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l.—Introduccién

De conformidad con el Reglamento Interior del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa, en su articulo 100 Fraccion Xlll, corresponde a la Secretaria de
Operativa de Administracion “Coordinar y vigilar las actividades de las
Delegaciones Administrativas, emitiendo los lineamientos que regulen su
desempeno”. En ese sentido se propuso a la Junta de Gobierno y Administracion,
la creacion de la Direccidén General de Delegaciones Administrativas, con el fin de
contar con un area de apoyo, control y supervision a los procesos que realizan las
personas Delegadas Administrativas, en coordinacion con las Direcciones
Generales de la Secretaria de Operativa de Administracion.

Conforme a lo anterior, el 17 de julio de 2020 se publicé en el Diario Oficial de la
Federacion el Acuerdo SS/16/2020, mediante el cual se emitid el Reglamento
Interior del Tribunal Federal de Justicia Administrativa, que contempla en su
articulo 108 las atribuciones de la Direccion General de Delegaciones
Administrativas.

Por tal motivo, resulta importante contar con un documento de caracter normativo
que defina de manera precisa, la estructura organica, objetivos, funciones, ambito
de responsabilidad y competencia de la Direccién General de Delegaciones
Administrativas, a efecto de contribuir con la misién y objetivos de la Secretaria
de Operativa de Administracion, en la coordinacion del desempefio de las
personas Delegadas Administrativas.

Este documento contiene en forma ordenada y sistematica la informacion
necesaria para el cumplimiento de las funciones asignadas a cada puesto de la
estructura, asi como las lineas de comunicacion formal y niveles de autoridad, con
el principal proposito de funcionar como una herramienta de consulta obligada por
parte de las servidoras y los servidores publicos involucrados en las tareas de la
Direccion General de Delegaciones Administrativas.
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I.— Objetivo-del Manual de-Organizacion Especifico

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica
y funcional de la Direccion General de Delegaciones Administrativas, asi como los
tramos de control, responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacién que
permitan la funcionalidad administrativa del Tribunal en su conjunto. Por otra parte,
el presente Manual tambiéen servira de guia para el personal de nuevo ingreso vy al
que labora actualmente para conocer la normatividad que rige el actuar de la Unidad
y las caracteristicas organizacionales que integran su area laboral.

Con ello, el presente documento contribuye al cumplimiento de la filosofia
institucional, que se conforma por la Mision, Vision y Valores Rectores establecidos
en el Plan Estratégico del Tribunal.
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Hl.—Antecedentes

El Tribunal Federal de Justicia Administrativa cuenta con 28 Salas Regionales con
sede distinta a la CDMX, esta estructura tiene su origen a finales del afio 2000,
cuando el Congreso de la Union aprobo las reformas en materias relevantes para el
Tribunal, entre ellas faculté a la Sala Superior para determinar la jurisdiccion
territorial de las Salas Regionales con sede distinta a la CDMX, aspecto que permitio
al Tribunal lograr un avance para la atencion de la ciudadania a nivel nacional, lo
que llevo consigo el crecimiento de caracter estructural y administrativo de las Salas
en mencion, traducido en una mayor demanda de recursos presupuestales,
humanos y materiales, a efecto de dar cumplimiento a las necesidades vy
requerimientos de las Salas Regionales con sede distinta a la CDMX.

El crecimiento estructural del Tribunal, aunado a la demanda de requerimientos y
solicitudes que atender de manera cotidiana en las Delegaciones Administrativas,
dio pie a la necesidad de contar con un area administrativa que dirija a las personas
Delegadas Administrativas.

El Reglamento Interior del Tribunal Federal de Justicia Administrativa, en su articulo
100, Fraccion Xlll, sefiala que, corresponde al SOA, “Coordinar y vigilar las
actividades de las Delegaciones Administrativas, emitiendo los lineamientos que
regulen su desempefio”, por lo cual, la SOA propone a partir del afo 2017,
restructurar la Coordinacion General de Delegaciones Administrativas, con la cual
se construye un nuevo esquema de integracion y funcionamiento, fortaleciendo los
procedimientos que establecen los “Lineamientos de Gestién de los Delegados
Administrativos” y logrando una mayor coordinacién y supervision en el
cumplimiento de las funciones de las personas Delegadas Administrativas; debido
a la importancia y responsabilidades que representa para la SOA, el que las Salas
Regionales con sede distinta a la CDMX funcionen y se rijan por un solo marco
normativo dentro de una adecuada administracion, se propone a la JGA, en marzo
de 2018, la conversion de Coordinacion General de Delegaciones Administrativas
en Direccion General de Delegaciones Administrativas, quedando autorizada
mediante acuerdo RH/AD/06/18.

Mediante acuerdo SS/16/2020 en fecha 08 de julio de 2020, el Pleno General de Ia
Sala Superior emitio el Reglamento Interior del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa, mismo que fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 17
de julio siguiente, el cual contempla por primera vez a la Direccion General de
Delegaciones Administrativas dentro de la estructura organizacional de la SOA
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estableciendo en su articulo 108, las atribuciones que le fueron conferidas a la
Direccion General de Delegaciones Administrativas y en él articulo 109 las
atribuciones de las Delegaciones Administrativas.

Noviembre 2020 Pagina 6 de 27 Version 2
SeelE Ty L i A




7'

Manual de Organizacion Especifico
THA Direccion General de Delegaciones Administrativas

N.— Marco-Juridico

—Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada el 5 de
febrero de 1917 en el Diario Oficial de la Federacion, ultima actualizacion 08
de mayo de 2020, vigente.

Leyes:

—Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicada en el D.O.F. el 4 de enero de 2000, ultima actualizacién 11 de
agosto de 2020, vigente.

—Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el D.O.F. el 2 de abril
de 2013, ultima actualizacion 15 de junio de 2018, vigente.

—Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion. Publicada en
el D.O.F. el 18 de julio de 2016, vigente.

—Ley de Ingresos de la Federacion del ejercicio Fiscal que corresponda.
Publicada en el D.O.F. el 25 de noviembre de 2019, vigente.

—Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. Publicada en el
D.O.F. el 29 de junio de 1992, ultima actualizacion 25 de junio de 2018,
vigente.

—Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas. Publicada
enel D.O.F. el 4 de enero de 2000, ultima actualizacion 13 de enero de 2016,
vigente.

—Ley del Impuesto al Valor Agregado. Publicada en el D.O.F. el 29 de
diciembre de 1978, ultima actualizacion 9 de diciembre de 2019, vigente.

—Ley del Impuesto Sobre la Renta. Publicada en el D.O.F. el 11 de diciembre
de 2013, ultima actualizacion 9 de diciembre de 2019, vigente.

—Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado. Publicada en el D.O.F. el 31 de marzo de 2007, Ultima actualizacion
4 de junio de 2019, vigente.
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—Ley del Registro Publico Vehicular. Publicada en el D.O.F. el 1 de septiembre
de 2004, ultima actualizacién 30 de noviembre de 2017, vigente.

—Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica. Publicada
en el D.O.F. el 16 de abril de 2008, ultima actualizacion 25 de junio de 2018,
vigente.

—Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional. Publicada en el D.O.F. el 28 de
diciembre de 1963, ultima actualizacion 1 de mayo de 2019, vigente.

—Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 30 de marzo de 2006, ultima actualizacion
6 de noviembre de 2020, vigente.

—Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicada en el D.O.F. el 4 de
agosto de 1994, ultima actualizacion 18 de mayo de 2018, vigente.

—Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. Publicada en el
D.O.F. el 1 de diciembre de 2005, uGltima actualizacion 27 de enero de 2017,
vigente.

—Ley Federal de Derechos. Publicada en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981,
ultima actualizacion 8 de diciembre de 2020, vigente.

—Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. Publicada en el
D.O.F. el 31 de diciembre de 2004, Gltima actualizacion 12 de junio de 2009,
vigente.

—Ley General de Bienes Nacionales. Publicada en el D.O.F. el 20 de mayo de
2004, ultima actualizacion 21 de octubre de 2020, vigente.

—Ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicada en el D.O.F. el 31 de
diciembre de 2008, ultima actualizacién 30 de enero de 2008, vigente.

—Ley General de Proteccion Civil. Publicada en el D.O.F. el 6 de junio de 2012, 3‘,/
ultima actualizacion 6 de noviembre de 2020, vigente. ’

!
/’“"\\
—Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el D.O.F.
el 18 de julio de 2016, ultima actualizacion 13 de abril de 2020, vigente. /
/
/’/\\
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—Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Publica. Publicada
en el D.O.F. el 4 de mayo de 2015, ultima actualizacién 13 de agosto de 2020,
vigente.

—Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa. Publicada en el
D.O.F. el 18 de julio de 2016, vigente.

Reglamentos:

—Reglamento Interior del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
Publicado en el D.O. F. el 17 de julio de 2020, ultima actualizacion 7 de
octubre de 2020, vigente.

—Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental. Publicado en el D.O. F. el 11 de junio de 2003,
vigente.

—Reglamento de Vigilancia del Desempefo Jurisdiccional y Administrativo
para las Salas Regionales, Especializadas, Auxiliares y/o Mixtas, del Tribunal
Federal de Justicia Fiscal y Administrativa. Publicado en el D.O. F. el 15 de
julio de 2013, ultima actualizacion 14 de julio de 2015, vigente.

—Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria. Publicado en el D.O. F. el 28 de junio de 2006, ultima
actualizacion 13 de noviembre de 2020, vigente.

—Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico. Publicado en el D.O. F. el 28 de julio de 2010, ultima
actualizacion 13 de noviembre de 2020, vigente.

Acuerdos (especifico y genérico):

— Acuerdo por el que se extinguen las delegaciones regionales del Instituto de
Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales y se determina que las
unidades administrativas de dicho Instituto, asumiran el ejercicio de las
atribuciones que las citadas delegaciones regionales han venido ejerciendo
en sus respectivas circunscripciones territoriales. Publicado el 2 de julio de
2012 en el D.O.F., vigente.
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—Acuerdo por el que se emiten las reglas especificas del Registro y Valoracion
del Patrimonio. Publicado el 22 de diciembre de 2014 en el D.O.F., vigente.

— Acuerdo por el que se emiten los lineamientos dirigidos a asegurar que el
Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el Registro y Control de los
Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos.
Publicado el 13 de diciembre de 2011 en el D.O.F., vigente.

— Acuerdo por el que se emiten los lineamientos para la elaboracion del
Catalogo de Bienes que permita la interrelacion automatica con el
Clasificador por Objeto del Gasto y la Lista de Cuentas. Publicado el 13 de
diciembre de 2011 en el D.O.F., vigente.

— Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y
disposicion de los obsequios, donativos o beneficios en general que reciban
los servidores publicos de la Administracion Publica Federal. Publicado el 28
de junio de 2013 en el D.O.F., vigente.

— Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se establecen las reglas
para la Determinacion y Acreditacion del Grado de Contenido Nacional
tratdndose de procedimientos de contratacion de caracter nacional.
Publicado el 3 de marzo de 2000 en el D.O.F., ultima modificacion 4 de enero
de 2007, vigente.

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal. Publicado el 28 de diciembre de 2010 en el
D.O.F., ultima modificacién 26 de junio de 2018, vigente.

— Acuerdo por el que el Comité Delegado del Sistema Nacional Anticorrupcion
da a conocer la obligacion de presentar las declaraciones de situacion
patrimonial y de intereses conforme a los articulos 32 y 33 de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas. Publicado el 14 de julio de 2017 en el
D.O.F., vigente.

— Acuerdo E/JGA/34/2014, por el que se establecen los lineamientos generales
que regulan el registro y control de asistencia del personal operativo y
personal de enlace del Tribunal Federal de Justicia Administrativa. Publicado
el 2 de octubre de 2014 en el D.O.F., vigente.

—Acuerdo G/JGA/37/2016 por el que se establecen Reglas para la
administracion de archivos, que comprende la integracion del archivo de |,
tramite, concentracion e historico, asi como las transferencias, primaria,
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secundaria y baja documental de los expedientes del Tribunal Federal de
Justicia Fiscal y Administrativa. Publicado el 30 de junio de 2016 en el D.O.F.,
vigente.

— Acuerdo G/JGA/45/2017 relativo a las Normas para el Ingreso, Promocion y
Permanencia de los Servidores Publicos del Tribunal. Publicado en el D.O.F
el 18 de mayo del 2017, vigente.

— Acuerdo RH/AD/06/18 por el que se transforma la Coordinacion General de
Delegaciones Administrativas en Direccion General de Delegaciones
Administrativas.

— Acuerdo E/JGA/74/2019 Lineamientos que Regulan el Gasto de Inversion del
Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa, vigente.

Lineamientos:

— Lineamientos para la Elaboracion de Versiones Publicas por parte de las
Unidades Jurisdiccionales y Administrativas del Tribunal Federal de Justicia
Fiscal y Administrativa. Aprobados mediante Acuerdo E/JGA/6/2011, dictado
en sesion del 3 de febrero de 2011, vigentes.

— Lineamientos de uso para la oficialia de partes comun en linea del Tribunal
Federal de Justicia Administrativa. Publicado el 29 de julio de 2020 en el
D.O.F., vigente.

— Lineamientos para la Prestacion de Servicio Social y Practicas Profesionales
en el Tribunal Federal de Justicia Administrativa. Aprobados mediante
Acuerdo E/JGA/18/2012, dictado en sesion de doce de abril de 2012, vigente.

— Lineamientos para la emision de Reglas Internas de Orden y Disciplina en
las Salas que integran el Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
Publicado el 19 de agosto de 2015 en el D.O.F., vigente.

— Lineamientos que regulan la contratacion de servicios profesionales bajo el
regimen de honorarios asimilables a salarios en el Tribunal Federal de
Justicia Administrativa para el Ejercicio Fiscal que corresponda. Publicado en
la pagina del Tribunal, vigente.
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— Lineamientos parael Ejercicio Racional de los Recursos del Tribunal Federal
de Justicia Administrativa para el Ejercicio Fiscal que corresponda. Publicado
en la pagina del Tribunal, vigente.

— Lineamientos generales para la publicacion, sustitucion y actualizacion de los
contenidos en el sitio web del Tribunal Federal de Justicia Administrativa
Publicado el 12 de junio de 2014 en el D.O.F., vigente.

— Lineamientos de Gestion de los Delegados Administrativos. Febrero 2015,
vigentes.
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V. Atribuciones

Direccion General de Delegaciones Administrativas

Reglamento Interior del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de julio de 2020.

Articulo 108. La Direccion General de Delegaciones Administrativas
tendra a su cargo las siguientes atribuciones:

I.  Coordinar y supervisar, conforme a las disposiciones aplicables y en
los términos que en su caso instruya la Junta, las acciones de las
Delegaciones Administrativas adscritas a las Salas Regionales con
sede distinta a la Ciudad de México;

Il.  Elaborar, organizar y mantener actualizado un sistema de
informacion administrativa que permita conocer el estado que
guardan los recursos humanos, los bienes muebles e inmuebles, las
contrataciones y el ejercicio presupuestal y contable de las
Delegaciones Administrativas, para una adecuada y oportuna toma
de decisiones;

lll.  Coordinar la operacion de los Delegados Administrativos, y fungir
como enlace entre éstos y las Direcciones Generales de la
Secretaria Operativa de Administracion;

IV. Dar seguimiento, en coordinacion con la Direccion General de
Programacion y Presupuesto, a la integracion y ejercicio de los
presupuestos respectivos de las Delegaciones Administrativas;

v
V. Supervisar la administracion de los contratos y convenios de ‘I
servicios en las Delegaciones Administrativas; )
R
VI.  Coordinar, conjuntamente con la Direccion General de Recursos S
Materiales y Servicios Generales, la vigilancia de la infraestructura, FA

el mantenimiento inmobiliario y la actualizacién de programas de
proteccion civil;
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VIl.  Elaborary mantener actualizado el Perfil de Puesto que deben cubrir
los aspirantes a Delegados Administrativos que, en su caso,
propongan los Magistrados Presidentes de las Salas Regionales;

VIIl.  Elaborar y mantener actualizado el examen de conocimientos
técnicos que deben presentar los aspirantes a Delegados
Administrativos, y coordinar con la Direccion General de Recursos
Humanos la aplicacion del mismo;

IX. Coordinar, con la Direccion General de Recursos Humanos, las
acciones de capacitacion, especializacion y actualizacion que
requieran los Delegados Administrativos;

X. Dar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones de las
Delegaciones Administrativas en materia de transparencia y acceso
a la informacion;

Xl.  Elaborary proponer a la Secretaria Operativa de Administracion, las
mejoras a los Lineamientos de Gestion que se establezcan para las
Delegaciones Administrativas, y

Xll.  Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas y la Junta.

Articulo 109. Corresponde a las Delegaciones Administrativas:

I.  Cumplir con las directrices y protocolos que elabore la Direccion
General de Delegaciones Administrativas para el ejercicio de las
atribuciones contenidas en este Reglamento;

Il.  Ejecutar las 6rdenes relacionadas con la elaboracion y ejercicio del
presupuesto, asi como el manejo de los recursos financieros que le
sean asignados, conforme a las directrices de la Direccion General
de Programacion y Presupuesto;

Ill.  Analizar y solicitar, a la Direccion General de Programacion y "
Presupuesto las afectaciones presupuestarias que se requieran;
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Solicitar-a-la Direccion General de Delegaciones Administrativas los
movimientos de personal;

Controlar los bienes del Tribunal en la Sala o Salas de su
adscripcion, asi como los resguardos de los asignados a los
servidores publicos y vigilar su conservacion;

Llevar a cabo los procesos de adquisicion y arrendamiento de bienes
muebles, de prestacion de servicios, asi como llevar a cabo las
contrataciones de arrendamiento inmobiliario que resulten
necesarias;

Elaborar y suscribir los contratos y convenios modificatorios de
adquisiciones y arrendamiento de bienes inmuebles, de prestacion
de servicios, asi como de arrendamiento inmobiliario; y en su caso,
rescindirlos o darlos por terminados anticipadamente;

Someter, a revision de la Unidad de Asuntos Juridicos los contratos,
convenios modificatorios y demas actos que emita, en el ambito de
su competencia, previamente a su firma;

Asegurar el debido cumplimiento de los servicios que se contraten y
mantener el control de acceso del personal y de los bienes a los
inmuebles;

Adoptar las medidas necesarias para la debida observancia de
Lineamientos de Gestion que se establezcan para las Delegaciones
Administrativas;

Rendir los informes que le sean solicitados por la Direccién General
de Delegaciones Administrativas en materia de recursos financieros,
humanos y materiales asignados a la Sala o Salas de su adscripcion,

y

Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas y la Junta.
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VI.— Obijetivo(s)

— Coordinar 'y supervisar la gestion de las personas Delegadas
Administrativas, fortaleciendo los mecanismos de control y enlace entre
estas y las Direcciones Generales de la Secretaria Operativa de
Administracion, en estricto apego a la normatividad que los regula.

— Actualizar la normatividad aplicable a las personas Delegadas
Administrativas, proponiendo a la Secretaria Operativa de Administracion,
en su caso, los cambios y actualizaciones necesarias, para mejorar la
gestion Administrativa.

— Actualizar la informacion que emiten las personas Delegadas
Administrativas, en materia de Recursos Humanos, Materiales, Bienes
Muebles e Inmuebles y Presupuesto, a través de una herramienta
tecnolégica que contribuya con la toma de decisiones de la Secretaria
Operativa de Administracion.
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Politicas generales

La DGDA y sus Direcciones, observaran la aplicacion y cumplimiento del
presente Manual de Organizacion.

La DGDA, a traves de sus Direcciones, supervisara que los procedimientos
que realizan las personas Delegadas Administrativas, con las Direcciones
Generales de la SOA, se apeguen a los “Lineamientos de Gestidon de los
Delegados Administrativos”.

La DGDA, a través de sus Direcciones, vigilara que las personas Delegadas
Administrativas, realicen sus funciones observando los “Lineamientos para
el ejercicio Racional de los Recursos del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa”, vigentes.

La DGDA, a través de sus Direcciones, coordinara la implementacion de
politicas y controles para el buen manejo de los recursos programatico
presupuestales, materiales y humanos por parte de las personas Delegadas
Administrativas.

La DGDA, a traves de sus Direcciones, notificara a las personas Delegadas
Administrativas, todo tipo de normatividad e informacion relacionada con la
administracion y operacion de las Salas Regionales con sede distinta a la
CDMX.

La DGDA, a través de sus Direcciones, observara que las personas
Delegadas Administrativas, dispongan de todos los elementos
administrativos y recursos para el adecuado funcionamiento de las Salas
Regionales con sede distinta a la CDMX.

La DGDA, a través de sus Direcciones, vigilara que en las Actas de Entrega
- Recepcion de las personas Delegadas Administrativas, se dé cumplimiento
a la normatividad aplicable y se consideren todos los recursos, asuntos y
tramites, que se encuentren bajo su responsabilidad.
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Viil.— Estructura organizacional

La Direccion General de Delegaciones Administrativas esta integrada por:

1.  Direccion de Enlace en Materia de Recursos Materiales y Servicios

Generales.

1.1. Subdireccién de Enlacé en Materia de Recursos Materiales y

Servicios Generales.
2. Direccion de Enlace en Materia de Recursos Humanos y Presupuesto

3. Direccion de Enlace en Materia de Fiscalizacion.

IX. Organigrama

| |
DIRECCION GENERAL { SErses
DE DELEGACIONES | ] ADMINISTRATIVAS
ADMINISTRATIVAS ’
it
|
|
DIRECCION DE ‘ DIRECCION DE , /
ENLACE EN MATERIA | ENLACE EN MATERIA DIRECCION DE
DE RECURSOS . DERECURSOS ENLACE EN MATERIA |
MATERIALES Y HUMANOS Y DE FISCALIZACION a
SERVICIOS ' PRESUPUESTO |
GENERALES |

| SUBDIRECCION DE
ENLACE EN MATERIA
DE RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
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X.—Estructura Funcional

Direccion de Enlace en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales

DIRECCION DE ‘
| ENLACE EN MATERIA
DE RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

SUBDIRECCION DE
ENLACE EN MATERIA
DE RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

Objetivo

Coordinar la gestion de las personas Delegadas Administrativas, en materia
de Recursos Materiales y Servicios Generales, fortaleciendo los mecanismos
de control y enlace con la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la SOA, para la mejora continua de los procesos.

Funciones

1. Revisar la integracion de la informacion relativa a las Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Obra Publica para conformar el Sistema de
Informacion Administrativa de las Salas Regionales con sede distinta a
la CDMX.

2. Coordinar la gestion de las adquisiciones, arrendamientos y servicios,
obra publica, inventarios, justipreciaciones y administracién de bienes
muebles e inmuebles con la Direccion General de Recursos Materiales
y Servicios Generales, para dar atencion a los requerimientos de las
Salas Regionales con sede distinta a la CDMX.

3. Revisar la informacion proporcionada por las Salas Regionales con sede
distinta a la CDMX, para integrar los Programas Anuales de
Adquisiciones, Obra Publica y Mantenimiento, en cumplimiento a lo
establecido en la normatividad vigente.
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4.—Proponery gestionar-ante la Direccion General-de-Recursos Materiales
las mejoras necesarias a los inmuebles de las Salas Regionales con
sede distinta a la Ciudad de México para el funcionamiento de estas.

5. Analizar y proponer adecuaciones a los instrumentos juridicos en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra Publica, en
observancia a la normatividad aplicable, con la finalidad de homologar
criterios, previo a la validacion juridica.

6. Revisar los Programas Anuales de Mantenimiento elaborados para los
inmuebles propios, arrendados y en comodato de las Salas Regionales
con sede distinta a la CDMX, en cumplimiento a lo establecido en la
normatividad vigente.

7. Coordinar la atencidon a incidencias e inconsistencias reflejadas en el
Sistema CompraNet, derivado de procedimientos de contratacion de
bienes y servicios para las Salas Regionales con sede distinta a la
CDMX.

8. Asesorar a las personas Delegadas Administrativas en el uso de la
herramienta CompraNet, para el registro de las contrataciones de bienes
y servicios de las Salas Regionales con sede distinta a la Ciudad de
México.

9. Coordinar la administracion de los contratos de bienes y servicios en las
Salas Regionales con sede distinta a la Ciudad de México, mediante
propuestas de control interno que faciliten su seguimiento.

10. Coadyuvar con el ejercicio de las demas funciones que le sean
requeridas por sus superiores en jerarquia en el ambito de su
competencia.
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Subdireccion de Enlace en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Objetivo

Apoyar a las personas Delegadas Administrativas en todo lo relacionado con
la administracion de Recursos Materiales y Servicios Generales, asi como,
con los requerimientos de las Salas Regionales con sede distinta a la CDMX,
con el proposito de homologar criterios con la DGRMSG y cumplir con la
normatividad aplicable.

Funciones

1. Solicitar a las personas Delegadas Administrativas, la informacion
relativa a las adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica,
para integrarla en el Sistema de Informacion Administrativa de las Salas
Regionales con sede distinta a la CDMX.

2. Tramitar la obtencion de informacion sobre las Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y Obra Publica, para conformar el Sistema
de Informacion Administrativa de las Salas Regionales con sede distinta
a la CDMX.

3. Solicitar a las Salas Regionales con sede distinta a la CDMX todos los
requerimientos para conformar los Programas Anuales de
Adquisiciones, Obra Publica y Mantenimiento, conforme a lo establecido
normativamente.

4. Coadyuvar en la revision del estatus de los bienes inmuebles de las
Salas Regionales con sede distinta a la CDMX, a fin de hacer del
conocimiento de la Direccion de Enlace en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales los aspectos susceptibles de mejora,
mantenimiento o adecuacion.

5. Revisar la homologacion de los instrumentos juridicos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra Publica de las Salas
Regionales con sede distinta a la CDMX, con el propésito de someterlos
a consideracion de la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

6. Contribuir con el ejercicio de las demas funciones que en el ambito de
su competencia le sean requeridas por sus superiores en jerarquia.
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Direccion-de Enlace enMateria de Recursos Humanos y Presupuesto

DIRECCION DE !
ENLACE EN MATERIA |
DE RECURSOS
HUMANOS Y
PRESUPUESTO

Objetivo

Coordinar la gestion de las Delegaciones Administrativas en materia de
Recursos Humanos y Presupuesto, e implementar mecanismos de control y
seguimiento, con la finalidad de homologar criterios con la Direccién General
de Recursos Humanos y la Direccion General de Programacion vy
Presupuesto, para la mejora continua de los procesos.

Funciones

1. Recabar y validar informacion sobre los recursos humanos y el ejercicio
presupuestal, para conformar el Sistema de Informacion Administrativa
de las Salas Regionales con sede distinta a la CDMX.

2. Supervisar la integracion y ejercicio del presupuesto asignado para el
funcionamiento de las Salas Regionales con sede distinta a la CDMX.

3. Mantener actualizados los Lineamientos de gestion de las personas
Delegadas Administrativas, asi como el Descriptivo de Puesto, con el
proposito de fortalecer su marco de actuacion.

4. Actualizar el examen de conocimientos que la Direccion General de
Recursos Humanos aplica a aspirantes a ocupar el puesto de Delegada
o Delegado Administrativo, con la finalidad de asegurar que contenga la
informacion requerida para la gestién administrativa en las Salas
Regionales con sede distinta a la CDMX.

5. Coordinar con la Direccion General de Recursos Humanos, el disefio e
implementacion del Programa de Capacitaciéon para las personas
Delegadas Administrativas, con base en las areas de oportunidad
detectadas o atender solicitudes de capacitacion.

6. Coadyuvar con las demas funciones que le sean requeridas en el ambito
de su competencia conforme a la normatividad vigente aplicable.
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Direccion de Enlace en Materia de Fiscalizacion

DIRECCION DE
ENLACE EN MATERIA
DE FISCALIZACION

Objetivo

Coordinar con las personas Delegadas Administrativas, la atencién de
solicitudes de informacion y observaciones por parte de Organos
Fiscalizadores, asi como la integracion de los Programas de Proteccion Civil
de las Salas Regionales con sede distinta a la CDMX, con el proposito de dar
cumplimiento a lo solicitado en materia de fiscalizacion y proteccion civil.

Funciones

1. Coordinar la atencion a las observaciones y requerimientos de
informacion que se realizan a las personas Delegadas Administrativas,
referentes a las Salas Regionales con sede distinta a la CDMX, para dar
cumplimiento a lo solicitado en conjunto con las Direcciones Generales
de la SOA involucradas.

2. Verificar la informacion relativa a las Salas Regionales con sede distinta
a la CDMX, para integrar la informacion que compete en la Memoria
Anual del TFJA, asi como, en el Informe sobre la atencién a los
Acuerdos de la JGA, para conocer el desempefio de las personas
Delegadas Administrativas.

3. Actualizar el Sistema de Informacion Administrativa de las Salas
Regionales con sede distinta a la CDMX, en materia de Fiscalizacion a
través del suministro y carga de informacion, para su control vy
seguimiento.

4. Coordinar con la Direccion General de Archivos, la conformacion y
administracion de los archivos de las Salas Regionales con sede distinta
a la CDMX, con el proposito de atender las necesidades en la materia,
homologar criterios y dar cumplimiento a la normatividad vigente. o

5. Supervisar los Programas de Proteccion Civil aplicados en las Salas
Regionales con sede distinta a la CDMX, para verificar que se

Noviembre 2020 Pagina 23 de 27 Version 2




Manual de Organizacion Especifico
Direccion General de Delegaciones Administrativas

THA

encuentren actualizados y den cumplimiento a lo establecido en la
normatividad vigente.

6. Coadyuvar con las demas funciones que le sean requeridas en el ambito
de su competencia.
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Glosario

Denominacion,

Abreviatura o Siglas

Significado

CDMX Ciudad de Meéxico
DGDA Direccion General de Delegaciones Administrativas
JGA Junta de Gobierno y Administracion

Personas Delegadas
Administrativas

Profesionales responsables de los Recursos
Humanos, Programacion Presupuestal, Recursos
Materiales y Servicios Generales, en las Salas
Regionales con sede distinta a la CDMX.

TFJA

Tribunal Federal de Justicia Administrativa

SOA

Secretaria Operativa de Administracion
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Xl Autorizacion

Elaboré

Rubrica

P

Nombre: L.C. Lucero Rodriguez Tapia
Cargo: Directora de Enlace en Materia de Recursos Humanos y
Presupuesto

Reviso

. N
/ ) Rubrica |
L~

Nombre: Antonio Mier Ramos
Cargo: Director General de Delegaciones Administrativas

Autorizo

Firma Rubric
; /

¥ /4
Nombre: Mtro. Mario Fécil Ortega
Cargo: Secretario Operativo de Administracion
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TFJA

Xlll.— Control de cambios

Fecha de Apartado o No. de

e apa_r!ados Descripcion breve de los cambios \Varsian |
modificados
Actualizacion por creacion de la
Direccion General en el Reglamento
Enero 2021 Del | al VII Interior del Tribunal y 2
reorganizacion de las Direcciones
de Area.

Adecuacion de estructura organica,
organigrama y estructura funcional
Enero 2021 VIIL IXy X para dotar a las Direcciones de 2

Area de nomenclaturas de puesto y
funciones especificas.
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