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INTRODUCCION

El Manual General de Organizacion es el documento que contiene en forma
ordenada y sistematica, la informaciéon necesaria para el cumplimiento de los
objetivos institucionales y describe claramente la estructura organica y las funciones
asignadas a cada elemento de una organizacién, asi como las tareas especificas y
la autoridad asignada a cada miembro de la institucion.

Para mayor especificidad, se define como una herramienta o instrumento de trabajo
y consulta en el que se plasma y actualiza la informacion detallada, referente a los
antecedentes histéricos, el marco juridico-administrativo, objetivo, estructura
organica, organigrama, las funciones de los puestos que integran las unidades
administrativas, los niveles jerarquicos, los grados de autoridad y responsabilidad.

El presente Manual General de Organizacién del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Zacatecas, tiene como propédsito proporcionar informacion sobre la
estructura organica, atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada una de
las unidades administrativas y jurisdiccionales que lo integran.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion y

consulta, en todas las areas que conforman al Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Zacatecas.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual se elabora para proporcionar, en forma ordenada la informacion
basica de la organizacién y funcionamiento de las areas que integran al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Zacatecas, como una referencia obligada para
lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones
encomendadas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Servir como herramienta en la operacion del personal adscrito al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Zacatecas.

2. Establecer y delimitar funciones de cada uno de los integrantes del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Zacatecas.

3. Establecer los lineamientos generales para la participacion del personal con
base en las funciones y atribuciones definidas.
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ANTECEDENTES

En México la justicia administrativa es relativamente nueva, el referente mas
proximo y que permanece hasta nuestros dias, con un desarrollo y una
transformaciéon siempre en crecimiento y mejora, es el entonces denominado
Tribunal Fiscal de la Federacién, cuya creacion data de 1936 y que si bien en sus
inicios tenia reducida su competencia exclusivamente para conocer de asuntos de
naturaleza fiscal, aquella se complementd, hasta ampliarse y convertirse en un
verdadero Tribunal en materia administrativa, de ahi que su nombre cambié por el
de Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa, antecedente inmediato del
ahora Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

A nivel de Tribunales locales, el caso del Tribunal de lo Contencioso Administrativo
del Distrito Federal es el mas antiguo, a través del tiempo se transformé también de
una instancia en materia meramente fiscal a otra en materia administrativa en
general. Lo cual también sucedié en las demas Entidades Federativas ya que en la
actualidad solamente uno o dos estados no contaban con un Tribunal en materia
administrativa; situacion que seguramente ya cambié por la instauracion del sistema
nacional anticorrupcién, que obliga a todas las autoridades locales a contar con uno.

La Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado y Municipios de
Zacatecas, fue publicada en Suplemento al Numero 27 del Periddico Oficial, Organo
del Gobierno del Estado, correspondiente al dia 1° de abril del afio 2000” y en fecha
26 de diciembre del afio 2000 la Honorable Legislatura del Estado procedié a
nombrar al Magistrado del Tribunal, de una terna propuesta por el Pleno del Poder
Judicial del Estado, nombramiento que recay6 a favor del Licenciado Pedro de Ledn
Sanchez, quién rindié la Protesta de Ley ante el Pleno de la Legislatura el dia 28
del mismo mes y afo.

El actual Tribunal de Justicia Administrativa, nace con motivo de la promulgacién de
la Ley de Justicia Administrativa del Estado de Zacatecas la cual entré en vigor el
dia 19 de Julio de 2017, segun el Decreto Numero 198, publicado en el Suplemento
al Numero 56 del Periddico Oficial del Gobierno del Estado, de fecha 15 de julio de
2017.Y sus atribuciones, segun el reformado articulo 112 de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Zacatecas, son las siguientes: conocera y resolvera
las controversias de caracter administrativo y fiscal que se susciten entre la
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administracion publica en cualquiera de los dos niveles, estatal o municipal, con los
particulares, ademas de conocer los asuntos que en materia de responsabilidades
administrativas que senale la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

El Tribunal, en términos de dicha Ley, podra imponer sanciones a los servidores
publicos que comentan faltas administrativas graves, asi como fincar a los
responsables el pago de las indemnizaciones y sanciones pecuniarias que deriven
de los dafios y perjuicios que afecten a la hacienda publica del Estado y Municipios.

Podemos afirmar, sin duda alguna, que el Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Zacatecas ha adquirido prestigio entre la sociedad.zacatecana, con base
en el trabajo profesional de sus integrantes.

La reforma a nuestra Constitucién local, de marzo de 2017, por la cual se crea el
Sistema Estatal Anticorrupcién, establece la necesidad de transformar, de manera
sustancial, el citado érgano jurisdiccional.

En principio, se modifica su denominacion y esta Ley lo convierte en Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Zacatecas; asimismo, de ser un Tribunal
unitario pasa a conformarse en un érgano colegiado, integrado por tres magistrados.

De igual modo, se amplian su competencia y atribuciones, y en el mismo sentido
que su par Federal, estara facultado para imponer sanciones a los servidores
publicos del estado que incurran en responsabilidades administrativas graves.

Con base en el Sistema Estatal Anticorrupcién, el Tribunal de Justicia
Administrativa, a través de un procedimiento especifico, con. las caracteristicas de
un juicio, determinara la sancion aplicable a los servidores publicos que incurran en
faltas administrativas graves. EI Tribunal de Justicia Administrativa es,
indudablemente, un elemento esencial del Sistema Estatal Anticorrupcion; virtud a
ello, en la iniciativa que hoy se dictamina en sentido positivo, se precisan su
competencia y los distintos procedimientos a su cargo.

De la misma forma, estimamos pertinente expresarlo, el Tribunal constituye un
avance de suma importancia en materia de imparticion de justicia en la materia, en
ese sentido, las bases construidas por el Tribunal de lo Contencioso han sido
fundamentales para edificar el nuevo entramado legal que da sustento a la
existencia y actividad del 6rgano jurisdiccional que se crea en la iniciativa de ley que
se estudia.
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De acuerdo con la propuesta del Ejecutivo del Estado, el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado sera un 6rgano auténomo, dotado de personalidad
juridica y patrimonio propios, caracteristica contenida en el articulo 122 de la
Constitucion Politica del Estado, y que constituye un pilar indispensable para
fortalecer su independencia respecto de los poderes publicos.

El citado érgano jurisdiccional se integrara por tres Magistrados, los cuales seran
designados mediante el procedimiento constitucional establecido en el articulo 113:
duraran en su encargo siete afios y deberan satisfacer los mismos requisitos que
se exigen para los Magistrados del Tribunal Superior de Justicia del Estado.

En el Decreto 576 publicado el dia 2 de enero de 2021, en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado, se aprobé la nueva Ley de Justicia Administrativa del Estado
de Zacatecas, la cual contempla entre sus modificaciones mas importantes, el
acceso a la justicia administrativa a través del juicio en linea, el boletin electrénico
y modificaciones en la estructura orgdnica, con la finalidad de proporcionar los
servicios acordes a un Tribunal trasparente, moderno y seguro.

El articulo sexto transitorio de la Ley de Justicia Administrativa del Estado de
Zacatecas, impone la obligacién al Pleno del Tribunal a expedir la reglamentacion
interna acorde al mencionado cuerpo normativo, en este sentido, la Comision de
Reglamentacion elaboré y presenté al Organo Jurisdiccional el dictamen de
Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Zacatecas,
mismo, que fue publicado el 19 de mayo de 2021, en eI Periédico Oficial del
Gobierno del Estado.
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MARCO JURIDICO

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.

Leyes
= Ley de Justicia Administrativa del Estado de Zacatecas.
= Ley General de Responsabilidades Administrativas.

= Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Zacatecas.

Reglamentos

= Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Zacatecas. '
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REREFERENCIAS LEGALES DE LAS ATRIBUCIONES Y
RESPONSABILIDADES

DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE ZACATECAS

Las establecidas en los articulos 9 y 10 de la Ley de Justicia Administrativa del
Estado de Zacatecas; y los articulos 6, 7, 8, 10 y 12 del Reglamento Interior del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Zacatecas.

DEL PLENO

Las establecidas en los articulos 18 y 19 de la Ley de Justicia Administrativa del
Estado de Zacatecas; y articulos 3, 4, 5,13, 14, 15, 17, 18, 19, 20, 30, 32, 37 y 38
del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Zacatecas.

DEL PERSONAL JURISDICCIONAL DEL PLENO

Las establecidas en el articulo 18 de la Ley de Justicia Administrativa del Estado de
Zacatecas; y articulo 38 del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Zacatecas.

DEL PRESIDENTE DEL TRIBUNAL

Las establecidas en el articulo 22 de la Ley de Justicia Administrativa del Estado de
Zacatecas; y articulo 39 del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Zacatecas.

DEL LA SECRETARIA AUXILIAR DE PRESIDENCIA

Las establecidas en el articulo 40 del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Zacatecas.

DEL TITULAR DE LA UNIDAD DE CAPACITACION Y ENLACE INSTITUCIONAL

Las establecidas en el articulo 41 del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Zacatecas.

DEL TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Las establecidas en el articulo 45 de la Ley de Justicia Administrativa del Estado de
Zacatecas; y articulo 59 del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Zacatecas.
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DE LOS MAGISTRADOS

Las establecidas en el articulo 34 de la Ley de Justicia Administrativa del Estado de
Zacatecas. ;

DE LA COMISION DE CAPACITACION Y ENLACE INSTITUCIONAL

Las establecidas en el articulo 27 de la Ley de Justicia Administrativa del Estado de
Zacatecas. '

DE LA COMISION DE REGLAMENTACION

Las establecidas en el articulo 29 de la Ley de Justicia Administrativa del Estado de
Zacatecas.

DE LA COMISION DE TRANSPARENCIA

Las establecidas en el articulo 31 de la Ley de Justicia Administrativa del Estado de
Zacatecas.

DEL SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS

Las establecidas en el articulo 41 de la Ley de Justicia Administrativa del Estado de
Zacatecas; y articulo 53 del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Zacatecas.

DE LOS ACTUARIOS

Las establecidas en el articulo 54 del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Zacatecas.

DEL OFICIAL DE PARTES

Las establecidas en los articulos 8 y 55 del Reglamento Interior del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Zacatecas. ‘

DEL TITULAR DE ARCHIVO

Las establecidas en el articulo 57 del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Zacatecas.

DE LOS COORDINADORES DE SALA

Las establecidas en el articulo 35 de la Ley de Justicia Administrativa del Estado de
Zacatecas; y articulo 50 del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Zacatecas.
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DE LOS SECRETARIOS DE ESTUDIO Y CUENTA

Las establecidas en el articulo 51 del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Zacatecas. :

DE LOS PROYECTISTAS

Las establecidas en el articulo 52 del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Zacatecas.

DEL TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Las establecidas en el articulo 46 de la Ley de Justicia Administrativa del Estado de
Zacatecas; y articulo 60 del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Zacatecas.

DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Las establecidas en el articulo 65 del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Zacatecas.

DEL TITULAR DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

Las establecidas en el articulo 66 del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Zacatecas.

DEL TITULAR DE LA UNIDAD DE PLANEACION

Las establecidas en el articulo 67 del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Zacatecas.

DEL TITULAR DE LA UNIDAD DE SISTEMAS INFORMATICOS

Las establecidas en el articulo 68 del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Zacatecas.
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MISION, VISION Y VALORES

MISION:

Dar tramite y resolver las controversias que se suscitan entre la administracion
publica estatal o municipal y los particulares, sancionar las faltas administrativas
graves que cometan los servidores publicos estatales y/o municipales y los
particulares vinculados, en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas. -

VISION:

Consolidar al Tribunal como un organismo jurisdiccional con plena autonomia, que
practique los principios de legalidad, maxima publicidad, respeto de los derechos
humanos, verdad material, razonabilidad, proporcionalidad, presuncion de
inocencia, tipicidad y debido proceso, en la imparticion de justicia administrativa en
el Estado de Zacatecas y sus Municipios.

VALORES:

El Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Zacatecas, sustenta su actuar
en la ética publica, en los valores de confidencialidad, honradez, imparcialidad,
respeto, responsabilidad, independencia, legalidad, lealtad y profesionalismo,
centrado en la unidad, el estudio y el trabajo en equipo, con el fin publico de dirimir
las controversias suscitadas entre las autoridades estatales o municipales y los
particulares.

e Confidencialidad: Guardar secrecia de los asuntos que se tramitan en la
institucion, asi como abstenerse de utilizarlos en beneficio propio.

e Honradez: Actuar con probidad, anteponiendo la verdad a los pensamientos,
mediante acciones congruentes dentro del marco legal. Abstenerse de recibir
dadivas, obsequios y otros provechos econémicos -para si o su familia,
derivados del servicio publico, satisfaciendo sus necesidades con el importe
de su sueldo.
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Imparcialidad: Consiste en evitar conceder ventajas o privilegios ilegales a
cualquiera de las partes y sin designio anticipado, resolviendo los asuntos
planteados con objetividad, dando la razén a quien la tiene.

Respeto: Actuar prudente, guardando el equilibrio y respetando la dignidad
de la persona por el hecho de serlo, tolerando las diferencias ideoldgicas y
culturales, basados en la integridad del individuo.

Responsabilidad: Cumplir con el deber y reconocer las consecuencias de
su actuar libre y voluntario, asumiendo con profesionalismo y dedicacion, el
conjunto de obligaciones y compromisos, inherentes a la actividad que se
desarrolla.

Independencia: Rechazar influencias provenientes de personas o grupos
sociales ajenas al Derecho.

Profesionalismo: Actualizar permanentemente sus conocimientos al través
de cursos de actualizacién, cultura juridica e informacién sobre aspectos
relacionados con la funcion judicial. Analizar exhaustiva y acuciosamente en
los asuntos en los que deba intervenir. Emitir las resoluciones evitando
apreciaciones subjetivas, asumir responsablemente las consecuencias de
sus decisiones. Recibir, escuchar y atender con amabilidad y respeto a los
usuarios del servicio. Dirigir eficientemente el Tribunal a su cargo. Cumplir
con sus deberes de manera tal que los demas servidores pUblicos puedan
asumirlo como ejemplo de conducta. Actuar de manera tal que su conducta
genere credibilidad y confianza.

Lealtad: Actuar con apego a los intereses de la institucion, anteponiendo
siempre los objetivos de ella a cualquier otro. Cumplimiento de lo que exigen
las leyes de la fidelidad, asi como de los acuerdos, tacitos o explicitos vy, las
del honor y de hombria de bien.

Compromiso: Entrega completa del esfuerzo, de vocacion y de energia
personal en la busqueda de los resultados de la institucion.

Trabajo en equipo: Coordinar los esfuerzos y capacidades para trabajar con
otros, siempre en busca del objetivo comun del grupo.
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CATALOGO DE PUESTOS

PLENO
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO PLENO
MAGISTRADO PRESIDENTE
MAGISTRADOS DE SALA

Ser el érgano de maxima autoridad del Tribunal de

OBJETIVO DEL PUESTO Justicia Administrativa del Estado de Zacatecas.
AREA DE CARGO TIPO DE PLAZA RAMA
ADSCRIPCION -
PLENO PLENO Eventual | Permanente | Jurisdiccional | Administrativa
X X X
DURACION EN | TRANSITORIO
EL CARGO
PLENO
RELACIONES DE AUTORIDAD
MAGISTRADO
PRESIDENTE

Jurisdiccionales:

» Dar tramite y resolver los recursos de reconsideracion, en los términos que
establece la ley; :

> Dar tramite y resolver los recursos de revision en contra de las sentencias
emitidas por las Salas Unitarias, en los términos que sefiala la Ley;

> Ordenar que se reabra la instruccion y la consecuente devolucion de los autos
que integran el expediente a la Sala Unitaria de origen, cuando se advierta una
violacién substancial al procedimiento, o se considere que deba realizarse algun
tramite en la instruccién;

» Tramitar y dictar resoluciéon en los incidentes que procedan respecto de los
asuntos de su competencia
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> Resolver la instancia de aclaracion de sentencia, relacionada con las
resoluciones que emita; '

» Tramitar y resolver los recursos de queja;

> Resolver sobre las excitativas de justicia;

> Atender los informes previos y justificados en los juicios de amparo que se
promuevan en contra de actos del Pleno del Tribunal, los que se rendiran por

conducto de la Presidencia;

> Proveer sobre la medida cautelar en los juicios de amparo que se promuevan
contra actos del Pleno del Tribunal, en los casos en que se solicite;

> Dar cumplimiénto a las ejecutorias dictadas en materia de amparo, relativas a
resoluciones dictadas por el Pleno;

> Dar tramite y resolver el recurso de reclamacién que establece la Ley General,

> Tramitar y resolver los recursos de apelaciéon y revisién, conforme a lo que
establece este ordenamiento legal, la Ley General y demas disposiciones legales
aplicables;

> Aprobar la jurisprudencia emitida por el Tribunal, en términos de lo sefialado por
laLey,y

> Vigilar que la imparticion de justicia se realice de manera pronta, completa,
imparcial y gratuita, emitiendo los acuerdos y circulares que para tal efecto se
requieran;

> Proveer respecto de la medida cautelar en los juicios de amparo que se
promuevan, por conducto del Titular de la Presidencia, en su caracter de
representante legal del Tribunal,

> Publicar y difundir los criterios relevantes y jurisprudencia del Tribunal.

> Las demas que senalen la Ley General, la Ley y otros ordenamientos legales
como competencia exclusiva del Pleno.
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Administrativas:

» Expedir la reglamentacién interna sobre la organizacién, funcionamiento y
servicio profesional de carrera, asi como los manuales operativos y de
procedimientos, ademas de los acuerdos, lineamientos, criterios, circulares y
demas instrumentos que resulten necesarios para el eficaz desempefio del
Tribunal;

» Fijar los dias y horas en que deba sesionar el Pleno;

» Celebrar reuniones privadas cuando se trate de la designacion de personal,
conocimiento de impedimentos, recusaciones y excusas de los Magistrados y en
los demas casos que el Pleno lo considere pertinente;

> Celebrar sesiones de caracter ordinario y extraordinario con la periodicidad y
duracién necesarias;

> Conceder licencias a los Magistrados que lo integran, siempre que no excedan
de tres meses;

> Llamar, en caso de ausencia o excusa de algun Magistrado, al Secretario
General de Acuerdos a integrar Pleno, en los términos previstos en esta Ley y
los reglamentos aplicables;

> Apercibir, amonestar e imponer multas a quienes falten al respeto en las
sesiones o promociones, ya sea a algun servidor publico.del Tribunal u 6rgano
del mismo;

> Crear las comisiones necesarias para el eficaz funcionamiento del Tribunal;

> Crear, modificar o suprimir direcciones, unidades y érganos del Tribunal, con
base en las cargas de trabajo y la disponibilidad presupuestal, asi como contratar
al personal necesario promoviendo la cultura de equidad de género e igualdad
de oportunidades entre el personal,

> Aprobar el proyecto de presupuesto de egresos, conforme a las necesidades del
Tribunal y con apego a los principios de disciplina financiera y responsabilidad
hacendaria sefialados por la ley de la materia;

> Vigilar que los recursos del Tribunal se administren conforme a los principios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, control y rendiciéon de cuentas, para satisfacer los objetivos a los
que estén destinados;
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> Aprobar y autorizar al Presidente a que celebre convenios de coordinacion,
colaboracién'y concertacion, en materias relacionadas con la competencia del
Tribunal,

> Aprobar el Catélogo de Cargos y Puestos, asi como el Tabulador de Salarios de
los Servidores Publicos del Tribunal;

> Imponer las sanciones de caracter laboral a los servidores publicos, con
fundamento en la Ley del Servicio Civil del Estado y otros ordenamientos;

> Aprobar el informe anual de actividades que el Presidente someta a su
ccnsideracion;

> Hacer uso de las tecnologias de la informacién y medios electronicos para el
correcto funcionamiento del Tribunal y el ejercicio de sus atribuciones;

> Firmar las actas de las sesiones, de manera conjunta con la Secretaria General
de Acuerdos, y

> Designar al Titular de la Presidencia del Tribunal en términos de la Ley;

> Nombrar al Titular de la Secretaria General de Acuerdos;

» Aprobar el nombramiento, promocién y ascenso del personal;

» Evaluar el funcionamiento de las Salas Unitarias, con base en sus informes;

» Designar al Magistrado sustituto en términos de la Ley;

> Conceder licencias y permisos al persqnal del  Tribunal; v,

> Las demas que sefalen las leyes y otros ordenamientos aplicables.

FUNCIONES

RELACIONES
Internas Externas

Con la Secretaria General de | Comité Coordinador y Secretaria Ejecutiva del
Acuerdos del Tribunal de Justicia | Sistema Estatal Anticorrupcién, Secretarias de del

Administrativas del Estado de | Gobierno del Estado, Presidencias Municipales,
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Zacatecas, ,

ESPECIFICACIONES. DEL
PUESTO

Coordinadores de | Auditoria
Salas, Direcciéon Administrativa,
Organo Interno de Control.

Especializada en
Tribunales Administrativos Estatales.

Superior del = Estado, Fiscalia
Combate a Ila Corrupcion,

Nacionalidad Mexicana

Residencia Ciudadano Zacatecano
Edad Mayor 35 Afios

Sexo Indistinto

PERFIL ACADEMICO

ESCOLARIDAD

Nivel minimo
de estudios

Licenciatura en Derecho titulado con 10
afios antigliedad.

Carreras

Licenciatura en Derecho

Areas de
Conocimiento

e Jurisdiccionales
e Administrativas
e Laboral

EXPERIENCIA
LABORAL

Periodo

10 afios de antigiiedad

 Areas

e Juridica

Administrativa

Laboral

Fiscal ‘

Responsabilidades Administrativas

CONDICIONES DE
TRABAJO

Disponibilidad
de horario

S|

COMPETENCIAS

' Especificas

Excelencia
Objetividad
Imparcialidad
Rectitud
Probidad
Honestidad
Independencia

Transversales

* Manejo de personal
* Relaciones personales
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CATALOGO DE PUESTOS

PRESIDENCIA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO MAGISTRADO PRESIDENTE

Representar legalmente al Tribunal en toda accién civil,
fiscal, mercanti o administrativa ante empresas,
OBJETIVO DE PUESTO autoridades y organismos publicos, en el desempefio de
las actividades propias de esta Institucion.

AREA DE CARGO TIPO DE PLAZA : RAMA
ADSCRIPCION :
PRESIDENCIA PRESIDENTE | Eventual | Permanente | Jurisdiccional | Administrativa
X X X
DURACION EN | 2 afios
EL CARGO
PLENO

RELACIONES DE AUTORIDAD

MAGISTRADO

PRESIDENTE

FUNCIONES

> Representar legalmente al Tribunal en toda accion civil, fiscal o administrativa ante
autoridades u 6rganos administrativos, fiscales, hacendarios, segin corresponda y
ante las instituciones de crédito y de cualquier otra naturaleza, asi como otorgar
poderes, previa aprobacion del Pleno;

> Representar al Tribunal ante el Comit¢é Coordinador del Sistema Estatal
Anticorrupcién, en términos de la ley de la materia;

> Representar legalmente al Pleno, en los asuntos jurisdiccionales en los que sea parte;

» Convocar y presidir las sesiones del Pleno;
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Poner en practica las medidas necesarias para la ejecucién eficiente del presupuesto
asignado al Tribunal y vigilar su cumplimiento;

Conducir las sesiones del Pleno y conservar el orden durante las mismas, cuando los
asistentes no guarden la compostura debida, podra suspender la sesién y ordenar su
desalojo;

Proponer al Pleno el nombramiento, promocién y ascenso del personal;
Vigilar que se cumplan las determinaciones del Pleno;

Establecer vinculos con las autoridades o instituciones relacionadas con las funciones
del Tribunal;

Vigilar que se adopten las medidas necesarias para el debido cumplimiento de las
funciones jurisdiccionales y administrativas que correspondan a los Magistrados y al
Pleno;

Turnar los expedientes para que se formule el proyecto de resolucion, respecto de los
asuntos competencia del Pleno;

Enviar para su publicacion, en el Periddico Oficial, Organo de Gobierno del Estado,
las tesis de jurisprudencia adoptadas por las Salas y por el Pleno del Tribunal;

Requerir cualquier informe o documento que, obrando en poder de las autoridades
federales, estatales, municipales o de particulares, pueda ser de utilidad para la
substanciacion o resolucion de los asuntos competencia del Pleno, siempre que ello
no sea obstaculo para resolver dentro de los plazos establecidos en las leyes;

Ordenar, en casos extraordinarios, que se realice alguna diligencia o se desahogue o
perfeccione alguna prueba, siempre que ello no sea obstaculo para resolver dentro
de los plazos establecidos en las leyes;

Vigilar que se cumplan las disposiciones de los reglamentos, criterios, lineamientos,
manuales, acuerdos y jurisprudencia del Tribunal;

Dictar acuerdos y poner en practica las medidas adecuadas y necesarias, para que
el despacho de los asuntos de la jurisdiccion del Tribunal, se realice de manera
pronta, imparcial y expedita, sin menoscabo de las atribuciones de los Magistrados;

Celebrar a nombre del Tribunal, previa aprobacién del Pleno, los convenios a que se
refiere la Ley;
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Remitir a la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado, a mas tardar el tltimo

dia del mes de septiembre del afio inmediato anterior al que deba ejercerse, el
proyecto de presupuesto de egresos aprobado por el Pleno, para que sea integrado
a la iniciativa de Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado;

Con base en los principios de disciplina financiera y responsabilidad hacendaria
establecidos en la ley de la materia, someter a la consideracion del Pleno, la creacion,
modificacién o supresion de unidades técnicas y administrativas;

Firmar, conjuntamente con la Secretaria General de Acuerdos, los acuerdos vy
actuaciones jurisdiccionales de los asuntos competencia del Pleno;

Proponer modificaciones al Manual de Organizacién y al Catalogo de Cargos y
Puestos del Tribunal;

Solicitar a las instituciones policiales el auxilio en caso necesario, a fin de garantizar
el funcionamiento del Tribunal;

Elaborar y presentar ante el Pleno el informe anual de actividades y remitirlo para su
conocimiento, previa aprobacién del mismo, a los poderes del Estado, y

Convocar, por si 0 a través de la Secretaria General de Acuerdos, a sesiones del
Pleno, dirigir sus debates, conservar el orden y supervisar el cumplimiento de sus
acuerdos;

Proponer el orden del dia de las sesiones;

Dar cuenta al Pleno sobre las excusas, recusaciones, excitativas de justicia y demas
asuntos relevantes para el Tribunal; 4

Presentar al Pleno el avance de gestion semestral y la cuenta publica anual para su
revision y aprobacion;

Aprobado por el Pleno el presupuesto anual, remitir el desglose correspondiente a la
Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado, en términos del articulo 6 de la Ley;

Vigilar y ordenar que se cumplan los actos jurisdiccionales y administrativos que le
encomiende el Pleno y los que sean necesarios para el buen funcionamiento del
Tribunal,

Dar cuenta a Pleno de las resoluciones de su competencia, por si o por conducto de
Secretaria General de Acuerdos;

Acordar las actuaciones de tramite competencia de Pleno;
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> Informar de manera inmediata a la Legislatura del Estado en caso de ausencia
definitiva de algin Magistrado o del Titular del Organo Interno de Control;

> Reasignar expedientes a otra Sala, en caso de vacante de algun Magistrado; v,

Las demés qUe le confiera la Ley, el Reglamento Interior y demas ordenamientos
legales aplicables.

Y

RELACIONES
Internas Externas

Con Integrantes de Pleno, | Comité Coordinador y Secretaria Ejecutiva del Sistema
Secretaria General de Acuerdos, | Estatal Anticorrupcién, Secretarias de del Gobierno del

Coordinadores de ‘Salas, | Estado, Presidencias Municipales, Auditoria Superior del
Direccién Administrativa, Organo | Estado, Fiscalia Especializada en Combate a la
Interno de Control. Corrupcioén, Tribunales Administrativos Estatales.
ﬁ
ESPECIFICACIONES DEL Nacionalidad Mexicana
PUESTO Residencia Ciudadano Zacatecano
e Edad Mayor 35 Afios
Sexo Indistinto

PERFIL ACADEMICO

Nivel minimo | Licenciatura en Derecho titulado con 10 afos
ESCOLARIDAD. de estudios antigliedad.
: : Carreras Licenciatura en Derecho
Areas de e Jurisdiccionales
conocimiento e Administrativas
e Laboral
e Fiscal
e Responsabilidades Administrativas
Periodo 10 afios de antigliedad.
EXPERIENCIA -
LABORAL Areas e Juridica
e Administrativa
e Laboral
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CONDICIONES DE Disponibilidad Si
TRABAJO de horario
* Excelencia
COMPETENCIAS Especificas +  Objetividad
* Imparcialidad.
* Rectitud
Probidad
* Honestidad

Independencia

Transversales

Manejo de personal
Relaciones personales
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

SECRETARIA AUXILIAR DE PRESIDENCIA

OBJETIVO DE PUESTO

Realizar actividades propias del area de Presidencia.

AREA DE - CARGO TIPO DE PLAZA RAMA
ADSCRIPCION | ;
' SECRETARIA Eventual | Permanente | Jurisdiccional | Administrativa
PRESIDENCIA | AUXILIAR DE X X X
PRESIDENCIA
DURACION EN | INDETERMINADO
EL CARGO
MAGISTRADO
PRESIDENTE
RELACIONES DE AUTORIDAD
SECRETARIA
AUXILIAR DE
PRESIDENCIA

FUNCIONES :

> Dar cuenta a Presidencia con la correspondencia y documentacién recibida en
Oficialia de Partes;

> Llevar la agenda oficial de Presidencia;

> Administrar las cuentas de correo electronico oficial del Tribunal, Presidencia y
Magistrados e informarles de su correspondencia,

> Integrar la agenda oficial del Tribunal e informar a los integrantes de Pleno de los
eventos oficiales en que participaran;
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> Integrar el registro de correspondencia recibida y el minutario de oficios enviados, asi
como el registro de documentos emitidos por Presidencia;

> Proyectar la contestacion a la documentacion administrativa que se reciba, presentar a
Presidencia para su firma y dar seguimiento a su ejecucién;

> Auxiliar en la planeacion, organizacién y ejecucién de-los eventos que convoque
Presidencia;

» Atender el conmutador y canalizar las llamadas recibidas al area que corresponda;

> Mantener actualizados los directorios telefénicos y de correos electronicos
institucionales;

> Gestionar tramite administrativo necesario cuando los Magistrados por cuestiones del
servicio se ausenten del Tribunal;

> Organizar las reuniones de trabajo que convoque Presidencia;

> Presentar trimestralmente los informes que corresponden de sus actividades,
directamente a Presidencia;

> Tratar con discrecion la informacion del area que le compete; vy,

> Realizar las tareas que le encomiende Presidencia o los Magistrados.

RELACIONES -

Internas Externas

Pleno del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de | Ciudadania
Zacatecas, Magistrado Presidente,
Magistrados, Coordinadores de
Salas, Secretaria General de
Acuerdos, Organo Interno de

Control.
_—__— e —————,e,—,,——————————————————
ESPECIFICACIONES DEL Nacionalidad Mexicana
PUESTO - Residencia Ciudadano Zacatecano
Edad Mayor de 18 afios
Sexo Indistinto
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PERFIL ACADEMICO

Nivel minimo de estudios Licenciatura

ESCOLARIDAD Carreras Licenciatura en Derecho

Areas de Conocimiento e Jurisdiccionales
e Administrativas

o Periodo No especifica
EXPERIENCIA Areas e Juridica
LABORAL e Administrativa
e Fiscal
e Responsabilidades

Administrativas

CONDICIONES DE Disponibilidad de horario Sl
TRABAJO

Excelencia
Objetividad
Imparcialidad
Rectitud
Probidad
Honestidad
Independencia

COMPETENCIAS Especificas

Transversales o Responsabilidad
e Relaciones personales
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO TITULAR DE LA UNIDAD DE CAPACITACION Y
ENLACE INSTITUCIONAL

Mantener los lazos de colaboracién con
OBJETIVO DE PUESTO instituciones y organismos estatales, nacionales e
internacionales, para fomentar las tareas de
investigacion, actualizacion y especializacion en
materia fiscal y administrativa.

AREA DE CARGO TIPO DE PLAZA RAMA

ADSCRIPCION S =

TITULAR DE LA Eventual | Permanente | Jurisdiccional Administrativa

UNIDAD DE X X
PRESIDENCIA | CAPACITACION 'Y
ENLACE

INSTITUCIONAL
DURACION EN | INDETERMINADO
EL CARGO

MAGISTRADO

PRESIDENTE
' RELACIONES DE AUTORIDAD ;

TITULAR DE LA UNIDAD
DE CAPACITACION Y
ENLACE INSTITUCIONAL

FUNCIONES

> Elaborar el proyecto de programa anual de capacitacion e investigacion en materia
de derecho administrativo y someterlo a la consideracion de la Comision de
Capacitacion;

> Dar seguimiento a las relaciones con instituciones y. asociaciones afines, para
fomentar las tareas de investigacion, actualizaciéon y especializacion en materia
administrativa;
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Proponer a la Comisién, las publicaciones que estime convenientes para su
divulgacion;

Supervisar el disefio, preparacion, impresion y edicion de las publicaciones que se
autoricen;

Tramitar lo relativo a derechos de autor y registro de las publicaciones del Tribunal;
Distribuir y llevar el registro y control de las publicaciones del Tribunal;

Organizar y realizar enlaces con instituciones educativas y de investigacion para
impartir conferencias, cursos, diplomados, o talleres al personal del Tribunal;

Dar seguimiento a los programas de capacitacién que consignen los convenios de
colaboracion administrativa y académica;

Rendir un informe trimestral a la Comisién de Capamtacnon y anual a Presidencia,
respecto de las actividades realizadas;

Coadyuvar en las tareas de la Comisién de Capacitacion y Enlace Institucional,
como titular de la Secretaria Técnica;

Promover la capacitacién permanente del personal jurisdiccional y administrativo
del Tribunal para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacion de
Sus servicios;

Realizar el control de asistencia a las capacitaciones y de la evaluacién a los
ponentes, tanto internos como externos;

Coadyuvar en la organizacién y realizacion de eventos en los que participa el
Tribunal,

Coordinar la integraciéon de la informaciéon para elaborar el informe anual de
actividades que corresponde rendir a la Presidencia del Tribunal;

Ejecutar y asegurar el cumplimiento de la politica de comunicacion social y de
relaciones publicas, de conformidad con las disposiciones que dicte la Presidencia
y el Pleno;

Redactar y publicar en redes sociales las actividades que integran la agenda
publica;
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» Monitorear los medios de comunicacion locales y nacionales, para dar cuenta al
Pleno sobre temas relacionados a esta Institucién;

» Redactar comunicados oficiales y distribuir la informacién a través de los medios
de comunicacién, sobre el desarrollo de los programas y actividades de este
Organismo;

> Invitar y convocar a los medios de comunicacion para la cobertura informativa de
las actividades Institucionales; vy,

> Las demas que le confiera la Ley, el Pleno, Presidencia y la Comision de
Capacitacion y Enlace Institucional.

RELACIONES

Internas Externas

Pleno, Presidencia, Secretaria General | Organismos Publicos, Dependencias de Gobierno
de Acuerdos, Organo Interno de | del Estado, medios de comunicacion.
Control, Direcciéon  Administrativa,
Coordinadores de Salas.

Nacionalidad Mexicana

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO | Residencia Ciudadano Zacatecano
Edad - | Mayor de 23 afios
Sexo Indistinto

PERFIL ACADEMICO

Nivel minimo de estudios Licenciatura
ESCOLARIDAD
Carreras Licenciatura en Derecho
Licenciatura en Ciencias de la
Comunicacioén
Areas de Conocimiento e Administrativas
e Jurisdiccionales
EXPERIENCIA LABORAL | Periodo No especifico
Areas « Juridica
*  Administrativa
« Prensa
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CONDICIONES DE Disponibilidad de horario Sl
TRABAJO

Excelencia
Objetividad
Imparcialidad
Rectitud
Probidad
Honestidad
Independencia

COMPETENCIAS Especificas

Transversales e Manejo de personal
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULAR DE UNIDAD DE
NOMBRE DEL PUESTO TRANSPARENCIA

OBJETIVO DE PUESTO Recibir solicitudes, gestionar y proporcionar
la informacién publica a los particulares; asi
como, vigilar el cumplimiento a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica vigente en el Estado, Ley de
Proteccion de Datos Personales del Estado,
asi como la Ley General de la materia.

AREA DE CARGO TIPO DE PLAZA | RAMA
ADSCRIPCION :
UNIDAD DE TITULAR DE LA Eventual Permanente Jurisdiccional | Administrativa
TRANSPARENCIA UNIDAD DE X N X X
] TRANSPARENCIA

DURACION EN EL | INDETERMINADO

CARGO
MAGISTRADO
PRESIDENTE

RELACIONES DE AUTORIDAD

TITULAR DE LA
UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

FUNCIONES

e Difundir en coordinacién con las areas del Tribunal, la informacién publica de oficio
a que se refieren en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

e Coordinar, verificar y vigilar que los titulares de las areas del Tribunal proporcionen
y actualicen periédicamente la informacion generada en el ambito de su

competencia;
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Vigilar en coordinaciéon con las areas del Tribunal, el resguardo y la correcta
administracion de la informacién clasificada como reservada o confidencial;

Recibir, tramitar y responder las solicitudes de acceso a la informacién publica, y

las relativas al ejercicio de los derechos ARCO;

Administrar y actualizar mensualmente el registro de las solicitudes, respuestas,

tramites y los costos que impliquen;

Realizar los tramites internos ante las instancias del Tribunal para atender las

solicitudes de acceso a la informacion;

Orientar y auxiliar a las personas en la elaboracion y entrega de las solicitudes de
acceso a la informacion publica, solicitudes de derechos ARCO, asi como, en la

consulta de la informacién publica de oficio;

Promover la capacitacion y actualizaciéon en materia de transparencia de los

servidores publicos adscritos al Tribunal;

Promover la celebracién de convenios generales, en materia de transparencia, que
permitan realizar una adecuada difusién interinstitucional con instancias afines;

Establecer las estrategias y mecanismos para el buen funcionamiento del area;
Desarrollar las acciones necesarias para facilitar el ejercicio del derecho a la

informacién publica y la proteccién de datos personales de acuerdo con los
principios y preceptos establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica vigente en el Estado;

Cumplir con las tareas del secretariado técnico de la Comisiéon de Transparencia y

del Comité de Transparencia;

Rendir informe al Pleno de manera trimestral, y

Las demas que le confiera la Ley, el Reglamento de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Zacatecas

y la Comisién de Transparencia.
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RELACIONES

Internas

Externas

de Salas.

Pleno, Presidgncia, Secretaria General
de Acuerdos, Organo Interno de Control,
Direccion Administrativa, Coordinadores

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

IZAl
Ciudadania

PERFIL ACADEMICO

Nacionalidad Mexicana

Residencia Ciudadano Zacatecano
Edad Mayor de 23 afios
Sexo Indistinto

ESCOLARIDAD

Nivel minimo de estudios

Licenciatura

Carreras

Licenciatura en Derecho
Licenciatura en Contaduria

Areas de Conocimiento

e Jurisdiccional
e Administrativas
e Transparencia

EXPERIENCIA LABORAL

Periodo

No especifico

Areas .

e Juridica
e Administrativa
e Transparencia

CONDICIONES DE |
TRABAJO

Disponibilidad de horario

SI

COMPETENCIAS

Especificas

Excelencia
"Objetividad
Imparcialidad
Rectitud
Probidad
Honestidad
Independencia

Transversales

Manejo de personal
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO CHOFER

Trasladar al personal del Tribunal, en el

OBJETIVO DE PUESTO desempefio de sus funciones.
AREA DE CARGO TIPG DE PLAZA. RAMA
ADSCRIPCION
PRESIDENCIA CHOFER Eventual Permanente Jurisdiccional | Administrativa
_ X X
DURACION EN | INDETERMINADO
EL CARGO
PRESIDENCIA
RELACIONES DE AUTORIDAD
CHOFER

FUNCIONES

e Realizar el transporte de personal en el desempefio de actividades oficiales.
e Realizar el transporte de equipo y material en actividades propias del Tribunal.
e Realizar el resguardo y control de las unidades vehiculares.

e Las demas que le encomiende el titular del area asignada, asi como el Director
Administrativo.
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RELACIONES
Internas Externas

Pleno, Presidencia, Secretaria General
de Acuerdos, Organo Interno de | Ciudadania
Control, Salas Unitarias, Direccién
Administrativa.

Nacionalidad Mexicana
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO | Residencia Ciudadano Zacatecano
: Edad Mayor de 18 afios
Sexo Indistinto

PERFIL ACADEMICO

Nivel minimo de estudios | Primaria

ESCOLARIDAD Carreras No especifica
" | Areas de Conocimiento Vehicular
Periodo No especifica
EXPERIENCIA LABORAL | Areas Vehicular
CONDICIONES DE Disponibilidad de horario | SI
TRABAJO

Tener licencia de conducir
COMPETENCIAS Especificas vigente.

Las que le asigne el
Transversales responsable del area.
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CATALOGO DE PUESTOS

COMISIONES DEL PLENO
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DESCRIPCION DEL PUESTO

COMISION DE CAPACITACION Y ENLACE

INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PUESTO MAGISTRADO PRESIDENTE,
MAGISTRADOS DE SALA
TITULAR DE UNIDAD DE CAPACITACION Y
ENLACE INSTITUCIONAL

Formular los planes y programas de capacitacion e
investigacion en materia administrativa para que
OBJETIVO DE PUESTO sean aprobados por el Pleno, asi como promover las
relaciones con instituciones y asociaciones afines
de caracter estatal, nacional e internacional, para
fomentar las tareas de investigacion, actualizacion y
especializacion de las materias competencia del

Tribunal.
AREA DE CARGO TIPO DE PLAZA : RAMA
ADSCRIPCION 2
COMISION DE Eventual | Permanente | Jurisdiccional | Administrativa
PLENO CAPACITACION Y X X X

ENLACE
INSTITUCIONAL

DURACION EN | TRANSITORIO

EL CARGO
: PLENO
RELACIONES DE AUTORIDAD
COMISION DE
CAPACITACION Y
ENLACE
INSTITUCIONAL

FUNCIONES
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» Supervisar las actividades encomendadas a la Direccién de Capacitacién y Enlace
Institucional; .

> Verificar el cumplimiento del programa anual de capacitacién e investigacién que
apruebe el Pleno;

> Proponer al Pleno las bases y criterios para las actividades de capacitacién y
enlace institucional;

» Plantear al Pleno las publicaciones que estime convenientes para la divulgacion
de las actividades del Tribunal; y,

» Las demas que le confiera la Ley, el Reglamento Interior, el Pleno y otros
ordenamientos legales aplicables.
: RELACIONES
Internas Externas

Pleno del Tribunal de Justicia
Administrativa del < Estado de
Zacatecas, Presidencia, Salas| Ciudadania
Unitarias, Secretaria General de
Acuerdos, Organo Interno  de

Control. :
' Nacionalidad
ESPECIFICACIONES DEL Residencia
PU ESTQ Edad
: Sexo

PERFIL ACADEMICO

Nivel minimo de
ESCOLARIDAD estudios
Carreras
S Areas de Conocimiento
EXPERIENCIA - Periodo
LABORAL Areas
CONDICIONES DE Disponibilidad de horario
TRABAJO
Especificas
COMPETENCIAS Transversales
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DESCRIPCION DEL PUESTO

COMISION DE REGLAMENTACION

NOMBRE DEL PUESTO MAGISTRADO PRESIDENTE,
MAGISTRADOS DE SALAY
SECRETARIO (A) GENERAL DE ACUERDOS

Revisar y proponer al Pleno las reformas a la

OBJETIVO DE PUESTO normativa interna del Tribunal.
AREA DE CARGO TIPO DE PLAZA e RAMA
ADSCRIPCION -
PLENO COMISION DE Eventual | Permanente | Jurisdiccional | Administrativa
REGLAMENTACION X X X
DURACION TRANSITORIO
EN EL CARGO '
PLENO

RELACIONES DE AUTORIDAD

COMSION DE
REGLAMENTACION

FUNCIONES

» Elaborar y someter a la consideracion del Pleno, los reglamentos, manuales,
lineamientos, instructivos, formatos y acuerdos necesarios para el adecuado
funcionamiento del Tribunal;

» Formar los equipos de trabajo con el personal juridico y administrativo, segun
corresponda, para la elaboracion de la normatividad interna;

» Rendir un informe trimestral al Pleno, respecto de las actividades realizadas, y
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» Las demas que le confiera la Ley, el Reglamento Interior, el Pleno y otros
ordenamientos legales aplicables. ‘

RELACIONES
Internas Externas

Pleno del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de
Zacatecas, Presidencia, Salas | Ciudadania
Unitarias, Secretaria General de
Acuerdos, Organo Interno de Control.
e e e T e e e e T e e T e e e e |
- : Nacionalidad
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO [ Residencia

Edad
Sexo

PERFIL ACADEMICO

S Nivel minimo de estudios
ESCOLARIDAD Carreras
Areas de Conocimiento
: Periodo
EXPERIENCIA LABORAL | Areas
CONDICIONES DE Disponibilidad de horario
TRABAJO

COMPETENCIAS Especificas

Transversales
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DESCRIPCION DEL PUESTO

COMISION DE TRANSPARENCIA

MAGISTRADO PRESIDENTE,
NOMBRE DEL PUESTO - MAGISTRADOS DE
SALA Y
TITULAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

Garantizar el derecho de acceso a la informacién
publica en posesién del Tribunal y la proteccion de los
OBJETIVO DE PUESTO datos personales, asi como vigilar el cumplimiento de
la legislacién en materia de transparencia, acceso a
la informacién y protecciéon de datos personales y
promover las acciones tendientes al fortalecimiento
de la cultura de la transparencia.

AREA DE CARGO TIPO DE PLAZA " RAMA
ADSCRIPCION s
COMISION DE Eventual | Permanente | Jurisdiccional | Administrativa
PLENO TRANSPARENCIA X X X
DURACION EN | TRANSITORIO
EL CARGO ‘
PLENO

RELACIONES DE AUTORIDAD

COMISION DE
- TRANSPARENCIA

FUNCIONES

> Supervisar y verificar el cumplimiento de las actividades encomendadas a la
Unidad de Transparencia;
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> Proponer al Pleno las bases y criterios para garantizar el derecho de acceso a la
informacién publica, en posesion del Tribunal, a quien lo solicite;

> Establecer los criterios de clasificacion y custodia de la informacion reservada y
confidencial, asi como la proteccién de datos personales;

> Proponer al Pleno las acciones institucionales para garantizar la maxima
publicidad en las actuaciones del Tribunal,

> Proponer al Pleno en coordinacién con la Comisién de Reglamentacién, el
Reglamento .de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales; -

» Revisar los informes de actividades que elabore la Unidad de Transparencia y
remitirlos a la autoridad correspondiente;

» Rendir un informe trimestral al Pleno respecto de las actividades realizadas.

» Las demés que le confiera la Ley, el Reglamento Interior, el Pleno y otros
ordenamientps legales aplicables.

RELACIONES
Internas Externas

Pleno del Tribunal de Justicia | Ciudadania
Administrativa del Estado de
Zacatecas, Presidencia, Salas
Unitarias, Secretaria General de
Acuerdos, Organo Interno de

Control.
e R R e
Nacionalidad
ESPECIFICACIONES DEL Residencia
PUESTO Edad
' Sexo

PERFIL ACADEMICO

Nivel minimo de estudios
ESCOLARIDAD

Carreras
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' Areas de Conocimiento

EXPERIENCIA
LABORAL

Periodo

‘| Areas

CONDICIONES DE
TRABAJO

Disponibilidad de horario

COMPETENCIAS Especificas

Transversales
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'CATALOGO DE PUESTOS

SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
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- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIO (A) GENERAL DE ACUERDOS

Apoyar y dar fe de las actuaciones en que
intervenga el Pleno y su Presidente, asi como
OBJETIVO DE PUESTO coordinar y supervisar las actividades de la
: Oficialia de Partes, Oficina de Actuarios y Archivo
Jurisdiccional del Tribunal, asi como de las
unidades de apoyo que sean creadas por el Pleno
y se determine dependencia administrativa de Ia
Secretaria General.

AREA DE CARGO TIPO DE PLAZA RAMA

ADSCRIPCION

SECRETARIA SECRETARIO (A) | Eventual Permanente | Jurisdiccional | Administrativa

GENERAL DE GENERAL DE X X X

ACUERDOS ACUERDOS
DURACION EN
EL CARGO DETERMINADO ‘

PRESIDENCIA

RELACIONES DE AUTORIDAD

SECRETARIO (A)
GENERAL DE
ACUERDOS

FUNCIONES

> Acudir a las sesiones y reuniones del Pleno con voz informativa y dar fe de los
acuerdos;

> Elaborar las actas de las sesiones y someterlas a la aprobacién y firma de los
Magistrados, despachar los asuntos que en ellas se acuerden y conservarlas
bajo su custodia;
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> Dar fe de las actuaciones en que intervenga el Pleno y su Presidente;

> Efectuar las certificaciones necesarias para el debido engrose de las
resoluciones del Pleno;

» Autorizar con su firma las actas, documentos y correspondencia, asi como
expedir constancias y certificaciones que el Pleno o la Ley le encomienden;

» Verificar el quorum legal de las sesiones del Pleno, dar cuenta de los asuntos a
tratar, tomar las votaciones y dar a conocer el resultado de las mismas;

» Dar cuenta al Presidente de los asuntos que sean competencia del Tribunal vy,
previo acuerdo del mismo, turnar a las Salas los asuntos correspondientes para
su substanciacion;

» Dar cuenta al Pleno y a las Salas de las promociones, correspondencia y demas
actuaciones recibidas por la oficialia de partes, el buzén electrénico o el SIT-ZAC.

> Dar cuenta al Presidente de los asuntos que no sean competencia del Tribunal,

> Apoyar al Presidente en la administracion del Tribunal y demas funciones que le
encomiende e informar permanentemente del cumplimiento de sus acuerdos;

» Supervisar el adecuado funcionamiento de la Oficialia de Partes, la Oficina de
Actuarios y el Archivo Jurisdiccional del Tribunal;

> Proponer ala Comisién de Reglamentacién los proyectos de manuales,
lineamientos e instructivos de sus areas de apoyo, para que a su vez ésta, los
someta a la consideracién del Pleno;

> Realizar los tramites conducentes para que se publiquen en el Periddico Oficial,
Organo de Gobierno del Estado, los documentos que encomiende el Pleno;

> Legalizar, con autorizacién del Presidente, la firma de cualquier servidor del
Tribunal, en los casos que la ley lo exija;

> Proponer al Presidente, en caso de ausencia temporal de los titulares de las
areas de apoyo de la Secretaria General de Acuerdos, al servidor publico que
habra de suplirlos; :

»> Elaborarlos informes y reportes estadisticos en materia jurisdiccional que le sean
requeridos por el Pleno y por el Presidente;
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» Publicar en los estrados del Tribunal, dentro de las veinticuatro horas previas a
la sesion publica, la lista de los asuntos a tratar en la correspondiente sesion;

> Dar el tramite inmediato a los amparos que se interpongan, en contra de las
resoluciones emitidas por el Pleno;

> Firmar, conjuntamente con el Presidente, los acuerdos y actas que se emitan;
» Certificar documentos y actuaciones dentro de los expedientes;

» Verificar el debido funcionamiento del buzon electrénicb, del SIT-ZAC y del
boletin electroénico,

> Acordar con Presidencia lo relativo a las sesiones del Pleno;

» Comunicar, observar y despachar lo correspondiente al debido cumplimiento de
los acuerdos y resoluciones plenarios y del Presidente, ademas de autorizar con
su firma los acuerdos y resoluciones que emitan;

> Organizar el turno de los asuntos de conocimiento del Pleno; '

> Convocar y dirigir la reunion de Coordinadores previa a cada Pleno
~ Jurisdiccional, con el objeto de revisar los proyectos que habran de someterse a
votacién, ademas, para el mejor conocimiento de los asuntos, podra convocar a
los servidores publicos que considere;

> Llevar control de las excusas, recusaciones, impedimentos, licencias y ausencias
de los Magistrados en términos de la Ley;

> Resguardar y llevar de manera ordenada los libros y registros del Tribunal;

> Recabar y mantener actualizada la informacion necesaria para conformar la
estadistica jurisdiccional y administrativa del Tribunal;

> Resguardar documentos presentados por las partes y los que las Salas envien
para custodia;

> Llevar el control de los asuntos varios, relativos a promociones sin efectos
juridicos procesales;

> Elaborary presentar los informes jurisdiccionales y administrativos que el Pleno,
el Presidente o los Magistrados le soliciten;
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Firmar las actuaciones que atendiendo sus facultades resulten, sea de forma
autégrafa o mediante e.FIJA;

Elaborar las actas de sesiones y someterlas al conocimiento de Presidencia para
su revision y presentarlas al Pleno para su aprobacion y firma en la siguiente
sesion;

Suscribir y dar fe de las actas de las sesiones plenarias;
Turnar las promociones presentadas en Oficialia de Partes o Buzén Electrénico

dentro de las veinticuatro horas siguientes al dia de su recepcién, a la Sala que
resulte o a Presidencia para su tramite;

Elaborar los dictamenes y proyectos que se le encomienden y presentarlos para
su aprobacion al Pleno, la Presidencia o a la Comisién de Reglamentacién;
Supervisar el buen funcionamiento del juicio en linea y del SIT-ZAC;

Vigilar el buen funcionamiento del Buzoén Electrénico;

Supervisar las notificaciones por Boletin Electronico y su correcta publicacién;
Coordinar y supervisar las actividades de la Oficialia de Partes, Oficina de
Actuarios y Archivo Jurisdiccional del Tribunal, asi como de las unidades de

apoyo que sean creadas por el Pleno y se determine dependencia administrativa
de la Secretaria General;

Vigilar que los Servidores Publicos y el Personal Administrativo del Tribunal
cumplan puntualmente con sus obligaciones y, en su caso, presentar denuncia
ante el Organo Interno de Control;

Compilar la Iégislacién interna del Tribunal;

Compilar y mantener actualizados los ordenamlentos juridicos estatales vy
municipales;

Recopilar y ordenar los ejemplares del Periddico Oficial del Estado que se
reciban en el Tribunal;

Participar en la realizacion de estudios e investigaciones en materia
administrativa y fiscal;

Supervisar la compilacién y publicacién de criterios relevantes y jurisprudencia
que fijen las Salas y el Pleno; vy,
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juridicos aplicables.

> Las demas que le confiera el Pleno, el Presidente y demas ordenamientos

RELACIONES

Internas Externas

Pleno, Presidencia, Salas Unitarias, | Ciudadania
Organo Interno  de  Control.
Direccion Administrativa, Oficialia
de Partes, Oficina de Actuarios y
Archivo Jurisdiccional del Tribunal.

PERFIL ACADEMICO

Nivel minimo de | Licenciatura en

Nacionalidad Mexicana
ESPECIFICACIONES DEL Residencia Ciudadano Zacatecano
PUESTO Edad Mayor de 25 afios
Sexo Indistinto

Derecho,

ESCOLARIDAD estudios Titulado con 5 afos de
antigliedad.
Carreras Licenciatura en Derecho
Areas de Conocimiento e Jurisdiccionales

e Administrativas

Periodo 3 afios de antigliedad.
EXPERIENCIA LABORAL
Areas e Administrativas
e Juridica
e Fiscal
e Responsabilidades

Administrativas

CONDICIONES DE Disponibilidad de horario Sl
TRABAJO

e Excelencia
COMPETENCIAS Especificas e Objetividad

e Imparcialidad
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Rectitud
Probidad
Honestidad
Independencia

Transversales
e Manejo de personal

DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE SECRETARIA GENERAL DE

ACUERDOS
OBJETIVO DE PUESTO Apoyar en las actividades propias de la
; Secretaria General de Acuerdos.
AREA DE CARGO TIPO DE PLAZA RAMA
ADSCRIPCION ‘ :
SECRETARIA AUXILIAR DE Eventual | Permanente | Jurisdiccional | Administrativa
GENERAL DE SECRETARIA GENERAL X X X
ACUERDOS DE ACUERDOS
DURACION EN | INDETERMINADO
EREAREE SECRETARIO (A)
GENERAL DE
ACUERDOS
RELACIONES DE AUTORIDAD
ALJXILIAR DE
SECRETARIA
GENERAL DE
ACUERDOS

FUNCIONES

> Cargar datos especificos de los acuerdos en el Sistema Informatico para la lista
de acuerdos.

> Generar las listas de acuerdos diariamente.
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> Realizar el tramite de Amparos y Quejas, asi como su respectivo registro,
resguardo y control en libros de gobierno. Realizando los autos de admisién de
dichos medios de impugnacién y notificacién a las partes.

> Solicitar los expedientes en archivo para dar el tramite necesario en Secretaria
General de Acuerdos; asi como su devolucién al terminar.

> Realizar el tramite inmediato a los Amparos Directos e Indirectos, asi como armar
el paquete de los Amparos Directos correspondientes,. certificando demanda,
sentencia y anexando notificaciones de las partes; y remitirlos a la autoridad
correspondiente.

> Recopilar y generar datos estadisticos de demandas y sentencias; datos anuales
y por periodos para el informe anual presentado.

> Recopilar y archivar los circulares realizados anualmente; asi como de oficios de
asuntos varios.

» Acusar de recibido de ejecutorias y expedientes remitidos por tramite de amparo
directo e Indirecto. Asi como notificar la nueva sentenCIa o resoluciéon en
cumplimento a ejecutoria.

» Controlar y archivar de minutario de oficios girados para notificar. Asi como el de
las resoluciones y sentencias dictadas por mes y por afio.

> Registrar el sentido y fecha de la sentencia en los libros de gobierno.

» Recibir las comparecencias extra juicio en las que viene a ratificar convenios
entre particulares y autoridades estatales y mummpales baJo la fe publica del
Secretario General de Acuerdos.

» Realizar la lista de proyectos a someter a sesion del Pleno.

» Hacer comparecencia de entrega de cheques o efectivos de expedientes
sentenciados. '

> Realizar informes mensuales de estadisticas, solicitados a Secretarla General de
Acuerdos; v,

» Las demas que le sean conferidas por el Pleno Y Secretaria General de
Acuerdos.
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RELACIONES
Internas Externas
Secretaria General de Acuerdos,
Direccién  Administrativa, Organo
Interno de Control, Coordinadores de Ciudadania
Sala.
Nacionalidad “Mexicana
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO | Residencia Ciudadano Zacatecano
Edad Mayor de 18 afios
Sexo Indistinto

PERFIL ACADEMICO

Nivel minimo de | Licenciatura
ESCOLARIDAD estudios

Carreras Licenciatura en Derecho

Areas de Conocimiento e Jurisdiccionales

e Administrativas

; Periodo No especifico
EXPERIENCIA LABORAL '
Areas e Juridica
e Administrativa
e Fiscal
e Responsabilidades

Administrativas

CONDICIONES DE Disponibilidad de Sl
TRABAJO horario :

Excelencia
Objetividad
Imparcialidad
Rectitud
Probidad
Honestidad
Independencia

COMPETENCIAS Especificas

Transversales

Responsabilidad
e Manejo de personal
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

TITULAR DE ACTUARIA

OBJETIVO DE PUESTO

Efectuar las notificaciones,

diligencias, ordenadas por el Pleno, Presidencia,
Magistrados y Titular de Secretaria General de

actuaciones vy

Acuerdos.
AREA DE CARGO TIPO DE PLAZA RAMA

ADSCRIPCIQN :

SECRETARIA TITULAR DE Eventual | Permanente | Jurisdiccional | Administrativa
GENERAL DE ACTUARIA X X X X

ACUERDOS
DURACION EN | INDETERMINADO
EL CARGO

RELACIONES DE AUTORIDAD

GENERAL DE
ACUERDOS

TITULAR DE
ACTUARIA

FUNCIONES

SECRETARIO (A)

> Practicar en tiempo y forma las notificaciones y diligencias en los términos
ordenados, atendiendo los procedimientos que establece la Ley o los
lineamientos correspondientes.

> Realizar las diligencias que ordenen los Magistrados y la Secretaria General de
Acuerdos, levantando las actas correspondientes;

> Devolver los autos o expedientes a la Sala de origen a mas tardar al dia siguiente
al de la practica de la diligencia de que se trate,
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Y

Y

Engrosar los expedientes con las copias selladas y autorizadas de constancias
derivadas de las notificaciones;

Levantar las razones de su competencia;
Realizar las notificaciones electronicas y recabar las constancias respectivas;

Autorizar con su firma las actuaciones que realice, sea de forma autdgrafa o
mediante e.FIJA;

Elaborar y presentar mensualmente, o cuando se le requiera, un informe de sus
actividades;

Llevar un registro en el que asentaran las diligencias y notificaciones que
practique, con los siguientes datos:
o Fechay hora de recepcion de las constancias a notificar;
o Fecha de la resolucién que deben notificar o del acuerdo que ordene la
diligencia que deben practicar;
o Lugary domicilios en que deban llevarse a cabo las diligencias e indicar
destinatarios y autorizados;
o Fecha en que hubiere practicado la no’uﬂcacmn o los motivos por los
cuales no se haya hecho; vy,
o Fecha de la devolucion de constancias a Sala;

Conducirse invariablemente en el desempefio de sus funciones con probidad,
eficiencia y discrecién;

Participar en la realizacion de estudios e mvestlgamones en materia administrativa
y fiscal;

> Las demas que le encomiende el Pleno, los Magistrados o la Secretaria General
de Acuerdos.
RELACIONES
E Internas Externas
Pleno, Presidencia, Salas Unitarias,
Secretaria General de Acqerdos, Ciudadania
Direccién ~ Administrativa, Organo
Interno de Control.
: Nacionalidad Mexicana
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO | Residencia Ciudadano Zacatecano
Edad Mayor de 22 afios
Sexo Indistinto
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PERFIL ACADEMICO

Nivel minimo de estudios | Licenciatura

ESCOLARIDAD

Carreras Licenciatura en Derecho

Areas de Conocimiento e Jurisdiccionales
e Administrativa

Periodo 2 afos de antigiedad.
EXPERIENCIA LABORAL ,
Areas e Juridica
e Administrativa
e Fiscal
e Responsabilidades

Administrativas

CONDICIONES DE Disponibilidad de horario ’ SI
TRABAJO

COMPETENCIAS | Especificas Excelencia

Objetividad
Imparcialidad
Rectitud
Probidad
Honestidad
Independencia

Transversales e Responsabilidad
e Manejo de personal
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ACTUARIO

Realiza actividades administrativas de la

OBJETIVO DE PUESTO Actuaria.
AREA DE ~ CARGO TIPO DE PLAZA RAMA
ADSCRIPCION :
SECRETARIA ACTUARIO Eventual | Permanente | Jurisdiccional | Administrativa
GENRAL DE X X X X
ACUERDOS
DURACION EN | INDETERMINADO
EEEARGO SECRETARIO (A)
GENERAL DE
. ACUERDOS
RELACIONES DE AUTORIDAD .
ACTUARIO

FUNCIONES

» Practicar en tiempo y forma las notificaciones y diligencias en los términos
ordenados, atendiendo los procedimientos que establece la Ley o los
lineamientos correspondientes.

» Realizar las diligencias que ordenen los Magistrados y la Secretaria General de
Acuerdos, levantando las actas correspondientes;

Devolver los autos o expedientes a la Sala de origen a mas tardar al dia siguiente
al de la practica de la diligencia de que se trate;

Y
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> Engrosar los expedientes con las copias selladas y autorizadas de constancias
derivadas de las notificaciones;

» Levantar las razones de su competencia;
» Realizar las notificaciones electrénicas y recabar las constancias respectivas;

> Autorizar con su firma las actuaciones que realice, sea _de forma autografa o
mediante e.FIJA; :

> Elaborar y presentar mensualmente, o cuando se le requiera, un informe de sus
actividades;

> Llevar un registro en el que asentaran las diligencias y notificaciones que
practique, con los siguientes datos:
o Fechay hora de recepcion de las constancias a notificar;
o Fecha de la resolucion que deben notificar o del acuerdo que ordene la
diligencia que deben practicar; ‘
o Lugar y domicilios en que deban llevarse a cabo las diligencias e indicar
destinatarios y autorizados;
o Fecha en que hubiere practicado la notificacion, o los motivos por los
cuales no se haya hecho; y,
o Fecha de la devolucién de constancias a Sala;

> Conducirse invariablemente en el desempefio de sus funciones con probidad,
eficiencia y discrecion; :

> Participar en la realizacion de estudios e investigaciones en materia
administrativa y fiscal,

> Las demas que le encomiende el Pleno, los Magistrados o la Secretaria General
de Acuerdos.

RELACIONES :

Internas Externas
Pleno, Presidencia, Salas Unitarias,
Titular de Secretaria General de
Acuerdos, Direccion Administrativa, Ciudadania

Organo Interno de Control. .
Nacionalidad Mexicana

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO | Residencia Ciudadano Zacatecano
Edad Mayor 22 afios
Sexo Indistinto
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PERFIL ACADEMICO

Nivel minimo de estudios | Licenciatura
ESCOLARIDAD Carreras Licenciatura en Derecho

A Areas de Conocimiento e Jurisdiccionales
e Administrativas

: Periodo 2 afos de antigliedad
EXPERIENCIA LABORAL | Areas e Juridica
e Administrativa
e Fiscal
e Responsabilidades

Administrativas

CONDICIONES DE Disponibilidad de horario S|
TRABAJO '

Excelencia
Objetividad
Imparcialidad
Rectitud
Probidad
Honestidad
Independencia

COMPETENCIAS Especificas

Transversales e Responsabilidad
e Manejo de personal
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" DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO : OFICIAL DE PARTES

Recibir las demandas, exhortos, requisitorias,
oficios, correspondencia comun y documentos
OBJETIVO DE PUESTO dirigidos al Tribunal. Llevar los libros de la
: Oficialia de Partes. y recepcion de
documentacion diversa.

AREA DE CARGO TIPO DE PLAZA - RAMA
ADSCRIPCION s
OFICIALIA DE OFICIAL DE Eventual | Permanente | Jurisdiccional | Administrativa
PARTES PARTES X X
DURACION EN | INDETERMINADO
ELCae : SECRETARIO (A)
GENERAL DE
ACUERDOS
RELACIONES DE AUTORIDAD
OFICIAL DE
PARTES

FUNCIONES

> Recibir de manera directa o por conducto de Buzén Electrénico, las demandas,
promociones y documentos dirigidos al Tribunal, numerando las piezas,
fechandolas con el sello que debera indicar la hora de su recepcién, estampando
su firma para constancia;

> Recibir y revisar los anexos presentados junto con la promocién correspondiente
y en su caso, indicar el nimero de anexos y copias que se reciben, estampando
su rubrica en el sello para validar su recepcion;
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de la Sala que corresponda;

» Resguardar y dar buen uso a los sellos de recibido;

correspondencia que se reciba;

el sistema que para el efecto se determine;
funcionamiento de la Oficialia;
esa via y turnarlas a la Unidad de Transparencia del Tribunal y;

y demas ordenamientos legales aplicables.

> Asignar de manera progresiva el niumero de control a las demandas y sefalar el
afno correspondiente, debiendo turnarlas el dia de su recepcién a la Coordinacién

» Llevar los Libros de Oficialia de Partes y Recepcién de documentacion diversa;

»> Turnar de inmediato al area respectiva las promociones, documentos, oficios o

> Realizar el cotejo de documentos originales a solicitud de las partes;

> Digitalizar todas las promociones y demas documentos recibidos y ordenarlos en
» Ejecutar los procedimientos informaticos que sean implementados para el eficaz
> Recibir las solicitudes de acceso a la informacién publica que se presenten por

> Las demas que le encomiende la Ley, el Pleno, la Secretaria General de Acuerdos

RELACIONES

Internas Externas

Pleno, Presidencia, Salas Unitarias,
Secretaria General de Acuerdos, | Ciudadania
Direccion  Administrativa, Organo
Interno de Control.

e )

Nacionalidad Mexicana

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO | Residencia Ciudadano Zacatecano
Edad Mayor de 18 afios
Sexo Indistinto

Pag. 63 de122




TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRA'i'IVA
DEL ESTADO DE ZACATECAS

FECHA DE
MODIFICACION
AGOSTO DE 2021

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

VERSION 02

CLAVE

ESCOLARIDAD

Nivel minimo de estudios

Licenciatura

Carreras

Licenciatura en Derecho

Areas de Conocimiento

Jurisdiccionales
Administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

Periodo

No especifico

Areas

Juridica
Administrativa
Fiscal
Responsabilidades
Administrativas

CONDICIONES DE
TRABAJO

Disponibilidad de horario

Sl

COMPETENCIAS

Especificas

Excelencia
Objetividad
Imparcialidad
Rectitud
Probidad
Honestidad
Independencia

Transversales

Responsabilidad
Manejo de personal
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE OFICIALIA DE PARTES

Recibir, las demandas, exhortos, requisitorias,

= oficios, correspondencia comun y documentos
OBJETIVO DE PUESTO dirigidos al Tribunal. Llevar los libros de la
Oficialia de Partes y recepcién de
documentacién diversa.

AREADE .| - CARGO TIPO DE PLAZA RAMA
ADSCRIPCION | -
OFICIALIA DE AUXILIAR DE Eventual | Permanente | Jurisdiccional | Administrativa
PARTES OFICIALIA DE X X X
PARTES
DURACION EN | INDETERMINADO
EL CARGO
OFICIAL DE
PARTES
RELACIONES DE AUTORIDAD
AUXILIAR DE
OFICIAL DE
PARTES

FUNCIONES

e Recibir las demandas, exhortos, requisitorias, oficios, correspondencia comun y
documentos dirigidos al Tribunal; numerando las piezas, fechandolas con un
sello que deberd indicar la hora de su recepcién y los anexos que se acompafen
a las promociones, estampando su firma para constancia;

e Asignar de manera progresiva el niUmero de control a las demandas interpuestas
y sefialar el afio correspondiente, debiendo turnarlas el dia de su recepcién, a la
Coordinacion de Sala que corresponda;
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e Llevar los libros de Oficialia de Partes y recepcion de documentacién diversa;

e Turnar de inmediato al area respectiva las promocioneé, documentos, oficios o
correspondencia que se reciba;

o Ejecutar los procedimientos informaticos que sean implementados para el eficaz
funcionamiento de la oficialia;

e Recibir las solicitudes de acceso a la informacién publica que se presenten por
esa via y turnarlas a la Unidad de Transparencia del Tribunal.

e Las demas que le confiera el Pleno y Secretaria General de Acuerdos.

RELACIONES

Internas Externas

Pleno, Presidencia, Magistrados,
Titular de Secretaria General de | Ciudadania
Acuerdos, Direccién Administrativa,
Organo Interno de Control.

Nacionalidad Mexicana

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO | Residencia Ciudadano Zacatecano
Edad Mayor de 18 afios
Sexo Indistinto

PERFIL ACADEMICO

Nivel minimo de estudios | Licenciatura
ESCOLARIDAD

Carreras Licenciatura en Derecho

Areas de Conocimiento e Jurisdiccionales

e Administrativas
[ )

Periodo No especifico
EXPERIENCIA e
LABORAL Areas e Juridica
e Administrativa
e Fiscal
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Responsabilidades
Administrativas

CONDICIONES DE
TRABAJO

Disponibilidad de horario

Sl

COMPETENCIAS

Especificas

Excelencia
Objetividad
Imparcialidad
Rectitud
Probidad
Honestidad
Independencia

Transversales

Responsabilidad
Manejo de personal
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO TITULAR DE ARCHIVO

Llevar el control y resguardo del archivo del

OBJETIVO DE PUESTO Tribunal.
AREA DE CARGO TIPO DE PLAZA RAMA
ADSCRIPCION : &
ARCHIVO TITULAR DE Eventual | Permanente | Jurisdiccional | Administrativa
ARCHIVO X X X
DURACION EN | INDETERMINADO _
EL-CARGO SECRETARIO (A)
GENERAL DE
ACUERDOS
RELACIONES DE AUTORIDAD
TITU LAR DE
ARCHIVO

FUNCIONES

> Guardar y custodiar fisicamente los expedientes en tramlte y concluidos que le
sean remitidos;

» Custodiar y mantener a su resguardo los expedientes administrativos que remita
Direccion Administrativa;

> Ejecutar las acciones necesarias para la administracion de sus archivos, a fin de
garantizar su organizacioén, disponibilidad, localizacién, mtegrldad conservacion
y depuracion, en términos de la Ley de Archivos;
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Y

Despachar a la brevedad, los expedientes que se encuentren bajo su resguardo,
que le sean solicitados por las Salas u Oficialia de Partes;

Permitir el ingreso al area especifica para que los litigantes o personas que
justifiquen interés juridico, consulten los expedientes;

Informar al Magistrado, asi como a todas las demas areas, las irregularidades y
omisiones que detecte en la documentacién que reciba para su archivo;

Sera responsable de la pérdida o extravio de cualquier expediente o documento
que tenga bajo su resguardo en el archivo;

Evitar en toda circunstancia la entrada al archivo de personas ajenas al Tribunal
y el acceso a documentos y expedientes que tenga a su cargo;

Guardar en orden el local del archivo, sin permitir que se ejecuten actos que
pongan en riesgo el estado y conservacion de éste;

Cumplir con el procedimiento interno implementado por el Pleno, para el
préstamo de expedientes al interior del Tribunal y vigilar su cumplimiento;

Elaborar los inventarios de los expedientes radicados bajo su custodia;

Bajo su mas estricta responsabilidad mandar al archivo definitivo los expedientes
totalmente concluidos para su resguardo;

Llevar un estricto control de todos los documentos que se encuentran bajo su
custodia, con la responsabilidad de su conservacién y mantenimiento,

Guardar la mas estricta reserva y confidencialidad respecto de los datos e
informacién, impresa o electrénica, contenidos en los expedientes que se
encuentren en el Tribunal y de los demas que tengan conocimiento; y,

> Los demas que le encomiende el Pleno o la Secretaria General de Acuerdos.
RELACIONES
Internas Externas
Pleno, Presidencia, Secretaria | Ciudadania

General de Ac;ue.rdos, Direccién
Administrativa, Organo Interno de
Control.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Nacionalidad

Mexicana

Residencia

Ciudadano Zacatecano
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Edad Mayor de 18 afios.
Sexo Indistinto

PERFIL ACADEMICO

Nivel minimo de estudios | Licenciatura

ESCOLARIDAD Carreras Licenciatura en Derecho
Areas de Conocimiento e Jurisdiccionales
e Administrativas
- | Periodo No especifico
EXPERIENCIA Areas e Juridica
LABORAL Administrativa

e Fiscal
e Responsabilidades
Administrativas

CONDICIONES DE Disponibilidad de horario Sl
TRABAJO ,

Excelencia
Objetividad
Imparcialidad
Rectitud
Probidad
Honestidad

COMPETENCIAS Especificas

Transversales e Responsabilidad
e Manejo de personal
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO AUXILAR DE ARCHIVO
3 Apoyar en el control y resguardo del archivo del-
OBJETIVO DE PUESTO Tribunal.
AREA DE CARGO TIPO DE PLAZA RAMA
ADSCRIPCION
ARCHIVO AUXILAR DE Eventual | Permanente | Jurisdiccional | Administrativa
ARCHIVO X X
DURACION EN | INDETERMINADO
EL CARGO
TITULAR DE
~ ARCHIVO
RELACIONES DE AUTORIDAD
AUXILIAR DE
ARCHIVO

FUNCIONES

> Permitir el ingreso al area especifica para que los litigantes o personas que
justifiquen interés juridico, consulten los expedientes;

» Informar al magistrado, a los secretarios de acuerdos y de tramite, asi como a
todas las demas areas, las irregularidades y omisiones que detecte en la
documentacién que reciba para su archivo;

Y

Evitar en toda circunstancia la entrada al archivo de personas ajenas al Tribunal
y el acceso a documentos y expedientes que tenga a su cargo;
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» Guardar en orden el local del archivo, sin permitir que se ejecuten actos que
pongan en riesgo el estado y conservacion de éste. :

» Las demas que le encomiende el Pleno, el Titular de Archivo o la Secretaria

General de Acuerdos.

ESCOLARIDAD

PERFIL ACADEMICO

Nivel minimo de estudios

RELACIONES
Internas : Externas
Pleno, Presidencia, Secretaria
General de Acuerdos, Direccion | Ciudadania
Administrativa, Organo Interno de
Control.
: Nacionalidad Mexicana
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO | Residencia Ciudadano Zacatecano
Edad Mayor de 18 afios
Sexo Indistinto

Licenciatura

Carreras

Licenciatura en Derecho

Areas de Conocimiento

e Jurisdiccionales
e Administrativas

EXPERIENCIA
LABORAL

Periodo No especifico
Areas e Juridica
e Administrativa
e Fiscal
e Responsabilidades

Administrativas

CONDICIONES DE
TRABAJO

Disponibilidad de horario

Sl

COMPETENCIAS

Especificas

Excelencia
Objetividad
Imparcialidad
Rectitud
Probidad
Honestidad

Transversales

Responsabilidad
Manejo de personal
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO MAGISTRADO (A)

Conocer Yy resolver las . responsabilidades
administrativas de los servidores publicos Yy
particulares vinculados con faltas graves promovidas
por la Secretaria; por los Organos Internos de
OBJETIVO DE PUESTO. Control de los entes publicos estales o municipales,
o de los organismos constitucionalmente
auténomos; o por la Auditoria para la imposicion de
sanciones en términos de lo dispuesto por la Ley
General; asi como fincar a los responsables el pago
de las indemnizaciones pecuniarias que deriven de
los dafios y perjuicios que afecten a la Hacienda
Publica estatal o municipal, o bien al patrimonio de
los entes publicos estatales y municipales.

AREA DE CARGO TIPO DE PLAZA : RAMA
ADSCRIPCION ~ :
SALA MAGISTRADO | Eventual [ Permanente | Jurisdiccional | Administrativa
UNITARIA X X X
DURACION EN | 7 ANOS :
EL CARGO
PLENO

RELACIONES DE AUTORIDAD

MAGISTRADO (A)

FUNCIONES

Admitir, desechar o tener por no presentada la demanda o su ampliacién, asi
como admitir, desechar o tener por no presentada la contestacion de la demanda
o de su ampliacion; »

» Admitir o rechazar la intervencién del tercero;
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Admitir, desechar o tener por no ofrecidas las pruebas;

Dictar los acuerdos o providencias de tramite necesarios para instruir los juicios,
incluyendo la imposicién de medidas de apremio necesarias para hacer cumplir
sus determinaciones, acordar las promociones de las partes y los informes de las
autoridades y atender la correspondencia necesaria, autorizandola con su firma;

Dictar los acuerdos necesarios y providencias relativas a las medidas cautelares
y la suspension de la ejecucidn, en el procedimiento contencioso administrativo;

Designar perito en rebeldia o perito tercero en discordia;

Solicitar la debida integracién del expediente para un mejor conocimiento de los
hechos en la busqueda de la verdad material, asimismo, podran acordar la
exhibicion de cualquier documento que tenga relaciéon con los mismos, ordenar
la practica de cualquier diligencia o proveer la preparaciéon y desahogo de la
prueba pericial cuando se planteen cuestiones de caracter técnico y no hubiere

sido ofrecido por las partes;

Dirigir la audiencia de ley con el personal de apoyo administrativo y jurisdiccional

que requiera;

Girar los exhortos y despachos que sean necesarios a las autoridades
jurisdiccionales federales, estatales y municipales, encomendandoles la
realizacion de alguna diligencia en el ambito de su competencia; o efectuar por
si mismos las que deban practicarse fuera de las oficinas del Tribunal;

Tramitar y resolver los juicios que por turno le correspondan, atendiendo a las

disposiciones legales que regulan dicho procedimiento;

Admitir y tramitar o, en su caso, desechar los incidentes que le competan;

Resolver respecto de las aclaraciones de sus sentencias;

Dar seguimiento y proveer la efectiva ejecucién de las resoluciones que emita,

en los términos sefialados en esta Ley;

Rendir los informes previos y justificados en los juicios de amparo que se

promuevan en contra de actos de la Sala;

Dar cumplimiento a las ejecutorias dictadas en materia de amparo, relativas a

sentencias que emita, y
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Establecer las cargas de trabajo del personal adscrito a la Sala;
Implementar la organizacion interna de la Sala;

Informar a Pleno por escrito y de forma trimestral, de los asuntos radicados y
resueltos, asi como de las incidencias procesales que consideren a fin de unificar
criterios;

Firmar las actuaciones que resulten atendiendo sus facultades sea de forma
autégrafa o mediante e.FIJA;

Hacer de conocimiento de Presidencia, sobre criterios que puedan constituir
jurisprudencia, de criterios relevantes dictados en Sala o de contradiccion de
criterios y de jurisprudencia con otra Sala;

Dictar las medidas cautelares en los juicios a su conocimiento;
Emplear los medios de apremio y medidas disciplinarias que se requieran;

En calidad de autoridad resolutora, desahogar el tramite y resolver el
procedimiento sancionatorio en los términos de la Ley General;

Dictar los acuerdos o providencias de tramite necesarios para instruir el
procedimiento sancionatorio, incluyendo la imposicién de medidas de apremio
necesarias para hacer cumplir sus determinaciones, acordar las promociones de
las partes y los informes de las autoridades y atender la correspondencia
necesaria, autorizandola con su firma;

Emitir la resoluciéon en materia de responsabilidades administrativas y, en caso
de determinar la comision de una falta administrativa grave, establecer la sancion
correspondiente, asi como fincar a los responsables el pago de las
indemnizaciones y sanciones pecuniarias que deriven de los dafios y perjuicios
que afecten a la hacienda publica estatal o municipal, o bien, al patrimonio de los
entes publicos estatales o municipales;

Conocer del recurso de inconformidad establecido en la Ley. General, en contra
de la calificacién o la abstencién de las faltas administrativas no graves que
realicen las autoridades investigadoras o substanciadoras;

Conocer de los incidentes establecidos en la Ley General;

Dictar las medidas cautelares que, en su caso, resulten procedentes, en términos
de la Ley General;
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Dar seguimiento y proveer la efectiva ejecucion de las resoluciones que emita,

en términos de la Ley General;

Car cumplimiento a las resoluciones de apelacién y revision;

Rendir los informes previos y justificados en los _juicios de amparo que se

promuevan en contra de actos que emita;

Dar cumplimiento a las ejecutorias dictadas en materia de amparo, relativas a

sus sentencias;

Concurrir, participar y votar, cuando corresponda, en las sesiones publicas y
reuniones internas a las que sean convocados por el Presidente;

Integrar el Pleno para resolver colegiadamente los asuntos de su competencia;
Exponer, en sesién publica, personalmente o por conducto de un secretario, sus
proyectos de sentencia, sefialando las consideraciones juridicas y los preceptos

en que se funden y motiven, cuando el asunto sea de la competencia del Pleno;

Discutir y votar los proyectos de resolucién que sean sometidos a su

consideracion en las sesiones publicas;

Formular voto particular o concurrente, en caso de disentir de un proyecto de
resolucion aprobado por la mayoria, y solicitar que se agregue al expediente;

Solicitar al Pleno que sus proyectos de resolucién se agreguen a los expedientes
como votos particulares cuando no sean aprobados por la mayoria;

Solicitar licencia, en caso de estimarlo necesario;

Firmar, de manera conjunta con el Pleno, las actas que se emitan en ejercicio de

sus funciones;

Vigilar el correcto despacho de los asuntos de su competencia;

Denunciar ante el Pleno, la posible contradiccion de tesis entre criterios

sustentados por las Salas;

Realizar la distribucion de trabajo al interior de la Sala para el debido despacho

de los asuntos que le sean turnados;
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Presentar denuncia ante la autoridad competente, en caso de conocimiento de la

posible comisién de alguna falta administrativa,
Participar en los programas de capacitacion impulsados por el Tribunal,
Cumplir las encomiendas que le asigne el Pleno;

Realizar los engroses de los fallos aprobados por el Pleno, cuando sean
designados para tales efectos;

Solicitar al Pleno, la aplicacién de sanciones laborales al personal, en caso de
que se incurra en alguna falta;

Firmar los acuerdos, resoluciones y sentencias que emita, de manera conjunta
con el Coordinador, .,

Proponer a Pleno la aplicacion de sanciones laborales a su personal; y,

Las demas que determine la Ley, la Ley General y otras disposiciones legales.

RELACIONES

Internas Externas

Presidencia, Salas | Comité Coordinador y Secretaria Ejecutiva del

Unitarias, Secretaria General de
Acuerdos, Organo Interno de
Control, Direccién
Administrativa.

ESPECIFICACIONES DEL
PUESTO

R R R

Sistema Estatal Anticorrupciéon, Secretarias de del
Gobierno del Estado, Presidencias Municipales,
Auditoria Superior del Estado, Fiscalia Especializada
en Combate a la Corrupcion, Tribunales
Administrativos Estatales.

Nacionalidad Mexicana

Residencia Ciudadano Zacatecano
Edad Mayor de 35 afios
Sexo Indistinto

PERFIL ACADEMICO

ESCOLARIDAD

Nivel minimo de
estudios

Licenciatura en Derecho titulado con
10 afios de antigliedad.

Carreras

Licenciatura en derecho
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Areas de
Conocimiento

e Jurisdiccionales
e Administrativa
e Laboral

EXPERIENCIA LABORAL

Periodo

10 afios de antigiedad

Areas

Juridica
Administrativa
Laboral

Procesal

Fiscal
Responsabilidades
Administrativas

CONDICIONES DE

Disponibilidad
de horario

Sl

TRABAJO -

COMPETENCIAS

Especificas

Excelencia
Objetividad
Imparcialidad
Rectitud
Probidad
Honestidad
Independencia

Transversales

e Manejo de personal
e Responsabilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO COORDINADOR (A) DE SALA

Dar fe de las actuaciones y diligencias que se
requieran. Coordinar, asignar y supervisar las
OBJETIVO DE PUESTO labores de los secretarios de estudio y cuenta,
proyectistas y demas personal adscrito a la sala.
Recibir y llevar el control y registro de los medios
de impugnacién, promociones y
correspondencia recibidos en la sala.

AREA DE CARGO TIPO DE PLAZA RAMA
ADSCRIPCION : [l
SALA COORDINADOR Eventual | Permanente | Jurisdiccional | Administrativa
UNITARIA (A) DE SALA X X X
DURACION EN | INDETERMINADO '
EL CARGO

MAGISTRADO (A)
RELACIONES DE AUTORIDAD

COORDINADOR
(A)

FUNCIONES

> Recibir de la Secretaria General de Acuerdos, los medios de impugnacion, las
promociones y cualquier otra correspondencia, verificando que las mismas
tengan impreso el sello oficial, con la razén del dia y la hora en que hayan sido
presentadas y los anexos que se acomparian, asi como llevar el registro y control
e informar al Magistrado de los mismos;

» Dar fe de las actuaciones en que intervenga el Magistrado de la Sala;

> Certificar documentos y actuaciones dentro de los expedientes;

Pag. 80 de122




TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA FECHA DE

MODIFICACION
DEL ESTADO DE ZACATECAS AGOSTO DE 2021
; ) VERSION 02
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION CLAVE

MO-TJAEZ-08-2021.

\7

Y

Coordinar y coadyuvar en la elaboracién de los proyectos de resolucién y
acuerdos que deriven de la sustanciacion de los asuntos jurisdiccionales
turnados a la Sala;

Opinar respecto de los proyectos que formulen los secretarios de estudio y cuenta
de su respectiva Sala;

Coordinar, asignar y supervisar las labores de los secretarios de estudio y cuenta,
proyectistas y demas personal adscrito a la Sala;

Dar el tramite inmediato a los amparos que se interpongan en contra de las
sentencias y resoluciones emitidas por la Sala;

Participar en las reuniones a las que sean convocados por el Pleno, Presidencia,
los Magistrados o, en su caso, por los directores de areas, y

Las demas que le encomiende el Magistrado al que esté adscrito y las que le
confieran el Reglamento Interior y otros ordenamientos aplicables.

Suplir las ausencias del Secretario General de Acuerdos, previo acuerdo del
Pleno;

Dar cuenta al Magistrado de la Sala de su adscripcién de las promociones de las
partes, a mas tardar al dia siguiente de su presentacion, asi como revisary avalar
los proyectos de autos y acuerdos que procedan;

Llevar el control de los procesos en tramite turnados y verificar que los
expedientes sean debidamente foliados, sellados y rubricados;

Expedir testimonios y certificaciones de las constancias que obren en los
expedientes de la Sala;

Realizar la certificacion de los cémputos sobre los dias transcurridos en las
actuaciones competencia de la Salz;

Permitir a los interesados, la consulta de los expedientes que estén bajo su
resguardo, para lo cual se tomaran las precauciones pertinentes a fin de evitar la
pérdida o sustraccién de las actuaciones o pruebas;

Llevar un control de registro sobre los asuntos que se turnen a la actuaria, el que
contendra fecha de entrega, documentos, actuaciones que se anexen y los datos
correspondientes en que éstos sean devueltos;

Remitir al archivo general los expedientes que se encuentren concluidos;
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> Realizar el engrose de las resoluciones dictadas por la Sala y coordinar la
integracién del expediente a fin de que sea debidamente notificado a las partes;

> Revisar la version publica de los proyectos de resoluciones y enviarla a la Unidad
de Transparencia en formato digital, una vez aprobados, para su publicacion;

> Resguardar los sellos oficiales de la Sala;
> Revisar, registrar y validar la informacion del Sistema de Control de Expedientes;

» Dar cuenta mensualmente al Magistrado, del estado que guarda el trabajo
jurisdiccional de la Sala;

» Firmar las actuaciones que resulten atendiendo sus facultades, sea de forma
autografa o mediante e.FIJA; '

> Proyectar los informes previo y justificado que resulten necesarios en los Juicios
de Amparo, de acuerdo con las instrucciones del Magistrado de Sala;

> Suplir las ausencias temporales de otros Coordinadores y Secretarios de Estudio
y Cuenta que determine el Pleno;

> Fungir como Coordinador de Coordinadores, cuando el Magistrado al que se
encuentre adscrito, sea el titular de Presidencia del Tribunal; vy,

> Desempefiar las funciones que las demas leyes o disposiciones le establezcan,
asi como las que le encomiende el Magistrado.

RELACIONES
Internas Externas

Pleno, Presidencia, Secretaria | Ciudadania
General de Acuerdos, Organo Interno
de Control, Direccion Administrativa,
Salas Unitarias.

S [ S S U S |
_——————
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

PERFIL ACADEMICO

Nacionalidad Mexicana

Residencia Ciudadano Zacatecano
Edad Mayor de 25 afios
Sexo Indistinto

ESCOLARIDAD

Nivel minimo de estudios

Licenciatura en
titulado con 5
antigledad.

anos

Derecho

de

Carreras

Licenciatura en Derecho

Areas de Conocimiento

e Jurisdiccionales
e Administrativas

EXPERIENCIA
LABORAL

Periodo

3 aﬁos de antigliedad

Areas

e Juridica
Administrativa
Laboral
Procesal

CONDICIONES DE
TRABAJO

Disponibilidad de horario

Sl

COMPETENCIAS

Especificas

Excelencia
Objetividad
Imparcialidad
Rectitud
Probidad
Honestidad
Independencia

Transversales

e Manejo de personal
e Responsabilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIO (A) DE ESTUDIO Y CUENTA

Llevar, bajo su mas estricta responsabilidad, el

OBJETIVO DE PUESTO control de los asuntos asignados a su sala de
adscripcion y los demas que determine el
Magistrado.
AREA DE CARGO TIPO DE PLAZA "~ RAMA
ADSCRIPCION
SALA SECRETARIO (A) Eventual | Permanente | Jurisdiccional | Administrativa
UNITARIA DE ESTUDIO Y X X
CUENTA
DURACION EN | INDETERMINADO
EL CARGO

MAGISTRADO (A)
COORDINADOR (A)

SECRETARIO (A) DE
ESTUDIO Y CUENTA

RELACIONES DE AUTORIDAD

FUNCIONES

> Proyectar los autos y acuerdos de las promociones recibidas, en coordinacion
con los auxiliares;

> Llevar, bajo su mas estricta responsabilidad, el control de los asuntos asignados
y los demas que determine el Magistrado;
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Realizar los proyectos de resoluciones y sentencias que el Magistrado le

encomiende;

Desahogar, bajo la supervision del Coordinador de Sala, la Audiencia de Ley y

levantar el acta circunstanciada correspondiente

Permitir y atender a los interesados para el examen de los expedientes en los
que sean parte, tomando las precauciones pertinentes para evitar cualquier

pérdida o sustraccién de las actuaciones o pruebas;

Turnar a la Actuaria del Tribunal las actuaciones para efectos de su notificacion;

Desahogar las diligencias que le encomiende el Magistrado;

> Auxiliar al Magistrado y al Coordinador en el desempefio de sus funciones;

Interno

General de Acuerdos, Organo

Administrativa y Salas Unitarias.

Nacionalidad Mexicana

> Elaborar y rendir mensualmente al Magistrado, o cuando por éste fueren
requeridos, los informes de actividades de la Secretaria a su cargo, asi como del
estado procesal de los expedientes en tramite;
> Informar de los expedientes terminados y proyectar los acuerdos para que sean
remitidos a archivo;
> Participar en la realizacion de estudios e investigacién en materia administrativa,
fiscal y de responsabilidades administrativas; v,
> Las demas que establece la Ley o las que les asigne el Pleno o el Magistrado de
Sala.
: RELACIONES
Internas Externas
Pleno, Presidencia,  Secretaria | Ciudadania

de Control, Direccién

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO Residencia Ciudadano Zacatecano
Edad Mayor de 25 afios
Sexo Indistinto
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PERFIL ACADEMICO

ESCOLARIDAD

Nivel minimo de estudios

Licenciatura en Derecho titulado
con 5 afios de antigliedad.

Carreras

Licenciatura en Derecho

Areas de Conocimiento

e Jurisdiccionales
e Administrativas

EXPERIENCIA
LABORAL

Periodo

3 afos de antigiedad

Areas

e Juridica
Administrativa
Laboral

Fiscal
Responsabilidades
Administrativas

CONDICIONES DE
TRABAJO

Disponibilidad de horario

sl

COMPETENCIAS

Especificas

e Excelencia

e Objetividad

e Imparcialidad
e Rectitud

e Probidad

e Honestidad

e Independencia

Transversales

e Manejo de personal
e Responsabilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO PROYECTISTA

L Dar cuenta y formular los proyectos de
OBJETIVO DE PUESTO resoluciones que le sean asignados por el
Magistrado de Sala.

AREA DE ~ CARGO TIPO DE PLAZA RAMA

ADSCRIPCION
SALA PROYECTISTA Eventual | Permanente | Jurisdiccional | Administrativa
UNITARIA v X : X
DURACION EN | INDETERMINADO
EL CARGO

MAGISTRADO (A)

RELACIONES DE AUTORIDAD |
COORDINADOR (A)

I

SECRETARIO (A) DE
ESTUDIO Y CUENTA

PROYECTISTA

FUNCIONES

> Dar cuenta y formular los proyectos de resoluciones que le sean asignados por el
Magistrado;

> Una vez aprobada la resolucion por el Magistrado, coadyuvar con el Coordinador
en el engrose de los expedientes;
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> Llevar el registro y control de los expedientes que les sean turnados;

> Registrar en el Sistema, las resoluciones aprobadas por el Magistrado de la Sala o
por el Pleno;

» Elaborar la version publica de los proyectos de resoluciones y entregarlos al
Coordinador, una vez aprobados seran turnados a la Unidad de Transparencia en
formato digital;

> Elaborar y rendir mensualmente al Magistrado, o cuando por éste fueren
requeridos, los informes de actividades realizadas;

> Podra participar en las reuniones de trabajo convocadas por la Secretaria General
de Acuerdos;

> Participar en la realizacion de estudios e investigaciones en materia administrativa,
fiscal y de responsabilidades administrativas; v,

» Las demas que se determinen por el Coordinador o el Magistrado.

RELACIONES

Internas Externas

Pleno, Presidencia, Secretaria | Ciudadania
General de Acuerdos, Organo Interno
de Control, Direccién Administrativa y
Salas Unitarias.

_,_ e — — s e

Nacionalidad Mexicana

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO | Residencia Ciudadano Zacatecano
Edad Mayor de 22 afios
Sexo Indistinto

PERFIL ACADEMICO

Nivel minimo de estudios | Licenciatura
ESCOLARIDAD Carreras Licenciatura en Derecho
Areas de Conocimiento e Jurisdiccionales
e Administrativas
.| Periodo 3 afios de antigiiedad
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EXPERIENCIA -
LABORAL

Areas

e Juridica

e Administrativa

* Laboral

* Fiscal

+ Responsabilidades
Administrativas

CONDICIONES DE
TRABAJO

Disponibilidad de horario

Sl

COMPETENCIAS

Especificas

Excelencia
Objetividad
Imparcialidad
Rectitud
Probidad
Honestidad
Independencia

Transversales

e - Manejo de personal
e Responsabilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

AUXILIAR DE SALA

Realiza actividades juridicas administrativas de

OBJETIVO DE PUESTO las Salas Unitarias.
AREA DE CARGO TIPO DE PLAZA RAMA
ADSCRIPCION
SALA AUXILIAR DE SALA | Eventual | Permanente | Jurisdiccional | Administrativa
UNITARIA X X X
DURACION EN | INDETERMINADO
EL CARGO

MAGISTRADO (A)

COORDINADOR (A)

RELACIONES DE AUTORIDAD |

SECRETARIO (A) DE
ESTUDIO Y CUENTA

|.
PROYECTISTA
|

AUXILIAR DE SALA

é
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FUNCIONES

» Revisar el estado procesal de los expedientes tramitados en el tribunal para acordar
el oficio lo que a derecho proceda.

» Acordar las promociones correspondientes a los asuntos tramitados.

» Archivar promociones y notificaciones para la debida integracién de los
expedientes.

» Colaborar con la elaboracién de los oficios de notificaciéon y engroses cuando sea
necesario su auxilio.

» Mantener actualizado el archivo digital de las demandas recibidas y el estado
procesal de los expedientes tramitados; vy,

> Las demas que le sean encomendados por los Coordinadores de Ponencia y
Magistrados.
: RELACIONES :
Internas Externas
Pleno, Presidencia, Secretaria

General de Acuerdos, Organo Interno | Ciudadania
de Control, Direccién Administrativa y
Salas Unitarias.

: Nacionalidad Mexicana
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO | Residencia Ciudadano Zacatecano
Edad Mayor de 18 afios
Sexo Indistinto

PERFIL ACADEMICO

Nivel minimo de estudios | Licenciatura
ESCOLARIDAD Carreras Licenciatura en Derecho
Areas de Conocimiento e Jurisdiccionales
e Administrativas
Periodo No especifico
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EXPERIENCIA LABORAL

Areas

Juridica
Administrativa
Laboral

Fiscal
Responsabilidades
Administrativas

CONDICIONES DE
TRABAJO

Disponibilidad de horario

Sl

COMPETENCIAS

Especificas

Excelencia
Objetividad
Imparcialidad
Rectitud
Probidad
Honestidad
Independencia

Transversales

Responsabilidad
Manejo de personal
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CATALOGO DE PUESTOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO

OBJETIVO DE PUESTO -

Atender las funciones relativas a la planeacion,
organizacion, direccién y control de los
recursos humanos, financieros, materiales y
tecnoldgicos, con el fin de lograr las metas y
objetivos establecidos en este Tribunal de
manera eficiente.

AREA DE CARGO TIPO DE PLAZA RAMA
ADSCRIPCION

DIRECCION DIRECTOR (A) Eventual | Permanente | Jurisdiccional | Administrativa
ADMINISTRATIVA | ADMINISTRATIVO X X
DURACION EN | INDETERMINADO -
EL CARGO

PRESIDENTE (A)
RELACIONES DE AUTORIDAD '

DIRECTOR (A)
ADMINISTRATIVO

FUNCIONES

> Atender las necesidades administrativas de las areas que integran el Tribunal,
previa aprobacién de Presidencia; :

> Consolidar la informacion y elaborar la propuesta de anteproyecto del
presupuesto de egresos del Tribunal y remitirlo a la Presidencia;

> Operar los sistemas informaticos para el ejercicio y control presupuestario;

> Hacer las previsiones presupuestales para llevar a cabo las actividades previstas
en los programas del Tribunal;
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Y

Elaborar y actualizar el inventario de los bienes muebles e inmuebles que
integran el patrimonio del Tribunal y vigilar su conservacion;

Formular el programa anual de adquisiciones, con base a la normatividad vigente;
Llevar el control del acervo bibliogréafico del Tribunal,

Presentar para su autorizaciéon los documentos que amparen la adquisicion o
contratacién de bienes y servicios que le instruya la Presidencia;

Tener el registro y control de expedientes del personal adscrito al Tribunal, asi
como, recabar y resguardar el historial laboral de cada uno;

Elaborar y dar cuenta a Presidencia de la estadistica mensual de control de
asistencia y puntualidad;

Operar el sistema de némina y realizar el pago de remuneraciones laborales al
personal;

Realizar los tramites sobre incidencias laborales del personal, autorizadas por el
Pleno ante las Instituciones de Seguridad Social correspondientes;

Recibir y registrar los recursos que por concepto de multas recaude la Secretaria
de Finanzas, de conformidad con las disposiciones previstas en la Ley a fin de
que se integren al Fondo Institucional para Capacitacién;

Elaborar el informe financiero trimestral del Tribunal, que debera presentarse a
Pleno para su aprobacion;

Formular y entregar al Pleno para su aprobacion, el avance de gestion financiera
semestral y la cuenta publica anual;

Proponer a la Comisién de Reglamentacion, los proyectos de manuales,
lineamientos e instructivos de su area de apoyo o de cualquier otra de caracter
administrativo;

Cumplir con las obligaciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica;

Llevar el control y registro de las personas que realizan servicio social en el
Tribunal; y,

Pag. 95 de122




TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA FECHA DE

, MODIFICACION
DEL ESTADO DE ZACATECAS AGOSTO DE 2021

VERSION 02

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION CLAVE
: MO-TJAEZ-08-2021.

4 ~
Cars®

> Las demas que le confiera la reglamentacion interna, Presidencia y el Pleno.
RELACIONES :
Internas Externas
Pleno, Presidencia,, Secretaria | Secretaria de Finanzas
General de Acuerdos, Organo Interno | Auditoria Superior del Estado
de Control, Salas Unitarias, | Secretaria de Administracion
Contabilidad, Planeacién, Sistemas | IMSS
Informaticos, Intendencia: ISSSTEZAC
Proveedores
Nacionalidad Mexicana
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO | Residencia Ciudadano Zacatecano
Edad Mayor de 25 afos
Sexo Indistinto

PERFIL ACADEMICO

Nivel minimo de estudios | Licenciatura
ESCOLARIDAD Carreras Licenciatura en Contaduria
Licenciatura en
Administracion

Areas de Conocimiento e Fiscales

e Administrativas
e Contables

Periodo 2 afos de antigiiedad
EXPERIENCIA LABORAL « Contable
Areas + Administrativa
» Fiscal
» Laboral
CONDICIONES DE Disponibilidad de horario ' Sl

TRABAJO
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COMPETENCIAS

Especificas

Excelencia
Objetividad
Imparcialidad
Rectitud
Probidad
Honestidad
Independencia

Transversales

e Manejo de personal
e Responsabilidad
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- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

TITULAR DE CONTABILIDAD

OBJETIVO DE PUESTO

Realizar el registro de las operaciones en
términos monetarios del Tribunal, y generar la

informacién financiera para la toma de
decisiones. :
AREA DE CARGO TIPO DE PLAZA RAMA
ADSCRIPCION i
DIRECCION TITULAR DE Eventual | Permanente | Jurisdiccional | Administrativa
ADMINISTRATIVA | CONTABILIDAD X X
DURACION EN | INDETERMINADO
S DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
(A)
RELACIONES DE AUTORIDAD
TITULAR DE

CONTABILIDAD

FUNCIONES

> Pagar a través de la banca electrénica a proveedores y otros;
> Dispersar la némina de forma quincenal a los trabajadores adscritos al Tribunal;

» Cumplir con las obligaciones en materia de transparencia correspondientes al
area administrativa;

» Mantener el control del fondo revolvente;

> Integrary actualizar los expedientes del personal adscrito al Tribunal,
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Registrar en-pdlizas y en el sistema electrénico contable, todas las operaciones
en términos monetarios que realiza este Organismo;

Registrar las operaciones financieras y presupuestales en el Sistema Integral de
Informacién Financiera (SIIF);

Revisar que los registros contables cuenten con las pdélizas y el soporte
documental que justifique las operaciones realizadas;

Colaborar en la integracion del presupuesto para cada ejercicio fiscal;

Tramitar la ministracién de recursos en base al calendario presupuestal
autorizado por la Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado de Zacatecas;

Calcular y entregar los viaticos del personal designado para realizar comisiones
de trabajo en el desempefio de sus funciones;

Archivary resguardar la documentacién contable y presupuestal del Tribunal; y,

Las demas que determine y asigne la Presidencia y el Director Administrativo.

RELACIONES

Internas Externas

Pleno, Magistrado Presidente,
Secretaria General de Acuerdos,
Organo Interno de Control, Direccion
Administrativa, Planeacion, Sistemas
Informaticos, Intendencia.

Proveedores
Ciudadania

TS e e e e e e e e ]

Nacionalidad Mexicana
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO | Residencia Ciudadano Zacatecano
E Edad Mayor de 23 afios
Sexo Indistinto
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PERFIL ACADEMICO

Nivel minimo de | Licenciatura
ESCOLARIDAD estudios '
Carreras Licenciatura en Contaduria
Areas de Conocimiento e Fiscales
e Administrativas
e Contables
Periodo 2 afios de antigiiedad
EXPERIENCIA LABORAL | Areas « - Fiscal
e Administrativas
« Contables
e Laboral
CONDICIONES DE Disponibilidad de Sl
TRABAJO " | horario
e Excelencia
COMPETENCIAS Especificas e Objetividad
e Imparcialidad
e Rectitud
e Probidad
e Honestidad
e Independencia
Transversales e Manejo de personal

e Relaciones personales
e Responsabilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO TITULAR DE PLANEACION

iy Determinar los objetivos del Tribunal y formular
OBJETIVO DE PUESTO politicas, procedimientos y métodos para

logarlos.
AREA DE ~ CARGO TIPO DE PLAZA - RAMA
ADSCRIPCION
DIRECCION TITULAR DE Eventual | Permanente | Jurisdiccional | Administrativa

ADMINISTRATIVA PLANEACION X X
DURACION EN EL | INDETERMINADO

EARGE DIRECTOR

ADMINISTRATIVO
(A)

RELACIONES DE AUTORIDAD

TITULAR DE
PLANEACION

FUNCIONES

» Solicitar a las areas del Tribunal, las propuestas de metas, actividades y
acciones de los Programas Internos de Trabajo, para su proyeccion anual;

> Integrar las propuestas de metas y actividades de los Programas Internos de
Trabajo, para la elaboracién del Programa Presupuestario Institucional;

»> Presentar al Pleno el anteproyecto del Programa Presupuestario Institucional,
para su revision;

> Atender las observaciones del Presidente y los Directivos, para la elaboracién
del Programa Presupuestario Anual definitivo;
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Entregar el Programa Presupuestario terminado a la Direccién Administrativa,
para su proyeccion presupuestal y posteriormente, para su aprobacion por el
Pleno del Tribunal;

Elaborar los Pfogramas Internos de Trabajo para el ejercicio fiscal vigente,
aprobado por el Pleno;

Revisar e integrar los Programas Internos de Trabajo, para la elaboracion de
los reportes trimestrales y entregarlos a la Direccion Administrativa;

Realizar el seguimiento y evaluacion trimestral a los indicadores de
desempefio de acuerdo a la MIR, al Plan Nacional y Estatal de Desarrollo y
enviar la informacién a la Direccion Administrativa y a la Unidad de
Transparencia para la actualizacion en el Portal de Transparencia del Tribunal;

Registrar en bitacoras, el kilometraje recorrido y la distribucion de combustible
de los vehiculos del Tribunal, :

Concentrar de forma mensual los reportes estadisticos jurisdiccionales y
elaborar trimestralmente los reportes mencionados;

Revisar el inventario de bienes muebles, asi como resguardo de éstos; y,

Las demas que determine y asigne la Presidencia y la Direccidn
Administrativa. -

RELACIONES

Internas Externas

MO-TJAEZ-08-2021.

Pleno, Presidencia, Secretaria
General de Acuerdos, Organo Interno
de Control, Salas Unitarias, Direccion
Administrativa, Contabilidad, Sistemas
Informaticos, Intendencia, Vigilancia.

Nacionalidad Mexicana

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO | Residencia Ciudadano Zacatecano
Edad Mayor de 23 afios
Sexo Indistinto

Ciudadania
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PERFIL ACADEMICO

Nivel minimo de | Licenciatura
ESCOLARIDAD estudios
. : Carreras Licenciatura en Contaduria
Licenciatura en
Administracién
Areas de Conocimiento e Contables
.o Administrativas
e Fiscales
Periodo 2 afios de antiguedad
EXPERIENCIA LABORAL | Areas * Fiscal
- *  Administrativas
e Contables
* Planeacién
CONDICIONES DE Disponibilidad de S
TRABAJO . horario
"o Excelencia
COMPETENCIAS Especificas e Objetividad
e Imparcialidad
e Rectitud
e Probidad
e Honestidad
e Independencia

Transversales Manejo de personal

e Responsabilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO TITULAR DE LA UNIDAD DE SISTEMAS

INFORMATICOS
: Instalar, configurar y administrar los sistemas
OBJETIVO DE PUESTO informaticos del Tribunal.
AREA DE CARGO TIPO DE PLAZA RAMA
ADSCRIPCION e
DIRECCION TITULAR DE Eventual Permanente Jurisdiccional Administrativa
ADMINISTRATIVA UNIDAD DE X X
SISTEMAS
INFORMATICOS
DURACION EN EL | INDETERMINADO
CARGO ;
DIRECTOR (A)

RELACIONES DE AUTORIDAD PECIHISTHET

TITULAR DE LA
UNIDAD DE
SISTEMAS

INFORMATICOS

FUNCIONES

» Realizar el analisis, disefio, evaluacion y depuracion de los sistemas de computo,
necesarios para satisfacer los requerimientos de informacién a las diferentes
areas y unidades del Tribunal; ;

» Elaborar instructivos, guias, manuales y demas documentos relacionados con el
uso, operacion y manejo de los diferentes sistemas;

> Realizar las actividades técnicas necesarias para el adecuado funcionamiento,
mantenimiento y servicio del sistema de computo;
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Tribunal;

Y

» Administrar los accesos a los sistemas de la red de datos;

> Realizar los respaldos correspondientes a la informacién generada por el

» Apoyar al personal del Tribunal en materia de Informatica;

> Alimentar las paginas de internet e intranet del Tribunal;

> Dar mantenimiento preventivo y correctivo al buzén electrénico, los equipos de
computo y todo tipo de sistemas desarrollados y adquiridos por el Tribunal; asi
como, la instalacion de software; soporte técnico en la manipulacién de
programas informaticos y digitalizacién de documentos;

> Mantener, en coordinacién con la Unidad de Transparencia y las demas areas

administrativas del Tribunal, la informacién publica que debe ser de conocimiento

general, actualizada y a disposicion del publico, en la pagina o sitios de internet;

Dar apoyo técnico en eventos especiales de capacitacién y comunicacién social;

» Rendir informe a Presidencia de manera mensual de las actividades realizadas;

Interno de Control, Salas Unitarias,
Direccion ~ Administrativa,
Contabilidad, Sistemas
Informaticos, Intendencia.

ESPECIFICACIONES DEL
PUESTO

yl
> Las demas que le confiera la Ley, la reglamentacion interna, el Pleno o la
Presidencia.
: RELACIONES
Internas Externas
Pleno, Presidencia, Secretaria
General de Acuerdos, Organo | Ciudadania

Nacionalidad Mexicana

Residencia Ciudadano Zacatecano
Edad - Mayor de 23 afios
Sexo Indistinto
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ESCOLARIDAD

‘Nivel minimo de estudios

Licenciatura

Carreras

Licenciatura en Sistemas
Computacionales

Ingeniera en Sistemas
Computacionales

Areas de Conocimiento

Informaticos

EXPERIENCIA
LABORAL

Periodo

No especifico

Areas

e Informatica

* Mantenimiento
» Programacion
» Disefo

CONDICIONES DE
TRABAJO

Disponibilidad de horario

- Sl

COMPETENCIAS

Especificas

Excelencia
Objetividad
Imparcialidad
Rectitud
Probidad
Honestidad
Independencia

Transversales

e Manejo de personal
e Responsabilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Salvaguardar los bienes muebles e inmuebles
OBJETIVO DE PUESTO del Tribunal.

AREADE | - CARGO TIPO DE PLAZA RAMA
ADSCRIPCION |-

DIRECCION AUXILIAR Eventual | Permanente | Jurisdiccional | Administrativa
ADMINISTRATIVA | ADMINISTRATIVO X X
DURACION EN | INDETERMINADO »

ECCARCH DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
A
RELACIONES DE AUTORIDAD (A)
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

FUNCIONES

» Salvaguardar los bienes muebles e inmuebles del Tribunal;

> Controlar las entradas y salidas de mobiliario, equipo y vehiculos a las
instalaciones del Tribunal;

> Controlar las entradas y salidas de personas ajenas al Tribunal,
> Llevar el registro del personal de servicio social y meritorios;

> Las demas que le encomienden el Presidente y el Director Administrativo.
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RELACIONES

Internas : Externas

Pleno, Presidencia, Secretaria
General de Acuerdos, Organo Interno | Ciudadania
de Control, Salas Unitarias, Direccién
Administrativa, Contabilidad,

PERFIL ACADEMICO

Nivel minimo de estudios | Primaria

Sistemas Informaticos, Intendencia.
Nacionalidad Mexicana
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO | Residencia Ciudadano Zacatecano
Edad Mayor de 18 afios
Sexo Indistinto

ESCOLARIDAD | Carreras No especifica
Areas de Conocimiento | Seguridad
Periodo No especifica
EXPERIENCIA Areas Seguridad
LABORAL '
CONDICIONES DE Disponibilidad de horario | Sl
TRABAJO
Vigilar, registrar y controlar la
COMPETENCIAS Especificas $_n.tbrada| y salida de visitantes al
2 riouna

Transversales enco.m_iendg
Administrativo

Apoyar en las actividades que le

Director

Pag. 108 de122




TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA FECHA DE

MODIFICACION
DEL ESTADO DE ZACATECAS AEOETO DE 205
: _ ] VERSION 02
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION CLAVE

MO-TJAEZ-08-2021.

DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

INTENDENTE

OBJETIVO DE PUESTO

Mantener limpias las areas trabajo del Tribunal.

Y

AREA DE CARGO TIPO DE PLAZA . RAMA
ADSCRIPCION
DIRECCION INTENDENTE Eventual | Permanente | Jurisdiccional | Administrativa
ADMINISTRATIVA X X
DURACION EN EL | INDETERMIADO
CARGO DIRECTOR
_ ADMINISTRATIVO
: A
RELACIONES DE AUTORIDAD (4)
INTENDENTE

FUNCIONES

» Mantener limpia el area o areas que se le asignen;
Responsabilizarse del material de limpieza asignado; y

» Las demas que le encomiende el titular del area asignada, asi como el Director

Administrativo.

RELACIONES

Internas

Externas

Pleno, Presidencia,

Administrativa.

~ Secretaria
General de Acuerdos, Organo Interno
de Control, Salas Unitarias, Direccién

Ciudadania
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Nacionalidad Mexicana

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO | Residencia Ciudadano Zacatecano
Edad Mayor de 18 afios
Sexo Indistinto

PERFIL ACADEMICO

Nivel minimo de estudios | Primaria

ESCOLARIDAD Carreras No especifica
Areas de Conocimiento | Limpieza
Periodo No especifica
EXPERIENCIA LABORAL | Areas Limpieza
CONDICIONES DE . | Disponibilidad de horario | Sl
TRABAJO
COMPETENCIAS Especificas Hacer el aseo de las areas que

le sean asignadas.

Transversales Las que le asigne el responsable
del area.
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'CATALOGO DE PUESTOS

ORGANO INTERNO DE CONTROL
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO TITULAR DE ORGANO INTERNO DE CONTROL

Mantener el control, evaluacién y desarrollo
OBJETIVO DE PUESTO administrativo, asi como de la prevencion de
conductas constitutivas de responsabilidades
administrativa, de aquellas facultades que le confiera
la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion,
la Ley General y la Ley del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Zacatecas.

AREA DE CARGO TIPO DE PLAZA ~ RAMA

ADSCRIPCION
ORGANO TITULAR Eventual | Permanente | Jurisdiccional | Administrativa
INTERNO DE DEL X X
CONTROL ORGANO
INTERNO
DE
) CQNTROL
DURACION EN | 3 ANOS
EL CARGO
, TITULAR DEL ORGANO
RELACIONES DE AUTORIDAD INTERNO DE CONTROL
FUNCIONES

> Llevar a cabo la investigacion, substanciacion y, en su caso, resoluciéon del
procedimiento administrativo en términos de la Ley General;

> Resolver sobre las responsabilidades de los servidores publicos del Tribunal e
imponer, en su caso, las sanciones administrativas correspondientes en términos

de la Ley General, :
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> Elaborar y presentar a la autoridad substanciadora los informes de presunta
responsabilidad administrativa que correspondan;

» Resolver los recursos de revocacién que le sean interpuestos en términos de la
Ley General,

> Promover los recursos establecidos en la Ley General cuando sea procedente;

> Presentar las denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la
Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién;

> Implementar los mecanismos internos encaminados a prevenir actos u omisiones
que pudieran constituir responsabilidades administrativas;

> Comprobar el cumplimiento por parte de los érganos administrativos del Tribunal
de las obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacion,
presupuesto, ingreso, egreso, financiamiento, patrimonio y fondos;

> Realizar una verificacion aleatoria sobre las declaraciones patrimoniales de los
servidores publicos del Tribunal, en los términos de la Ley General;

> Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones relativas a los sistemas de
registro; contabilidad, contratacion y pago de personal; contratacion de servicios
y recursos materiales del Tribunal;

> Supervisar la ejecucion de los procedimientos de contratacion publica por parte
de los contratantes para garantizar que se lleven a cabo en los términos
establecidos por las disposiciones de la materia;

> Intervenir, en el ambito de su competencia, en el proceso de entrega-recepcion
de acuerdo con la ley de la materia, y

> Las demés que confieran la Ley General y otros ordenamientos.

RELACIONES
Internas Externas

Pleno, Magistrado Presidente, | Comité  Coordinador del Sistema Estatal
Secretaria General de Acuerdos, | Anticorrupcion, Auditoria Superior del Estado,
Direccion Administrativa, | Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion.
Coordinadores.

%‘“ﬁ
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Nacionalidad Mexicana
ESPECIFICACIONES DEL Residencia Ciudadano Zacatecano
PUESTO Edad Mayor de 30 afios
Sexo Indistinto

PERFIL ACADEMICO

Nivel minimo de | Licenciatura

ESCOLARIDAD estudios
Carreras -
Licenciatura en Derecho
Licenciatura en Contaduria
Licenciatura en Administracién
Areas de e Administrativas
Conocimiento e Responsabilidades
administrativas
e Jurisdiccionales
Periodo 3 afios de antigliedad
EXPERIENCIA Areas e Control
LABORAL e Manejo y fiscalizacion de
recursos
e Responsabilidades
Administrativas
CONDICIONES DE Disponibilidad de © Sl
TRABAJO horario ‘
e Excelencia
COMPETENCIAS Especificas e Objetividad
e Imparcialidad
e Rectitud
e Probidad
e Honestidad
e Independencia
Transversales e Manejo de personai

e Responsabilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE INVESTIGACION
: Es el encargado dé la investigacion de faltas
OBJETIVO DE PUESTO administrativas.
AREA DE ‘. CARGO TIPO DE PLAZA RAMA
ADSCRIPCION
ORGANO JEFE DE Eventual | Permanente | Jurisdiccional | Administrativa
INTERNO DE INVESTIGACION X X X
CONTROL '
DURACION EN | INDETERMINADO
EECARGE TITULAR DEL
ORGANO INTERNO
. DE CONTROL
RELACIONES DE AUTORIDAD
JEFE (A) DE
INVESTIGACION

FUNCIONES

» Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de Faltas Administrativas
de los Servidores publicos del Tribunal, o de particulares por conductas sancionables
en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, y ordenar la
practica de las investigaciones, actuaciones y demas diligencias que se requieran
para determinar la presunta responsabilidad;

> Recibir las denuncias por declaraciones de situaciéon patrimonial que contengan
posibles Conflictos de Intereses de los Servidores publicos del Tribunal;
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,E
» Hacer del conocimiento del Titular del Organo Interno de Control, sobre la probable

comision de hechos que la ley sefiale como delito, a fin de presentar la denuncia
correspondiente;

Emitir, cuando proceda, el acuerdo de inicio de procedimiento de investigacion de las
denuncias por presuntas Faltas Administrativas de los Servidores publicos del
Tribunal, o de particulares por conductas sancionables en términos de la Ley General
de Responsabilidades, asi como los acuerdos de acumulacién de procedimientos,
de incompetencia, y los que concluyan dicho procedimiento;

Iniciar las investigaciones de oficio, por denuncia o derivadas de las auditorias
practicadas por parte de las autoridades competentes, o en su caso, de auditores
externos, por la presunta responsabilidad por Faltas Administrativas de los
Servidores publicos del Tribunal, o de particulares por conductas sancionables en
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Iniciar la investigacién de posibles casos de conflicto de interés, derivado de las
observaciones que realicen los Comités de Etica, en términos de la Ley General de
Responsabilidades;

Solicitar en términos de la Ley General de Responsabilidades, la informacion y
documentacion a los Servidores publicos del Tribunal y a cualquier persona fisica o
moral para la investigaciéon de las presuntas Faltas Administrativas, incluyendo
aquella que por disposiciones legales se considere como reservada o confidencial,
asi como otorgar prérroga al plazo del requerimiento de informacion;

Determinar, cuando asi se considere conveniente, las citas y comparecencias de los
denunciantes, servidores publicos y de las personas fisicas, incluyendo los
representantes de las personas morales, relacionadas con la investigacion de las
presuntas Faltas Administrativas y llevar a cabo las actuaciones y diligencias que se
requieran y realizar las actas administrativas a que haya lugar;

Ordenar la préactica de visitas de verificacion cuando se consideren necesarias para
a investigacion de Faltas Administrativas de su competencia; .

Promover que se lleven a cabo acciones preventivas en materia de conflictos de
interés delos servidores publicos, para inhibir actos que contravengan las
disposiciones legales que regulan la gestion publica;

Calificar las Faltas Administrativas como graves o no graves, previa investigacion y
analisis de los hechos denunciados, y notificar dicha calificacién al denunciante;
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> Recibir las impugnaciones de las calificaciones de las Faltas Administrativas no

Y

Graves e instruir la elaboracién del informe que justifique la calificaciéon impugnada,
la integracion del expediente, correr traslado al Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Zacatecas y atender sus requerimientos;

Acordar, cuando corresponda, la emisién del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa de los expedientes respectivos cuando de las investigaciones
realizadas se presuma la existencia de Faltas Administrativas atribuibles a
Servidores publicos del Tribunal, o de Particulares por conductas sancionables en
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Instruir la reclasificaciéon, cuando asi lo determine el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Zacatecas, de las Faltas Administrativas en los Informes
de Presunta Responsabilidad Administrativa;

Aplicar las medidas de apremio para hacer cumplir sus determinaciones como Area
Investigadora,

Solicitar las medidas cautelares al Area de Substanciacién de Responsabilidades
Administrativas, segun corresponda;

Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias
certificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos.

Las demas que le encomiende el Titular del Organo Interno de Control y establezcan
los diversos ordenamientos legales.

RELACIONES

Internas Externas

Pleno, Presidencia, Magistrados,
Secretaria General de Acuerdos, | Ciudadania
Direccién  Administrativa, Organo
Interno de Control.

= Nacionalidad Mexicana
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO | Residencia Ciudadano Zacatecano
; Edad Mayor 25 afios
Sexo Indistinto
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PERFIL ACADEMICO

ESCOLARIDAD

Nivel minimo de estudios

Licenciatura

Carreras

Licenciatura en Derecho
Licenciatura en Contaduria

"| Areas de conocimiento

e Jurisdiccionales
e Administrativas

EXPERIENCIA
LABORAL

Periodo

2 afios de experiencia

Areas

e Juridica
e Administrativa

e Laboral

e Procesal

e Fiscal

e Responsabilidades
Administrativas

CONDICIONES DE
TRABAJO

Disponibilidad de horario

Sl

COMPETENCIAS

.| Especificas

Excelencia
Objetividad
Imparcialidad
Rectitud
Probidad
Honestidad

Transversales

e Responsabilidad
e Manejo de personal
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE SUBSTANCIACION

Es el responsable en el ambito de su
OBJETIVO DE PUESTO competencia, dirigir y conducir el procedimiento

S de responsabilidades administrativas desde la
admision del Informe de presunta
responsabilidad administrativa y hasta Ia
conclusién de la audiencia inicial.

AREA DE CARGO TIPO DE PLAZA RAMA

ADSCRIPCION

ORGANO JEFE DE Eventual | Permanente | Jurisdiccional | Administrativa
INTERNO DE SUBSTANCIACION X X

CONTROL »
DURACION EN | INDETERMINADO
EREARED TITULAR DEL

ORGANO INTERNO
DE CONTROL

RELACIONES DE AUTORIDAD

JEFE (A) DE
SUBSTANCIACION

FUNCIONES

> Admitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa o, en su caso,
prevenir a la Area Investigadora cuando se advierta que dicho Informe adolece de
alguno o algunos de los requisitos previstos en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, o que la narracién de los hechos fuere obscura o imprecisa;

Y

Ordenar el emplazamiento del presunto responsable, para que comparezca

personalmente a la celebracién de la audiencia inicial, citando a las demas partes
que deban concurrir;
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» Dictar las medidas cautelares provisionales y la resolucién - interlocutoria que
corresponda,;

» Substanciar el procedimiento de responsabilidades administrativas hasta el cierre de
instruccion, cuando se traten de Faltas Administrativas no Graves;

> Substanciar el procedimiento de responsabilidades administrativas hasta el cierre de
la audiencia inicial, cuando se trate de Faltas Administrativas Graves y de Faltas de
Particulares, asi como remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Zacatecas, por conducto del Titular del Organo Interno "de Control, los autos
originales del expediente para la continuacién del procedimiento y su resolucion;

> Emitir las resoluciones interlocutorias en los incidentes que se substancien dentro
del procedimiento de' responsabilidades administrativas y, en su caso, presidir la
audiencia incidental; ,

> Admitir y substanciar el recurso de reclamacion y dar cuenta al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Zacatecas para la resolucién del mismo;

» Determinar la abstencién de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa, cuando de las investigaciones realizadas o derivado de las pruebas
aportadas en el procedimiento de responsabilidad administrativa, advierta que se
cumplen los requisitos que sefiala la Ley General de Responsabilidades para tal
efecto;

» Llevar a cabo, las actuaciones y diligencias que requiera-la instruccién de los
procedimientos de responsabilidades administrativas a su cargo;

» Emitir, cuando proceda, el acuerdo de acumulacion, improcedencia y sobreseimiento
de los procedimientos de responsabilidades administrativas que se instruyan a
Servidores publicos del Tribunal;

» Llevar a cabo, en su caso, las acciones que procedan en términos de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, a fin de que se realice la ejecucién de las
sanciones administrativas que haya impuesto a los Servidores publicos del Tribunal
por conductas no graves;

> Recibir, en términos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas,
las inconformidades que presenten los particulares con motivo de los actos del
procedimiento de contratacién realizados por los Servidores publicos del Tribunal y
turnarlos para la substanciacién y resolucién;
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» Llevar los registros

los diversos ordena

certificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos; y

> Las demas que le encomiende el Titular del Organo Interno de Control y establezcan

de los asuntos de su competencia y expedir las copias

mientos legales.

RELACIONES

Internas

Externas

Pleno, Presidencia,
Secretaria General

de Investigacién.

ESPECIFICACIONES

Direccién Administrativa, Titular del
Organo Interno de Control y Jefatura

Magistrados,
de Acuerdos, | Ciudadania

Nacionalidad Mexicana

DEL PUESTO | Residencia Ciudadano Zacatecano
Edad Mayor 25 afios
Sexo Indistinto

PERFIL ACADEMICO

ESCOLARIDAD

Nivel minimo de estudios | Licenciatura

Carreras Licenciatura en Derecho
Licenciatura en Contaduria
Areas de Conocimiento e Jurisdiccionales

e Administrativas

EXPERIENCIA
LABORAL

Periodo 2 afios de antigtiedad
Areas e Juridica
Administrativa
Laboral

Procesal

Fiscal
Responsabilidades
Administrativas

CONDICIONES DE
TRABAJO

Disponibilidad de horario ' S|
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COMPETENCIAS

Especificas

Excelencia
Objetividad
Imparcialidad
Rectitud
Probidad
Honestidad

Transversales

Responsabilidad
Manejo de personal
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