaxcala
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y
sus Municipios
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Cédigo Financiero del Estado de Tlaxcala
Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
Codigo Penal vigente en el Estado
Codigo Civil vigente en el Estado
Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Tlaxcala |
Reglamento de la Comisién de administracion, vigilancia vy
disciplina que corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala.

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Atender los asuntos legales del Tribunal en sus aspectos
consultivo y contencioso; '
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Ejercer, por mandato legal de la o el Presidente del Tribunal, la

representacion juridica del mismo en los juicios y procedimientos

contenciosos en los que éste sea parte;

Emitir opiniones fundadas respecto de los expedientes y/o v
asuntos que le sean turnados para tal efecto, 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.

PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS

Ser ciudadano mexicano, originario del Estado o con residencia
en €l no menor de tres afos inmediatos anteriores al dia de la
designacion, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y
civiles;

Tener cuando menos treinta afios de edad cumplidos al dia de la
designacion; ,,
Poseer el dia de la designacion titulo y cédula profesional de
Licenciado en derecho con antigliedad minima de cinco afios,
expedido por autoridad o institucién legalmente facultada para |
ello;

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito
que amerite pena corporal de mas de un afio de prision; pero si ‘
se tratare de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza y otro MNIST
que afecte seriamente la buena fama en el concepto publico,
inhabilitara para el cargo;

No haber ocupado el cargo de Gobernador, Secretario o su
equivalente, Procurador General de Justicia, Diputado local, -
Presidente Municipal o titular de algin organismo publico
autonomo en el Estado, ni Senador o Diputado Federal, durante
el ano previo al dia de su designacion.

No estar inhabilitado para desempefiar algiin empleo, cargo o
comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado por responsabilidad administrativa

AREAS DE CONOCIMIENTO GENERAL:

Teoria General del Proceso.

Teoria de la Administracién Publica.

Teoria de las Obligaciones

Aspectos juridicos fundamentales de Derecho Fiscal
Derecho Constitucional

Derecho Procesal Administrativo

Derechos Procesal Fiscal

Derechos Humanos.

Derecho Constitucional.

Responsabilidad Patrimonial del Estado

Sistema Interamericano de Proteccién de Derechos Humanos.
Etica Judicial.
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Argumentacion Juridica.
Redaccion Judicial.

TRIBUNAL DEJMSTICIA. COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL.
Aplicacién de herramientas de comunicaciéon efectiva en el
trabajo.
Empleo de recursos para una comunicacioén verbal efectiva.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones vy
responsabilidades de trabajo.
Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos.

COMPETENCIAS PROFESIONALES.

Responsabilidad y ética profesional para dar certidumbre legal a
las notificaciones y diligencias que deba practicar.

Aplicacién de herramientas y empleo de recursos para una
comunicacién escrita efectiva.

ACTITUDES LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO.

Iniciativa.

Capacidad de expresion.
Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.
Interaccién con colaboradores.

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

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

CEDULA DE PUESTO DEL DIRECTOR DEL INSTITUTO DE
ESTUDIOS ESPECIALIZADOS E INVESTIGACION EN
JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE TLAXCALA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1.- Nombre del puesto: Director del Instituto de Estudios
Especializados e Investigacién en Justicia Administrativa del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, el cual
sera nombrado por el Pleno del mismo Tribunal a propuesta de
la Magistrada o Magistrado Presidente.
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2.- Nivel salarial: 14 Que corresponde al mismo del Director del

Instituto de Especializacién Judicial del Tribunal de Justicia del

Estado.

3.- Area de adscripcion: Tribunal de Justicia Administrativa del v
Estado de Tlaxcala.

MARCO JURIDICO QUE IMPACTA EN LA FUNCION DEL
PUESTO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tlaxcala

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y
sus Municipios

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Cédigo Financiero del Estado de Tlaxcala

Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
Cdédigo Penal vigente en el Estado

Cadigo Civil vigente en el Estado

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Tlaxcala

Reglamento de la Comisién de administracién, vigilancia vy
disciplina que corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala.

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Capacitar al personal del Tribunal en el quehacer profesional,
competencia del mismo;

Desarrollar la vocacion de servicio y ética publica del personal
del Tribunal;

Ampliar la preparaciéon cultural y técnica del personal del
Tribunal;

Crear programas académicos, vinculados a la competencia del
Tribunal: '
Organizar seminarios, foros, talleres y conferencias magistrales,
para estimular el interés en los temas relacionados con la justicia
y el derecho, asi como con los ambitos cultural y técnico:
Promover intercambios académicos con instituciones de
educacion superior; y,

Establecer programas de servicio social vy practicas
profesionales, en materia 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.




TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

DEL ESTADO DE TLAXCALA

PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS

Ser mexicano por nacimiento;

Estar en pleno goce de sus derechos politicos y civiles;

Tener cuando menos treinta afos de edad el dia del
nombramiento;

Ser Maestro en Derecho preferentemente con Doctorado, con
titulo y cédula profesionales legalmente expedidos;

No estar inhabilitado para desempefiar algun empleo, cargo o
comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado por responsabilidad administrativa.

No haber sido condenado por la comisién de algun delito doloso,
o por cualquier otra conducta que afecte gravemente su
honorabilidad.

AREAS DE CONOCIMIENTO GENERAL:

Teoria General del Proceso.
¥eoria de la Administracion Publica.

<. Teoria de las Obligaciones

Aspectos juridicos fundamentales de Derecho Fiscal
Derecho Constitucional

Derecho Procesal Administrativo

Derechos Procesal Fiscal

Derechos Humanos.

Derecho Constitucional.

Responsabilidad Patrimonial del Estado

Sistema Interamericano de Proteccién de Derechos Humanos.
Etica Judicial.

Argumentacion Juridica.

Redaccion Judicial.

COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL.

Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el
trabajo.

Empleo de recursos para una comunicacién verbal efectiva.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones vy
responsabilidades de trabajo.

Generacidon y manejo de procesos, tecnologia y recursos.

COMPETENCIAS PROFESIONALES.

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

—=-.comunicacién escrita efectiva.
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ACTITUDES LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO.
Iniciativa.

Capacidad de expresion.
Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.
Interaccion con colaboradores.

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

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

CED}JLA DE PUESTO DEL DIRECTOR DE VINCULACION Y
POLITICAS PUBLICAS DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE TLAXCALA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1. Nombre del puesto: Director de Vinculacién y Politicas
Publicas del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Tlaxcala.

2.- Nivel salarial: 14.

3.- Area de adscripcién: Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala.

MARCO JURIDICO QUE IMPACTA EN LA FUNCION DEL
PUESTO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.

Ley del Sistema Anticorrupcién 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 A
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del \
Estado de Tlaxcala. N
Ley de Proteccién de datos personales en posesion de sujetos
obligados del Estado de Tlaxcala.

Reglamento de la Comision de administracion, vigilancia vy
disciplina que corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala.




\ DESCRIPCION DE FUNCIONES.

TRIBUNALDEJUSTICIA Formulacion de politicas publicas en materia de anticorrupcion y

PELESTADODETLAXCALA —yinculacion interinstitucional efectiva.

Vinculacion y seguimiento efectivo en los temas de difusion,
prevencién y sancién de actos y hechos de corrupcion del SAET.

Asistir a la magistrada o magistrado presidente, en las sesiones
a que convoque el comité estatal anticorrupcion.

Participar como enlace del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala, ante el comité estatal anticorrupcién.

Seguimiento a los acuerdos y acciones, tomados en las sesiones
del comité estatal anticorrupcion.

aborar y presentar puntualmente el Reporte Mensual de
Actividades Personales ante el Organo Interno de Control del
ribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables
. a sus funciones, el Pleno (¢ los Magistrados del Tribunal de
eoiA Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
11 "‘.\
; z PERFIL DEL PUESTO. :
“* REQUISITOS

Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles;

Tener cuando menos veinticinco anos de edad cumplidos al dia
de la designacién;

Poseer el dia de la designacion titulo y/o cédula profesional de
Licenciatura en derecho, sociologia, ciencias politicas o
cualquier otra afin al puesto.

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito
que amerite pena corporal de mas de un afno de prisién; pero si
se tratare de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza y otro
que afecte seriamente la buena fama en el concepto publico,
inhabilitara para el cargo;

No estar inhabilitado para desempefiar algun empleo, cargo o
comisién en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado por responsabilidad administrativa

AREAS DE CONOCIMIENTO GENERAL:

~ Teoria de la Administracion Publica.
Teoria de las Obligaciones
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Derecho Constitucional

Derecho Procesal Administrativo

Derechos Humanos.

Derecho Constitucional. v
Responsabilidad Patrimonial del Estado

Sistema Interamericano de Proteccién de Derechos Humanos.

Etica Judicial.

Argumentacioén Juridica.

Redaccion.

COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL. N
Aplicacidon de herramientas de comunicacion efectiva en el
trabajo.

Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones vy
responsabilidades de trabajo.

Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos.

COMPETENCIAS PROFESIONALES.
Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una
comunicacién efectiva.

ACTITUDES LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO.
Iniciativa.

Capacidad de expresion.

Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.

Interaccion con colaboradores.

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

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

CEDULA DE PUESTO DE SECRETARIO PARTICULAR DE LA (/_\"
MAGISTRADA O MAGISTRADO PRESIDENTE DEL <! .

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE X
TLAXCALA. e

IDENTIFICACION DEL PUESTO. \\

1.- Nombre del puesto: Secretario Particular de la Magistrada o
Magistrado Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala.

2.- Nivel salarial: 14. Que corresponde al mismo de Secretario
Particular de Presidente del Tribunal Superior de Justicia del
Estado.




3.- Area de adscripcién: Presidencia del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala.

TRIBUNALDEJWUSTICIA MARCO JURIDICO QUE IMPACTA EN LA FUNCION DEL
DEL ESTADO DE TLAXCALA PU ESTO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
Constitucion 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
Cédigo Financiero del Estado de Tlaxcala
Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
4 Cddigo Penal vigente en el Estado
. Cddigo Civil vigente en el Estado
\ | Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala
y de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Tlaxcala
¥ Reglamento de la Comision de administracion, vigilancia vy
disciplina que corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala.

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Llevar la agenda de la presidencia.

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

Atender la correspondencia de la Presidencia.

Dar seguimiento a los acuerdos no jurisdiccionales de la
Presidencia.

Llevar registro de los asuntos turnados a la Presidencia.

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

Las demas que le encomiende el Magistrado o Magistrada
Presidente.

PERFIL DEL PUESTO.
REQUISITOS

Ser ciudadano mexicano, originario del Estado o con residencia
en él no menor de tres anos inmediatos anteriores al dia de la
designacién, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y
civiles;

Tener cuando menos veintitrés afnos de edad cumplidos al dia de
la designacion;
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Poseer el dia de |la designacion titulo y/o cédula profesional de
Licenciado en derecho expedido por autoridad o institucion
legalmente facultada para ello o bien, carta de pasante;

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito v
que amerite pena corporal de mas de un afio de prision; pero si
se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza y otro
que afecte seriamente la buena fama en el concepto publico,
inhabilitara para el cargo;

No estar inhabilitado para desempefiar algin empleo, cargo o
comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado por responsabilidad administrativa

AREAS DE CONOCIMIENTO GENERAL:

Teoria General del Proceso.

Teoria de la Administracion Publica.

Teoria de las Obligaciones

Aspectos juridicos fundamentales de Derecho Fiscal
Derecho Constitucional

Derecho Procesal Administrativo

Derechos Procesal Fiscal

Derechos Humanos.

Derecho Constitucional.

Responsabilidad Patrimonial del Estado

Sistema Interamericano de Proteccion de Derechos Humanos.
Etica Judicial.

Argumentacion Juridica.

Redaccion Judicial.

COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL.

Aplicacién de herramientas de comunicacion efectiva en el
trabajo.

Empleo de recursos para una comunicacion 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.

Disefio, planificacién y toma de decisiones

Generacion y manejo de procesos tecnologia y recursos.
Generacion de alianzas y colaboraciones.

COMPETENCIAS PROFESIONALES.

Emision de acuerdos.

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

==

17/

el

l./

ACTITUDES LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO.
Iniciativa.

-

L
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TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

DEL ESTADO DE TLAXCALA

Capacidad de expresion.

Trabajo en equipo.

Liderazgo.

Capacidad de negociacién.

Trabajo bajo presion.

Interaccion con colaboradores.

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

HABILIDADES EN EQUIPO Y SISTEMAS DE COMPUTO.
Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, Internet y
correo electronico.

CEDULA DE PUESTO PARA SECRETARIO PRIVADO DE LA
MAGISTRADA O MAGISTRADO PRESIDENTE DEL

‘ TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE

- ALA
RAL

LS
2

'"TLAXCALA. -

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1.- Nombre del puesto: Secretario Privado de la Magistrada o
Magistrado Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala.

2.- Nivel salarial: 13. Que corresponde al mismo de Secretario
Privado de la Magistrada o Magistrado Presidente del Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

3.- Area de adscripcion: Presidencia del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala.

MARCO JURIDICO QUE IMPACTA EN LA FUNCION DEL
PUESTO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

-Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

Ley Organica del Poder Judicial del Estado.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tlaxcala

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y
sus Municipios :

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Cédigo Financiero del Estado de Tlaxcala

Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
Caodigo Penal vigente en el Estado

Cddigo Civil vigente en el Estado

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Tlaxcala
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Reglamento de la Comisiéon de administracion, vigilancia y
disciplina que corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala. v

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Atender con el secretario particular lo relativo a la agenda del
Presidente.

Asistir al Presidente en los actos que concurra.

Integrar el archivo fotografico de la Presidencia.

Las demas que le encomiende el Magistrado o Magistrada
Presidente.

PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS

Ser ciudadano mexicano, originario del Estado o con residencia
en €l no menor de tres afios inmediatos anteriores al dia de la
designacién, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y -
civiles;

Tener cuando menos veintitrés afios de edad cumplidos al dia de
la designacién;

Poseer el dia de la designacion titulo y cédula profesional de *
Licenciado en derecho o afin a las ciencias sociales, expedido
por autoridad o institucion legalmente facultada para ello; o bien,
carta de pasante;

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito
que amerite pena corporal de mas de un afio de prisién; pero si
se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza y otro
que afecte seriamente la buena fama en el concepto publico,
inhabilitara para el cargo;

No estar inhabilitado para desemperiar algun empleo, cargo o
comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado por responsabilidad administrativa

AREAS DE CONOCIMIENTO GENERAL:

Teoria General del Proceso.

Teoria de la Administracién Publica.

Teoria de las Obligaciones

Aspectos juridicos fundamentales de Derecho Fiscal
Derecho Constitucional

Derecho Procesal Administrativo

Derechos Procesal Fiscal

Derechos Humanos.

Derecho Constitucional.

=

Responsabilidad Patrimonial del Estado §§}1
Sistema Interamericano de Proteccién de Derechos Humanos. §‘
Etica Judicial. N

/
<7/7]

/]

<




Argumentacion Juridica.
Redaccion Judicial.
Politicas Pubicas.
TRIBUNALDEJUSTICIA Administracién Publica.
PELESTADODETLAXCALA  Planeacion, Modernizacién e Innovacién en la gestion de
Procesos.

COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL.

Aplicacion de herramientas de comunicacién efectiva en el
trabajo.

Empleo de recursos para una comunicacién 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.
‘Diseﬁo, planificacion y toma de decisiones

‘Generacion y manejo de procesos tecnologia y recursos.
Generacion de alianzas y colaboraciones.

OMPETENCIAS PROFESIONALES.

Emision de acuerdos.
Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una
LA comunicacion escrita efectiva.
WAL ACTITUDES LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO.
3 Iniciativa.
Capacidad de expresion.
Trabajo en equipo.
Liderazgo.
Capacidad de negociacion.
Trabajo bajo presion.
Interaccidén con colaboradores.

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

HABILIDADES EN EQUIPO Y SISTEMAS DE COMPUTO.
Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, Internet y
correo electrénico.

CEDULA DE PUESTO DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA
COMUNICACION (TIC'S) DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE TLAXCALA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.
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1. Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Tecnologias de

la Informacion del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado

de Tlaxcala.

2.- Nivel salarial: 11. v
3.- Area de adscripcion: Tribunal de Justicia Administrativa del

Estado de Tlaxcala.

MARCO JURIDICO QUE IMPACTA EN LA FUNCION DEL
PUESTO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Constitucion 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

Cédigo Financiero del Estado de Tlaxcala

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

Reglamento de la Comisiéon de administracién, vigilancia y
disciplina que corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala.

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Elaborar y proponer los procedimientos y lineamientos que
deban regir el desarrollo, instrumentacion, mantenimiento y
administracién de tecnologias de la informacion al interior del
Tribunal.

Proponer las politicas y las pautas para el disefio de las redes de
computo; asi como el desarrollo de sistemas requeridos por las
areas del Tribunal, para el cumplimiento de sus funciones;
Establecer los criterios para la asignacion de equipos, programas
de computo y resguardo de los mismos:

Instalar el equipo de cémputo, periféricos, 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, capacitacién y soporte técnico
especializado a los usuarios del Tribunal, en el manejo de las
herramientas de oficina, sistemas operativos, antivirus y/o
problemas técnicos de operacion de los equipos de computo,
acorde a sus necesidades de operacién y manejo de la
informacién de las areas usuarias:

Dirigir e implementar el desarrollo de aplicaciones, sistemas de
informacién 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
tecnolégicas institucionales;
Administrar técnicamente los sitios de Internet e Intranet del

TRIBUNALDEJUSTICIA Tribunal y coordinar con las diferentes areas del mismo.

DELESTADODETLAXCALA  Egtablecer los criterios técnicos para la integracion 'y
mantenimiento de bancos y bases de datos, de los sistemas de
informacion juridicos y administrativos 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.
Elaborar un plan de trabajo para la implementacién de las
medidas de seguridad faltantes derivadas del analisis de riesgo
precitado.
Monitorear y revisar de manera periédica las medidas de
seguridad implementadas, asi como las amenazas vy
wulneraciones a las que estan sujetos los datos personales.
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.

PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS

YEL| Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos
RAL politicos y civiles;

. Tener cuando menos veinticinco afios de edad cumplidos al dia
de la designacion;

Poseer el dia de la designacién titulo y cédula profesional de
Licenciatura o Ingenieria afin a las funciones del cargo y areas
de conocimiento general requeridas, expedido por autoridad o
institucion legalmente facultada para ello; o bien, carta de
pasante, :

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito
que amerite pena corporal de mas de un afio de prision; pero si
se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza y otro
que afecte seriamente la buena fama en el concepto publico,
inhabilitara para el cargo;

No estar inhabilitado para desempefiar algun empleo, cargo o
comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado por responsabilidad administrativa

AREAS DE CONOCIMIENTO GENERAL:

Sistemas Computacionales y Electrénicos
Sistemas Operativos

Probabilidad y Estadistica

Programacion

Sistemas de Informacién

Sistemas de Bases de Datos
Administraciéon de Bases de Datos
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Administracion de Redes

Disefio de Paginas Web

Desarrollo de Aplicaciones para Internet

Gestion de la Calidad y

COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL.

Aplicaciéon de herramientas de comunicacion efectiva en el
trabajo.

Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones vy
responsabilidades de trabajo.

Generacidén y manejo de procesos, tecnologia y recursos.

COMPETENCIAS PROFESIONALES.

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

ACTITUDES LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO.

Iniciativa.

Capacidad de expresion.
Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.
Interaccion con colaboradores.

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

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

CEDULA DE PUESTO DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1. Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Recursos
Financieros, Humanos, Materiales y Servicios en General del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, el cual
sera nombrado por la Magistrada o Magistrado Presidente.

2.- Nivel salarial: 11.

3.- Area de adscripcion: Direccion Administrativa del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

MARCO JURIDICO QUE IMPACTA EN LA FUNCION DEL
PUESTO.




Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
: Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
TRIBUNAL DEJUSTICIA Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
prresTAbopETLAXCAA | ey Organica del Poder Judicial del Estado.
Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tlaxcala
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y
sus Municipios
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Cédigo Financiero del Estado de Tlaxcala
Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
Ley del Impuesto sobre |a renta
Ley del Impuesto al valor agregado
Ley del Impuesto sobre Néminas
Ley de Coordinacion Fiscal
Codigo Fiscal de la Federacion
Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
: Correspondiente
"N Ley del Servicio de Administraciéon Tributaria y su Reglamento
: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
ey Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Cdédigo Penal vigente en el Estado
. Caodigo Civil vigente en el Estado
- Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Tlaxcala
Acuerdos y Lineamientos emitidos por el CONAC (Consejo
Nacional de Armonizacién Contable)
Reglamento de la Comisién de administracién, vigilancia vy
disciplina que corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala.

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Auxiliar al Director Administrativo en el cumulo de funciones que
__legalmente tiene encomendadas conforme al presente acuerdo y

/1 —disposiciones legales aplicables.

Cumplir con lo dispuesto por el Apartado B del articulo 123

Constitucional Federal, Ley Laboral de los Servidores Publicos

del Estado de Tlaxcala y sus Municipios, las Condiciones

Generales de Trabajo y la normatividad interna que en materia

de recursos humanos emita la Comision.

Aplicar los controles necesarios para el registro de asistencia, del

personal.

Participar en la elaboracién del anteproyecto de programas y

presupuesto anual del Tribunal,- en lo que corresponde a

servicios personales.
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Elaborar un programa de proteccién civil para la seguridad del
personal del Tribunal, asi como para la difusién entre los
servidores publicos.

Vigilar y controlar que el personal judicial y administrativo del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, asista
puntualmente a su centro de trabajo y cumpla con las labores
que les sean fijadas, verificando que se registre la asistencia a
través de listas o bien, en el medio tecnolégico instrumentado
para ese fin.

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

PERFIL DEL PUESTQ.
REQUISITOS

Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles;

Tener cuando menos treinta afios de edad cumplidos al dia de la
designacion;

Poseer el dia de la designacion titulo y cédula profesional de
Licenciatura afin a las funciones del cargo y éreas de
conocimiento general requeridas expedido por autoridad o
institucion legalmente facultada para ello cuando menos con
cinco afos de antigliedad anteriores a su designacién;

No estar inhabilitado para desemperfiar algin empleo, cargo o
comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado por responsabilidad administrativa

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito
que amerite pena corporal de mas de un afio de prision; pero si
se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza y otro
que afecte seriamente la buena fama en el concepto publico,
inhabilitara para el cargo;

AREAS DE CONOCIMIENTO GENERAL:

Administracion

Contabilidad basica, intermedia y avanzada
Contabilidad Gubernamental
Finanzas

Fiscalizacion

Matematicas Financieras
Derecho Fiscal

Derecho Mercantil

Impuestos

Auditoria

Planeacion Fiscal estratégica
Técnicas de Presupuestacion.




Manejo de Personal.

COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL.

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

DELESTADODETLAXCALA  Aplicgcion de herramientas de comunicacién efectiva en el
trabajo.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones vy
responsabilidades de trabajo.
Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos.
COMPETENCIAS PROFESIONALES.
Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una
comunicacion efectiva.

ACTITUDES LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO.
Iniciativa.
Capacidad de expresion.
4Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presion.
Interaccion con colaboradores.

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

HABILIDADES EN EQUIPO Y SISTEMAS DE COMPUTO.
Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y
correo electronico, asi como de software para contabilidad
gubernamental. '

CEDULA DE PUESTO DEL JEFE DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS DEL
TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE
TLAXCALA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1. Nombre del puesto: Jefe de Unidad de Transparencia y
Protecciéon de datos del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala.

2.- Nivel salarial: 9.

3.- Area de adscripcién: Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala. '

MARCO JURIDICO QUE IMPACTA EN LA FUNCION DEL
PUESTO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

, Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.

Ley del Sistema Anticorrupcidn del Estado de Tlaxcala
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Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y
sus Municipios

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Cadigo Financiero del Estado de Tlaxcala

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

Ley de Proteccion de datos personales en posesion de sujetos
obligados del Estado de Tlaxcala.

Reglamento de la Comisién de administracion, vigilancia y
disciplina que corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala.

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Recabar y difundir la informacion, relativa a las obligaciones de
transparencia en posesion del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Tlaxcala, asi como llevar a cabo su actualizacion
periédica conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Tlaxcala.

Operar el Médulo de Acceso a Informacion publica del Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala para que las
personas que lo requieran puedan solicitar el acceso a la
informacién publica o a sus datos personales.

Dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacidn publica y
a las de los derechos ARCO (acceso, rectificacion, cancelacion
y oposicién de publicacién de datos personales) asi como a los
Recursos presentados conforme a la Ley de la materia.
Entregar al solicitante la informacién correspondiente
preferentemente a través del medio solicitado o por el medio
existente, o bien, facilitarle los medios para que tenga acceso a
ella.

Comunicar al solicitante la disponibilidad de la informacién
publica o de sus datos personales y, en su caso, cotizar los
costos de reproduccion y recibir el comprobante de pago;

Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacién
publica y de acceso, rectificacion, cancelacién y oposiciéon de
publicacion de datos personales, asi como de sus tramites,
costos y resultados; A\
Recabar y sistematizar la informacién necesaria para la \
integracion del inventario de los archivos, registros y bancos de \
datos de caracter personal en posesion de las areas
administrativas y jurisdiccionales del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién
publica hasta la entrega de la misma.

75>

Llevar el registro estadistico mensual, trimestral, semestral anual .\';

de las solicitudes de acceso a la informacion, asi como sus !§§

tramites, respuestas, costos y resultados \‘.\%5:
N




Dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones emitidas por
el Instituto.
Coordinar la eelaboracién de los procedimientos y lineamientos

TRIBUNALDEJUSTICIA que deban regir el desarrollo, instrumentacion, mantenimiento y

DELESTADODETLAXCALA  admyinistracion de tecnologias de la informacion al interior del
Tribunal.
Verificar, en cada caso, que la informacién solicitada no esté
clasificada como reservada o confidencial.
Promover las politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad.
Atender las visitas de supervision que se realicen por parte de
personal del Instituto de Acceso a la Informaciéon Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Tlaxcala.
Promover y coadyuvar en las capacitaciones que se
instrumenten para difundir la cultura de la transparencia en el
“Tribunal.
Gestionar el disefio de la pagina de transparencia del Tribunal
“para hacerla mas accesible al publico en general.
Proporcionar asesorias, para el cumplimiento de las obligaciones
del Tribunal en materia de transparencia.
Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables
sus funciones, el Magistrado o Magistrada Presidente del
Tribunal de Justicia Administrativa y el Pleno del mismo Tribunal.

PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS

Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles;

Tener cuando menos veinticinco afios de edad cumplidos al dia
de la designacion;

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

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito
que amerite pena corporal'de mas de un afio de prision; pero si
se tratare de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza y otro
que afecte seriamente la buena fama en el concepto publico,
inhabilitara para el cargo;

No estar inhabilitado para desempefiar algun empleo, cargo o
comisién en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
ido sancionado por responsabilidad administrativa

AREAS DE CONOCIMIENTO GENERAL:

Teoria General del Proceso.
Teoria de la Administracion Publica.
Teoria de las Obligaciones

17

n‘\\§:\ Derecho Constitucional
: \‘§= Derecho Procesal Administrativo

]

Derechos Humanos.

———l
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Derecho Constitucional.

Responsabilidad Patrimonial del Estado

Sistema Interamericano de Proteccion de Derechos Humanos.

Etica Judicial. "
Argumentacién Juridica.

Redaccién Judicial.

COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL.

Aplicacion de herramientas de comunicacién efectiva en el
trabajo.

Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones vy
responsabilidades de trabajo.

Generacidon y manejo de procesos, tecnologia y recursos.
COMPETENCIAS PROFESIONALES.

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

ACTITUDES LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO. ¥
1§
Iniciativa.
Capacidad de expresion.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presién.
Interaccién con colaboradores.

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

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

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

CEDULA DE PUESTO DEL JEFE DE LA UNIDAD DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS EN GENERAL DEL
TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE
TLAXCALA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.
1. Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Recursos Materiales
y Servicios en General del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala.
2.- Nivel salarial: 9.



3.- Area de adscripcion: Direccion Administrativa del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

TRIBUNALDEJUSTICIA MARCO JURIDICO QUE IMPACTA EN LA FUNCION DEL
DEL ESTADO DE TLAXCALA PU ESTO

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Constitucion 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

Caédigo Financiero del Estado de Tlaxcala

Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
g Cédigo Penal vigente en el Estado
e \\ Cédigo Civil vigente en el Estado

ok 6digo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Tlaxcala
7 LV Reglamento de la Comisidon de administracion, vigilancia y

VLGS disciplina que corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala. '

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Auxiliar al Director Administrativo en el camulo de funciones que
legalmente tiene encomendadas conforme al presente acuerdo y
disposiciones legales aplicables.

Participar en la elaboracién del anteproyecto de programas y
presupuesto anual del Tribunal, en lo que corresponde a
recursos materiales y servicios generales

Suministrar a las diferentes areas que integran el Tribunal los
“\/wecursos materiales y servicios generales.

Llevar el registro y control de inventarios de los bienes muebles,
equipo de computo, parque vehicular e inmuebles con que
cuenta el Tribunal.

Dar seguimiento a los acuerdos emitidos por el Pleno del
Tribunal, en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Tribunal.

Establecer una adecuada comunicacién con las demas areas del
Tribunal, a fin de detectar las necesidades de bienes y servicios
que se requieran para programar el suministro oportuno.

" Las deméas que le confiera la Presidencia y/o el Pleno del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala;
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PERFIL DEL PUESTO.
REQUISITOS

Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos v
politicos y civiles;

Tener cuando menos treinta afios de edad cumplidos al dia de la
designacion;

Poseer el dia de la designacién titulo y cédula profesional de
Licenciatura en Derecho, en su caso, afin a las funciones del
cargo y areas de conocimiento general requeridas expedido por
autoridad o institucién legalmente facultada para ello cuando
menos con cinco afos de antigledad anteriores a su
designacion;

No estar inhabilitado para desempenar algin empleo, cargo o
comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado por responsabilidad administrativa

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito
que amerite pena corporal de mas de un afio de prisién; pero si
se tratare de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianzay otro
que afecte seriamente la buena fama en el concepto publico,
inhabilitara para el cargo;

AREAS DE CONOCIMIENTO GENERAL:

Administracion

Fiscalizacion

Derecho Fiscal

Derecho Mercantil

Auditoria

Técnicas de Presupuestacion
Manejo de Personal.

COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL.

Aplicacién de herramientas de comunicacion efectiva en el
trabajo.

Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones vy
responsabilidades de trabajo.

Generacién y manejo de procesos, tecnologia y recursos.

COMPETENCIAS PROFESIONALES.

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

ACTITUDES LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO.

Iniciativa.
Capacidad de expresion.




Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.

' Interaccién con colaboradores.

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

HABILIDADES EN EQUIPO Y SISTEMAS DE COMPUTO.
Manejo de paqueteria basica informatica de oficina, internet y
correo electronico, asi como de software para contabilidad
gubernamental.

CEDULA DE PUESTO DEL JEFE DE LA SECCION DE
COMPILACION, SISTEMATIZACION, GESTION
DOCUMENTAL, EDITORIAL Y BIBLIOTECA DEL TRIBUNAL
DE_JUSTICIA _ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE

5 TLAXCALA.

f’jﬁbo IDENTIFICACION DEL PUESTO.

2&\7’5\ 1. Nombre del puesto: Jefe de la Seccion de Compilacion,

;\ 9 Sistematizacion, Gestion Documental, Editorial y Biblioteca del
a Kif” \ Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, el cual

&~ X \/“sera nombrado por la Magistrada o Magistrado Presidente.

0k e 2.- Nivel salarial: 7.

?{L‘ 2/ 3.- Area de adscripcion: Tribunal de Justicia Administrativa del

drGeniRAL  Estado de Tlaxcala.

MARCO JURIDICO QUE IMPACTA EN LA FUNCION DEL
PUESTO.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.

Ley del Sistema Anticorrupcién 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.
Caodigo Penal vigente en el Estado

Cadigo Civil vigente en el Estado

Cdbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala

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

Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.

Reglamento de la Comision de administracion, vigilancia y
disciplina que corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.
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Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala.

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

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

Clasificar, sintetizar y registrar las resoluciones dictadas por el
Pleno y por los Magistrados actuando en forma Unitaria.
Registrar y controlar todos los expedientes concluidos que se
almacenen en el archivo del Tribunal.

Proceder a la baja y depuraciéon de expedientes totalmente
concluidos atendiendo a lo establecido en la Ley del Estado en
materia de Archivos.

Recomendar coediciones con instituciones publicas, privadas o
academicas y editoriales externas.

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.

PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS

Ser ciudadano mexicano por nacimiento;

Estar en pleno goce de sus derechos politicos y civiles;
Tener cuando menos veinticinco afios de edad el dia del
nombramiento;

Ser Licenciado en derecho, con titulo y cédula profesionales
legalmente expedidos;

Gozar de buena reputacion.

No haber sido condenado por la comisién de algun delito doloso.
No ser ministro de algun culto religioso;

No ser miembro activo del Ejército y Fuerzas Armadas del Pais,
No estar inhabilitado para desempefiar algun empleo, cargo o
comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado por responsabilidad administrativa

AREAS DE CONOCIMIENTO GENERAL:

\
Teoria General del Proceso. \
Teoria de la Administracién Publica.
Teoria de las Obligaciones
Aspectos juridicos fundamentales de Derecho Fiscal
Derecho Constitucional
Derecho Procesal Administrativo
Derechos Procesal Fiscal
Derechos Humanos.
Derecho Constitucional.



Responsabilidad Patrimonial del Estado
Sistema Interamericano de Proteccién de Derechos Humanos.
? Etica Judicial.
TRIBUNAL DEJUSTICIA. Argumentacién Juridica.
DEL ESTADO DE TLAXCALA RedaCCI(')n JUd|Cia|

COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL.

Aplicacién de herramientas de comunicaciéon efectiva en el
trabajo.

Empleo de recursos para una comunicacién verbal efectiva.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones vy
responsabilidades de trabajo.

Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos.

COMPETENCIAS PROFESIONALES.

*Responsabilidad y ética profesional para dar certidumbre legal a
., las notificaciones y diligencias que deba practicar.
g k\ Aplicacién de herramientas y empleo de recursos para una
1T A comunicacion escrita efectiva.

4

ACTITUDES LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO.

ET: 1. e INiciativa.
dac=u=par  Capacidad de expresion.
LERDCS Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.
Interaccidon con colaboradores.

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

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

CE’DULA DE PUESTO DEL RESPONSABLE DEL MODULO
MEDICO DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE TLAXCALA.

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1. Nombre del puesto: Responsable del Médulo del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, el cual sera
nombrado por la Magistrada o Magistrado Presidente.
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2.- Nivel salarial: 7 que corresponde al responsable del Modulo

del Tribunal Superior de Justicia.

3.- Area de adscripcién: Tribunal de Justicia Administrativa del

Estado de Tlaxcala. v

MARCO JURIDICO QUE IMPACTA EN LA FUNCION DEL
PUESTO.

Ley General de Salud.

Norma Oficial Mexicana en materia de Salubridad N
Perfil por competencias del Médico General Mexicano 2008
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala.

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Actuar en forma responsable en el area de su competencia, con
sentido humanistico y dentro de las normas éticas reconocidas
en la Medicina, frente al paciente y su familia, sin discriminacién
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 (X
actividades de  promocién, vigilancia epidemioldgica,
saneamiento basico y proteccion especifica; asi como al
diagndstico oportuno, tratamiento y rehabilitacién en su caso, de
padecimientos que se presenten con frecuencia y cuya
resolucion es factible por medio de atencién ambulatoria basada
en una combinacién de recursos de poca complejidad técnica.
Promover la educacién para la salud y deteccién oportuna de
enfermedades transmisibles y cronico-degenerativas

Expedir licencias médicas correspondientes y autorizar los
medicamentos que por la naturaleza de sus componentes asi lo
requiera en virtud de los criterios de racionalizacién presupuestal.
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.
PERFIL DEL PUESTO.
REQUISITOS \

Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles;

Tener cuando menos veinticinco afios de edad cumplidos al dia
de la designacion;

Poseer el dia de la designacion titulo y cédula profesional de
Licenciado en Medicina expedido por autoridad o institucién
legalmente facultada para ello;




9

Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito

que amerite pena corporal de mas de un afio de prision; pero si
t se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza y otro

TRIBUNALDEJUSTICIA que afecte seriamente la buena fama en el concepto publico,
PELESTADODETLAXCALA —Inhabilitara para el cargo;

No estar inhabilitado para desempenar algun empleo, cargo o

comisién en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber

sido sancionado por responsabilidad administrativa

AREAS DE CONOCIMIENTO GENERAL:

Anatomia Estructural asi como de los Sistemas Circulatorio,
Respiratorio, Digestivo, Genitourinario y Endécrino, Nervioso y
de Organos de los Sentidos.

Biologia

Bioquimica

Fisiologia

Embriologia

Histologia

Inmunologia

Parasitologia

Microbiologia

Medicina Familiar

Practica Profesional

Derechos Humanos.

Etica

Salud Publica

COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL.

Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva con el
paciente y sus familiares en el proceso de la atencién médica
Dominio de la atencién médica general

Dominio de las bases cientificas y practicas de la medicina
Capacidad metodoldgica e instrumental en ciencias y
humanidades

Dominio ético de la calidad de la atencion médica

COMPETENCIAS PROFESIONALES.

Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos para
reconocer factores de riesgo clinicos y obtener conclusiones
diagnésticas integrales.

Capacidad para planear y evaluar continuamente su accion
médica, normando con esta base sus acciones futuras.

Utiliza diversas modalidades educativas para su actualizacién,
entre lo que sobresale el autoaprendizaje.

Habilidad clinica, instrumental y organizativa.
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ACTITUDES LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO.

Iniciativa.
Capacidad de expresion. v
Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presién.

Interaccidén con colaboradores.

Actitud de servicio y analitica, racional, interpretativa e
integradora de los problemas que le plantea el paciente y su
repercusion.

Asume la responsabilidad del manejo integral de los problemas
del paciente y su familia. Actta con oportunidad en la solicitud de
consulta.

Manifiesta interés en el autoaprendizaje de la medicina y
disposicion para renovar sus conocimientos en forma continua.
Participa en eventos que favorecen su desarrollo personal y el de
su profesién.

MANEJO DE EQUIPO(S) Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO.

Expediente clinico, computadora, impresora, copiadora, fax,
multifuncional, escaner y enunciativamente estetoscopio,
baumanémetro, termdémetro y demas instrumental médico"
necesario para el ejercicio de su profesion.

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

CEDULA DE PUESTO PARA AUXILIAR DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1.- Nombre del puesto: Auxiliar de Justicia Administrativa del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

2.- Nivel salarial: 3.

3.- Area de adscripcién: Indistintamente en Ponencias,
Secretaria General de Acuerdos, Secretarias de Acuerdos y
Organo Interno de Control del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Tlaxcala, segun lo acuerde el Pleno del mismo
6rgano jurisdiccional.

MARCO JURIDICO QUE IMPACTA EN LA FUNCION DEL
PUESTO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién




Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.
! Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tlaxcala
TRIBUNAL DEJUSTICIA ey del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y
DEL ESTADO DE TLAXCALA sus MUHICIpIOS
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Cédigo Financiero del Estado de Tlaxcala
Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
Cédigo Penal vigente en el Estado
Cédigo Civil vigente en el Estado
Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Tlaxcala
Reglamento de la Comisién de administracion, vigilancia y
disciplina que corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala.

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Las actividades de apoyo, que se les encomiende, para el buen
esempefio de las funciones, del area en que se encuentren
adscritos 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.

PERFIL DEL PUESTO.
REQUISITOS

Ser ciudadano mexicano por nacimiento;

Estar en pleno goce de sus derechos politicos y civiles;

Tener cuando menos dieciocho afos de edad el dia del
nombramiento;

Preferentemente ser Licenciado en derecho, con titulo y/o cédula
profesional, legalmente expedidos o carta de pasante en dicha
profesion;

~Gozar de buena reputaciéon; no haber sido condenado por la
comision de algun delito doloso, ni estar inhabilitado para
desempenar empleo, cargo o comision publicos;

No ser ministro de algun culto religioso;

No ser miembro activo del Ejército y Fuerzas Armadas del Pais,
No estar inhabilitado para desempefiar algun empleo, cargo o
comisién en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado por responsabilidad administrativa

/:\REAS DE CONOCIMIENTO GENERAL.:
™~ Etica Judicial.
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COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL.

Aplicacion de herramientas de comunicacién efectiva en el
trabajo.

Empleo de recursos para una comunicacién verbal efectiva.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones
responsabilidades de trabajo.

Generacién y manejo de procesos, tecnologia y recursos.

COMPETENCIAS PROFESIONALES.

Aplicacién de herramientas y empleo de recursos para una
comunicacién escrita efectiva.

ACTITUDES LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO.

Iniciativa.

Capacidad de expresion.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presién.

MANEJO DE EQUIPO(S) Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO.

Computadora, impresora, copiadora, fax, multifuncional,
escaner.

HABILIDADES EN EQUIPO Y SISTEMAS DE COMPUTO.

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

CEDULA DE PUESTO PARA AUXILIAR DE_SERVICIOS
GENERALES.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1.- Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios Generales Justicia
Administrativa del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Tlaxcala.

2.- Nivel salarial: 3. \\
3.- Area de adscripcion: Indistintamente en Ponencias,
Secretaria General de Acuerdos, Secretarias de Acuerdos,
Organo Interno de Control y Direcciéon Administrativa del Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

—
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MARCO JURIDICO QUE IMPACTA EN LA FUNCION DEL
PUESTO.

TRIBUNALDEJUSTICIA Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
peLEsTADODETLAXCAA | ey General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Constitucion 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

Cédigo Financiero del Estado de Tlaxcala

Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.

Cédigo Penal vigente en el Estado

Cadigo Civil vigente en el Estado

£bdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala

\

ﬁ) Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Vs Estado de Tlaxcala

% Reglamento de la Comisién de administracion, vigilancia y
ﬁ disciplina que corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.
il Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del

Estado de Tlaxcala.

- =)
=P

UEkRoos ~~  DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Las actividades de apoyo, que se les encomiende, para el buen
desempefio de las funciones, del area en que se encuentren
adscritos 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.

PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS

Ser ciudadano mexicano por nacimiento;

Estar en pleno goce de sus derechos politicos y civiles;

Tener cuando menos dieciocho afios de edad al dia del
nombramiento;

Bachillerato concluido o equivalente;

Gozar de buena reputaciéon; no haber sido condenado por la
comision de algun delito doloso, ni estar inhabilitado para

B

>

RN - o} e oo e
==§“\‘\ desempenar empleo, cargo o comision publicos;
. \u§.}i\ No ser ministro de algun culto religioso;
N . . . . ’
-\\{E}g : No ser miembro activo del Ejército y Fuerzas Armadas del Pais,
S
SN
§
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No estar inhabilitado para desempefar algin empleo, cargo o
comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado por responsabilidad administrativa

/:\REAS DE CONOCIMIENTO GENERAL:
Etica.

COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL.

Aplicacidon de herramientas de comunicacion efectiva en el
trabajo.

Empleo de recursos para una comunicacién verbal efectiva.
Apertura y flexibilidad ‘ante nuevas situaciones vy
responsabilidades de trabajo.

Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos.

COMPETENCIAS PROFESIONALES.

Aplicaciéon de herramientas y empleo de recursos para una
comunicacién escrita efectiva.

ACTITUDES LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO.
Iniciativa.

Capacidad de expresion.

Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.

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

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

CEDULA DE PUESTO PARA AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1.- Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo del Tribunal de \
Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala. x
2.- Nivel salarial: 3.
3.- Area de adscripcion: Direccion Administrativa del Tribunal de

Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

MARCO JURIDICO QUE IMPACTA EN LA FUNCION DEL
PUESTO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

1/
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Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.
J Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tlaxcala
TR A AWAA Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y
DEL ESTADO DE TLAXCALA SUS MUﬂICIpIOS
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Caodigo Financiero del Estado de Tlaxcala
Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
Cédigo Penal vigente en el Estado
Caodigo Civil vigente en el Estado
Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Tlaxcala
Reglamento de la Comisién de administracion, vigilancia y
disciplina que corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.
"Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del

gDor

) Estado de Tlaxcala.

4 \ DESCRIPCION DE FUNCIONES.

X \

ol )\ Las actividades de apoyo, que se les encomiende, para el buen

Nel
[ 2
~

_~desempeno de las funciones de la Direccion Administrativa del
A= 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.

PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS

Ser ciudadano mexicano por nacimiento;

Estar en pleno goce de sus derechos politicos y civiles;

Tener cuando menos veinticuatro afios de edad al dia del
nombramiento;

Licenciatura en el area de Ciencias Econémico-Administrativas,
Contaduria, Economia, Administraciéon de Empresas o afin;
Gozar de buena reputacion; no haber sido condenado por la
comision de algun delito doloso, ni estar inhabilitado para
~desempenar empleo, cargo o comisién publicos;

No ser ministro de algun culto religioso;

No ser miembro activo del Ejército y Fuerzas Armadas del Pais,
No estar inhabilitado para desempefar algun empleo, cargo o
comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado por responsabilidad administrativa

A:\REAS DE CONOCIMIENTO GENERAL:
Etica.

63




COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL.

Aplicacion de herramientas de comunicacién efectiva en el
trabajo.

Empleo de recursos para una comunicacién verbal efectiva.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones
responsabilidades de trabajo.

Generacién y manejo de procesos, tecnologia y recursos.

COMPETENCIAS PROFESIONALES.

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

ACTITUDES LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO.

Iniciativa.

Capacidad de expresion.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presion.

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

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

CEDULA DE PUESTO PARA ASISTENTE DE PONENCIA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1.- Nombre del puesto: Asistente de Ponencia del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

2.- Nivel salarial: 3.

3.- Area de adscripcion: Ponencias del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala.

MARCO JURIDICO QUE IMPACTA EN LA FUNCION DEL
PUESTO.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
Constitucion 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
TRIBUNALDEJUSTICIA Codigo Financiero del Estado de Tlaxcala

prLETDODETLAXCALA | eyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
Cadigo Penal vigente en el Estado
Cddigo Civil vigente en el Estado
Cdédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Tlaxcala
Reglamento de la Comisién de administracién, vigilancia vy
disciplina que corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

¢ Las actividades de apoyo que el Magistrado Ponente de su
5;{(2 adscripcion encomiende para el buen desempeno de sus
) , funciones. 1

%f \\ Las demas que determinen los ordenamientos legales aplicables
\\\, a sus funciones, indicadas por el Magistrado o Magistrada

onente del Tribunal de Justicia Administrativa y el Pleno del

mismo Tribunal. '

Ia®fbi
JIE:;(A;; \) PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS

Ser ciudadano mexicano por nacimiento;

Estar en pleno goce de sus derechos politicos y civiles;

Tener cuando menos veinticuatro afos de edad al dia del
nombramiento; _

Licenciatura en Derecho o' en cualquier otra éarea del
conocimiento;

Gozar de buena reputaciéon; no haber sido condenado por la
comision de algun delito doloso, ni estar inhabilitado para
desempenar empleo, cargo o comisién publicos;

“11>No ser ministro de algun culto religioso;

| No ser miembro activo del Ejército y Fuerzas Armadas del Pais,
No estar inhabilitado para desempefar algun empleo, cargo o
comision en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado por responsabilidad administrativa

AREAS DE CONOCIMIENTO GENERAL:
Etica.

I\
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COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL.

Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el

trabajo. ¥
Empleo de recursos para una comunicacién verbal efectiva.

Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones vy
responsabilidades de trabajo.

Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos.

COMPETENCIAS PROFESIONALES.
Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una
comunicacién escrita efectiva.

ACTITUDES LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO.

Iniciativa.

Capacidad de expresion.
Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presion.

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

HABILIDADES EN EQUIPO Y SISTEMAS DE COMPUTO.

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

CEDULA DE PUESTO PARA RECEPCIONISTA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1.- Nombre del puesto: Recepcionista del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala.

2.- Nivel salarial: 3.

3.- Area de adscripcion: Despacho de la Presidencia del Tribunal 4
de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala. NN\

MARCO JURIDICO QUE IMPACTA EN LA FUNCION DEL \
PUESTO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala




TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

DEL ESTADO DE TLAXCALA

D= U

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y
sus Municipios

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Cédigo Financiero del Estado de Tlaxcala

Leyes Hacendarias y Tributarias para el Estado de Tlaxcala.
Caodigo Penal vigente en el Estado

Cédigo Civil vigente en el Estado

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Tlaxcala

Reglamento de la Comisién de administracion, vigilancia vy
disciplina que corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.
Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala.

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

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.

Responder, registrar y devolver las llamadas de teléfono, asi
como de proporcionar la informacién basica a toda persona que
acuda al Tribunal.

Proporcionar un alto nivel de apoyo administrativo en la
organizacion y programacion de reuniones de trabajo.

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.

PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS

Ser ciudadano mexicano por nacimiento;

Estar en pleno goce de sus derechos politicos y civiles;

Tener cuando menos dieciocho afios de edad, al dia del
nombramiento;

Bachillerato concluido o equivalente;

Gozar de buena reputacién; no haber sido condenado por la
comisién de algun delito doloso, ni estar inhabilitado para
desempefiar empleo, cargo o comision publicos;

No ser ministro de algun culto religioso;

No ser miembro activo del Ejército y Fuerzas Armadas del Pais,
No estar inhabilitado para desempefar algun empleo, cargo o
comisién en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado por responsabilidad administrativa

éREAS DE CONOCIMIENTO GENERAL:
tica.
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COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL.

Aplicacion de herramientas de comunicacién efectiva en el
trabajo.

Empleo de recursos para una comunicacion verbal efectiva.
Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones y
responsabilidades de trabajo.

Generacién y manejo de procesos, tecnologia y recursos.

COMPETENCIAS PROFESIONALES.
Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una
comunicacién escrita efectiva.

ACTITUDES LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO.
Iniciativa.

Capacidad de expresion.

Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.

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

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

CEDULA DE PUESTO DE CHOFER DEL TRIBUNAL DE
JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE TLAXCALA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1. Nombre del puesto: Chofer del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala.

2.- Nivel salarial: 3.

3.- Area de adscripcién: Direccion Administrativa del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

MARCO JURIDICO QUE IMPACTA EN LA FUNCION DE
PUESTO.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tlaxcala /
Ley General de Responsabilidades Administrativas \4
Cadigo Penal vigente en el Estado SN

Cédigo Civil vigente en el Estado
Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala

!{;_
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del

Estado de Tlaxcala

Reglamento de la Comisién de administracion, vigilancia y

TRIBUNALDEJUSTICIA disciplina que corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.
peLEsTapopETLAXCAA - Acuerdos del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del

Estado de Tlaxcala.

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

\ Conducir y mantener en buen estado de conservacion mecanica
los vehiculos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
conforme a las disposiciones que para tal efecto emita el
Magistrado o Magistrada Presidente del mismo &rgano
jurisdiccional.

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

3
é;‘i A PERFIL DEL PUESTO.
Se REQUISITOS
%.»‘;" Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos
\L L~ politicos y civiles;
J 5;?;‘;_ ~_Tener cuando menos veinticinco afios de edad cumplidos al dia

s de la designacién;
cuesa . \|| Poseer el dia de la designacién licencia de chofer;

: No estar inhabilitado para desempefiar algun empleo, cargo o
comisién en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado por responsabilidad administrativa
Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito
que amerite pena corporal de mas de un ano de prisidn; pero si
se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza y otro
que afecte seriamente la buena fama en el concepto publico,
inhabilitara para el cargo;

AREAS DE CONOCIMIENTO GENERAL:

Ley de Comunicaciones vy Trahsportes del Estado y su
Reglamento.
Reglamentos de Transito

COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL.

Aplicacién de herramientas de comunicacion efectiva en el
- trabajo.

Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones vy
responsabilidades de trabajo.

COMPETENCIAS PROFESIONALES.
Aplicacion de herramientas y empleo de recursos para una
comunicacién efectiva. -
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ACTITUDES LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO.
Iniciativa.
Trabajo bajo presién. , §

MANEJO DE EQUIPO(S) Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO.
Vehiculos automotores.

CEDULA DE PUESTO RELATIVA A INTENDENTE DEL
TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE
TLAXCALA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1. Nombre del puesto: Intendente del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala.

2.- Nivel salarial: 1.

3.- Area de adscripcién: Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala.

MARCO JURIDICO QUE IMPACTA EN LA FUNCION DEL
PUESTO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley Orgéanica 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

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

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Realizar el aseo y mantener limpias todas las areas, cubiculos, \\
barios y oficinas del Tribunal de Justicia Administrativa del N
Estado.

Apoyar en el fotocopiado de expedientes y documentos que sea
necesario.

Establecer una adecuada comunicacién con las demas areas del
Tribunal para detectar las necesidades de aseo que se requieran.
Las demés que le confiera la Presidencia y/o el Pleno del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.




PERFIL DEL PUESTO.
REQUISITOS
Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos

TRIBUNAL DE JU3 ey politicos v civiles;

PELESTADODETLAXCAA — Tener cuando menos dieciocho afios de edad cumplidos al dia

‘de la designacion.

No estar inhabilitado para desempefar algun empleo, cargo o
comisién en los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, ni haber
sido sancionado por responsabilidad administrativa

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito
que amerite pena corporal de mas de un afio de prision; pero si
se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza y otro
que afecte seriamente la buena fama en el concepto publico,
inhabilitara para el cargo;

WAREAS DE CONOCIMIENTO GENERAL:
Administraciéon

¢ § Manejo de Personal.

f COMPETENCIAS DE EFECTIVIDAD PERSONAL.

;i Aplicacion de herramientas de comunicacion efectiva en el
) g trabajo.

TRA T Apertura y flexibilidad ante nuevas situaciones vy

E T responsabilidades de trabajo.

ELH Generacion y manejo de procesos, tecnologia y recursos.

COMPETENCIAS PROFESIONALES.

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

ACTITUDES LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO.

Iniciativa.

Capacidad de expresion.

Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presién.
~—Interaccién con colaboradores.

TERCERO. Consecuencia necesaria de lo anterior, se dejan sin
efecto legal alguno las cédulas de puestos de los servidores del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala,
aprobadas en Sesién Ordinaria Privada celebrada el diez de
octubre de dos mil dieciocho y la modificacién de las mismas
aprobada en Sesién Ordinaria celebrada el treinta de octubre de
dos mil dieciocho.

Asi en Sesién Ordinaria celebrada el quince de septiembre de
dos mil veinte lo aprobé por UNANIMIDAD DE VOTOS, el Pleno
del Tribunal de Justicia Administrativa, integrado por los

o/
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Magistrados MARIA ISABEL PEREZ GONZALEZ, MARCOS
TECUAPACHO DOMINGUEZ y ELIAS CORTES ROA, la
primera en su caracter de Presidente y los restantes Integrantes
de dicho Cuerpo Colegiado, ante el Licenciado RODOLFO ' ‘
MONTEALEGRE LUNA, Secretario General de Acuerdos da}

mismo organo jurisdiccional, quien da fe. {,. \«*‘m

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA DEL

| ESTADO DE TLAXCALA
// SECRETARIA GENERAL

X DE ACUERDOS

Presidente del Tribunal de Justicia/Administrativa del Estado de

Magistrada Licenciada MARIA ISABEL, PEREZ GONZALEZ.
Tlaxcala.

Magistrado eF :
DOMINGUEZ o de ibunal de Justicia Adm|n|strat|va
del Estado-de Tla

Magistrado Maestro—en Derecho ELIAS CORTES ROA.
Integrante del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Tlaxcala.

<4///IIIII7 =

Licenciado t'i- OLFO MONTEALEGRE LUNA. Secretario
General de Acuerdos del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tlaxcala



