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Manual de Organizacion Especifico
Secretaria Operativa de Administracion

. Introduccion

En cumplimiento de las atribuciones que el articulo 100 del Reglamento Interior del
Tribunal Federal de Justicia Administrativa confiere a la Secretaria Operativa de
Administracion (SOA), se expide el presente Manual de Organizacion Especifico,
en el que se encuentran las funciones y objetivos de los puestos que la integran,
asi como las politicas generales aplicables en la tramitacion de los asuntos de su
competencia.

La SOA se encuentra estructuralmente adscrita a la Junta de Gobiemno vy
Administracion y tiene a su cargo 5 Direcciones Generales, 2 Direcciones de Area
y 28 Delegaciones Administrativas, las cuales se coordinan a través de los puestos
de mando que forman parte de su estructura organica.

El presente documento consta tanto de la estructura organica como funcional, asi
como del organigrama, instrumentos que permitiran a las personas servidoras
publicas y a las y los ciudadanos conocer el esquema organizacional y funcional de
la Secretaria Operativa de Administracion.

Asimismo, en el presente Manual se encuentran desglosadas las funciones vy
objetivos de las dos Direcciones adscritas de manera directa a la plantilla de la SOA
y que en resumen se describen a continuacion:

» Direccidon de Coordinaciéon Técnica, cuya labor principal es dar seguimiento a
los programas de trabajo, acciones y proyectos que lleva a cabo la Secretaria,
mediante una perspectiva transversal, con la finalidad de garantizar el control y
eficiencia de su gestion, asi como la consecucién de las metas y objetivos
encomendados al area.

o Direccion de Asesoria Juridica, es el area que proporciona a la persona titular
de la SOA, alas Direcciones Generales adscritas a la SOA y a las Delegaciones
Administrativas, asesoria, atencion y coordinacién sobre los aspectos juridicos
de las Direcciones Generales, obligaciones de transparencia, &rganos
fiscalizadores y cualquier otro acto que realicen en ejercicio de sus funciones.

Es importante puntualizar que los objetivos y funciones correspondientes a las
Unidades Administrativas adscritas a la SOA, se plasman en los Manuales de
Organizacion Especifico de cada una de las Direcciones Generales.
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II. Objetivo del Manual de Organizacion Especifico

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica
y funcional de la Secretaria Operativa de Administracion, asi como los tramos de
control, responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacion que permitan la
operacion administrativa del Tribunal en su conjunto. Por otra parte, el presente
Manual también servira de guia para el personal de nuevo ingreso y el que labora
actualmente para conocer las atribuciones que corresponden a la SOA y sus
Direcciones de Area asi como las caracteristicas organizacionales que integran su
area laboral.

Con ello, el presente documento contribuye al cumplimiento de la filosofia
institucional, que se conforma por los objetivos estratégicos, las estrategias
generales y las lineas de accion establecidos en el Plan Estratégico del Tribunal
2021-2030 y del Programa de Trabajo de la Secretaria Operativa de Administracion

2023 -2025.

£
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lll. Antecedentes

El Tribunal tuvo su origen con el nombre de Tribunal Fiscal de la Federacion el 26
de agosto de 1936, con la promulgacion de la Ley de Justicia Fiscal. El primero de
enero de 1937, entrd en vigor la Ley de Justicia Fiscal y con ella iniciaron las
actividades del entonces Tribunal Fiscal de la Federacion.

El 28 de diciembre de 1994, se publicd en el Diario Oficial de la Federacion el
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 1995, sefialando
en su articulo 10 el presupuesto para el Ramo 32, que en adelante identificaria al
entonces Tribunal Fiscal de la Federacion. Hasta ese momento, la Oficialia Mayor
contemplaba a la persona titular de la Oficialia Mayor y dos Subdirecciones; a partir
de enero de 1995, se otorgd el presupuesto propio al Tribunal Fiscal de la
Federacion, situacion que hizo necesario el incremento en la estructura de la
Oficialia Mayor.

El 31 de diciembre del 2000 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, la
reforma a la Ley Organica del Tribunal Fiscal de la Federacion, Posteriormente, con
el objetivo de tener un mejor funcionamiento de las areas administrativas y
regularizar la operacion de las Unidades que integraban la Oficialia Mayor, se
expidio el Acuerdo G/31/2001 mediante el cual se aprob6 la creacion de las
Direcciones de Programacién, Organizacion y Presupuesto; de Recursos Humanos
y la de Recursos Materiales y Servicios Generales.

En ese mismo afo, se emitié el Acuerdo G/41/2001 mediante el cual se crearon las
Delegaciones Administrativas de la Oficialia Mayor que fueron constituidas en cada
una de las Salas Regionales Foraneas con el fin de sustituir los Enlaces
Administrativos que operaban hasta ese momento.

Posteriormente, mediante acuerdo G/JGA/31/2008 se crea la Secretaria de
Administracion en sustitucion de la Oficialia Mayor del Tribunal Federal de Justicia
Fiscal y Administrativa, con la estructura y facultades que ésta ultima tiene
conferidas en las disposiciones juridicas aplicables. En ese mismo afio, se emite el
acuerdo G/JGA/43/2008, mediante el cual se reforma el acuerdo G/JGA/31/2008,
con el cual la Secretaria de Administracion se nombra Secretaria Operativa de
Administracion.
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Desde ese entonces, y hasta el afio 2020, la SOA tuvo adscritas 4 Direcciones
Generales: Direccion General de Programacion y Presupuesto, Direccion General
de Recursos Humanos, Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales, y la Direccién General de Sistemas de Carrera; asi como la
coordinacion de las Delegaciones Administrativas.

Para el 17 de julio de 2020, mediante Acuerdo SS/16/2020, el Pleno General de la
Sala Superior emiti6 el Reglamento Interior del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa, a través del cual fueron reestructuradas diversas unidades del

Tribunal.

En ese sentido, y en cumplimiento del articulo 98 de fraccion Il de dicho
Reglamento, quedaron adscritas a la SOA las siguientes Direcciones Generales:
Direccién General de Programacion y Presupuesto, Direccion General de Recursos
Humanos, Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales,
Direccidén General de Delegaciones Administrativas, Direccién General del Archivos
y las Delegaciones Administrativas.

En marzo del 2023, derivado de la autorizacion de un Dictamen para la conversion
de dos a una plaza en la SOA, se generd una reestructura organizacional tendente
a fortalecer el funcionamiento de la Direccion de Coordinacion Técnica, con lo cual
se le adscribe una “Subdireccion de Control y Coordinacion”, en sustitucion de una
Jefatura de Departamento, movimiento que de manera adicional, busco el equilibrio
organizacional de las lineas de mando en las estructuras del TFJA, asi como
ampliar en la Secretaria Operativa de Administracion la asignacion de las tareas y
ambitos de responsabilidad.

s
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IV. Marco Juridico

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada el 5 de
febrero de 1917 en el Diario Oficial de la Federacion, Gltima actualizacion 06
de junio de 2023, vigente.

Leyes:

—Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicada en el D.O.F. el 4 de enero de 2000, Ultima actualizacion 20 de
mayo de 2021, vigente.

—Ley General de Bienes Nacionales. Publicada en el D.O.F. el 20 de mayo de
2004, ultima actualizacién 03 de mayo de 2023, vigente.

—Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el
D.O.F. el 30 de marzo de 20086, Ultima actualizacién 27 de febrero de 2022,
vigente.

—Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica. Publicada
en el D.O.F. el 4 de mayo de 2015, Gltima actualizacién 20 de mayo de 2021,
vigente.

—Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica. Publicada
en el D.O.F. el 9 de mayo de 2016, Ultima actualizacién 20 de mayo de 2021,

vigente.

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

—Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion. Publicada en
el D.O.F. el 18 de julio de 2016, Ultima actualizacién 20 de mayo de 2021,
vigente.

—Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. Publicada en el D.O.F. el 26 de enero de 2017, vigente.

—Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el D.O.F.
el 18 de julio de 2016, Gltima actualizacion 27 de diciembre de 2022, vigente.

— Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos. Publicada en el

D.O.F. el 19 de mayo de 2021, vigente.
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Codigos:

——Coadigo Civil Federal. Publicado en el D.O.F. en cuatro partes los dias 26 de
mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928, ltima actualizacion 11 de enero
de 2021, vigente.

— Codigo Federal de Procedimientos Civiles. Publicado el 24 de febrero de
1943 en el Diario Oficial de la Federacion, ultima actualizacion 07 de junio

de 2023, vigente.

— Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares, Publicado el 7 de
junio de 2023.

— Cadigo Fiscal de la Federacion. Publicado el 31 de diciembre de 1981 en el
Diario Oficial de la Federacion, Ultima actualizacion 12 de noviembre de

2021.

—Codigo de Etica del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa.
Publicado en el D.O.F. del 25 de octubre de 2011, vigente.

Reglamentos:

— Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal. Publicado en el
D.O.F. del 4 de octubre de 1999, vigente

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

—Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, vigente. Publicado en el D.O.F. del 28 de julio de 2010, ultima
actualizacion 24 de febrero de 2023, vigente

—Reglamento del Instituto de Administracién y Avaltos de Bienes Nacionales.
Publicado en el D.O.F. del 14 de mayo de 2012, Ultima actualizacion 12 de

enero de 2017, vigente o= — e —

—Reglamento Interior del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
Publicado en el D.O.F. del 17 de julio de 2020, dltima reforma del 14 de julio

de 2022, vigente
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Decretos:

— Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
vigente.

Acuerdos (especifico y genérico):

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto. Publicado
en el D.O.F. el 09 de diciembre de 2009, ultima modificacion 26 de junio de
2018, vigente.

—Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional
Anticorrupcion emite el formato de declaraciones: de situacion patrimonial y
de intereses; y expide las normas e instructivo para su llenado y presentacion.
Publicado en el D.O.F. el 16 de noviembre de 2018, Ultima actualizacion 24
de diciembre de 2019, vigente.

— Acuerdo G/JGA/34/2020. Reglas de Operacién del Sistema Institucional de
Archivos del Tribunal Federal de Justicia Administrativa. Publicado el 25 de
marzo de 2020 en el Diario Oficial de la Federacion, vigente.

— Acuerdo SS/4/2023 por el que se determina el calendario oficial de
suspension de labores para el afio 2023. Publicado el 10 de enero de 2023,
vigente.

— Acuerdo E/JGA/45/2020, Condiciones Generales de Trabajo del Tribunal
Federal de Justicia Administrativa, dictado en sesion de la Junta de Gobierno
y Administracion el 01 de octubre de 2020, vigentes.

— Acuerdo $5/22/2021 por el que se da a conocer el Plan Estratégico 2021-
2030 del Tribunal Federal de Justicia Administrativa. Publicado el 23 de
noviembre de 2021 en el Diario Oficial de la Federacion, vigente.

— Acuerdo por el que se autoriza el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) para el ejercicio fiscal que corresponda del Tribunal Federal de
Justicia Administrativa, vigente.

—Acuerdo G/JGA/66/2009 de Expedicion de las Reglas para el Tramite y
Resolucion de Licencias de los Servidores Publicos del Tribunal, vigente.

— Acuerdo G/JGA/45/2017 Normas para el Ingreso, Promocién y Permanencia
de los Servidores Publicos del Tribunal, vigente.
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Lineamientos:

— Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.
Publicados el 4 de mayo de 2016 en el Diario Oficial de la Federacion,
vigentes.

— Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la

Informacion, asi como para la Elaboracion de Versiones Publicas. Publicado
el 18 de noviembre de 2022 en el Diario Oficial de la Federacion, vigentes.

— Lineamientos para el Ejercicio Racional de los Recursos del Tribunal Federal
de Justicia Administrativa para el ejercicio fiscal que corresponda, vigentes.

— Lineamientos para el ejercicio del derecho vacacional de los periodos
correspondientes al afio 2023, del personal que integra el Tribunal Federal
de Justicia Administrativa. Dictado en sesion del 19 de enero de 2023

mediante Acuerdo G/JGA/3/2023.

Otras disposiciones legales:

— Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que
corresponda, vigente.

— Medidas de Austeridad, Ahorro y Disciplina del Gasto del Tribunal Federal de
Justicia Administrativa para el ejercicio fiscal que corresponda, vigentes.

—Manual de Remuneraciones para las Personas Servidoras Publicas del
Tribunal Federal de Justicia Administrativa para el ejercicio fiscal que

corresponda, vigente.
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Atribuciones
Secretaria Operativa de Administracion.

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

Articulo 100. Corresponde a la Secretaria Operativa de Administracion:

I.  Elaborar y someter a la aprobaciéon de la Junta las politicas,
programas, normas, estudios, proyectos, sistemas, procedimientos
y acuerdos internos de las areas de su responsabilidad, cuando asi
lo establezcan las disposiciones juridicas aplicables;

ll.  Vigilar la aplicacion y cumplimiento de las politicas y lineamientos
para la administracién de los recursos financieros, materiales y
humanos del Tribunal que apruebe la Junta, o que establezcan las
disposiciones juridicas aplicables;

[I. Dirigir, en coordinacién con las unidades administrativas, la
integracion del anteproyecto de presupuesto anual, del calendario
de gasto y de la Cuenta Publica Federal, con sujecién a lo que
establezca la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y
la Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion o
que establezcan las disposiciones juridicas aplicables:;

IV.  Autorizar los tramites inherentes a la gestidn presupuestaria del
Tribunal, asi como autorizar y promover el adecuado manejo de los
recursos humanos, materiales y financieros, con apego a la
normativa aplicable;

V. Evaluar la situacion presupuestal y financiera del Tribunal y
proponer las medidas preventivas y correctivas que estime
convenientes;

VI.  Verificar el cumplimiento de las normas de control, fiscalizacion y
evaluacion que emitan las autoridades en el ambito de su
competencia; '

VII.  Dirigir las politicas laboral y salarial del Tribunal, que dicte la Junta

y coordinar las acciones para la conformacion del clima laboral
respetuoso, armanico, productivo e incluyente en el Tribunal; 7
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VIII. Suscribir y expedir los nombramientos, bajas, licencias y
suspensiones de las personas servidoras publicas’ del Tribunal
que apruebe la Junta, en términos de las disposiciones juridicas

aplicables;

IX.  Vigilar el cumplimiento del marco juridico aplicable, asi como de las
politicas y lineamientos que emita la Junta para la adquisicion y
arrendamiento de bienes muebles, la prestacion de servicios, las
obras y los servicios relacionados con las mismas y arrendamiento
de bienes inmuebles que contrate el Tribunal;

X. Dirigir, en coordinacion con las dreas administrativas, la
elaboracién del proyecto del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios;

Xl.  Suscribir, previa revision de la estructura legal de la Unidad de
Asuntos Juridicos con la participacion de las areas administrativas
que corresponda, los contratos, convenios, acuerdos y los
documentos relativos al ejercicio de sus funciones, asi como
aquéllos que le sean sefialados por delegacion o le corresponda
por suplencia y, en su caso, rescindirlos o darlos por terminados
anticipadamente, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables;

XII. Proponer y coordinar los programas relacionados con la
modernizaciéon y mejoramiento administrativo, el desarrollo
organizacional, la transparencia y la rendicion de cuentas que
autorice la Junta;

Xlll.  Coordinar y vigilar las actividades de las Delegaciones
Administrativas, emitiendo los lineamientos que regulen su
desempeno;

XIV.  Supervisar que las Delegaciones Administrativas elaboren las
afectaciones presupuestarias que, en su caso, sean necesarias;

XV. Supervisar que las Delegaciones Administrativas cuenten con los
o controles suficientes que les permitan vigilar los bienes del Tribunal

1 Lo marcado en “negritas” de la presente fraccion, se ha modificado para atender lo planteado
en la perspectiva de género y el lenguaje inclusivo, sin que ello implique cambios en
la naturaleza de la atribuciéon misma.
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XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.
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de las salas regionales a las que se encuentren adscritos, asi como
mantener actualizados los resguardos correspondientes;

Asesorar, en su caso, cuando asi lo requieran las Delegaciones
Administrativas sobre los procedimientos de contratacién para la
adquisicion y arrendamiento de bienes muebles, la prestacion de
servicios y arrendamiento de inmuebles;

Proponer a la Junta las mejoras a los Lineamientos de Gestion que
se establezcan para las Delegaciones Administrativas;

Verificar el cumplimiento de las Delegaciones Administrativas
sobre los informes que le sean solicitados por las Direcciones
Generales de Recursos Humanos, Programacion y Presupuesto, y
Recursos Materiales;

Programar las visitas de inspeccion y supervision a las
Delegaciones Administrativas para verificar el adecuado
desempefio de sus titulares:

Dirigir los Programas de Proteccion Civil y de Seguridad e Higiene,
asi como verificar el adecuado desempefio del servicio médico
dentro del Tribunal,

Requerir a las areas administrativas del Tribunal la informacion y
documentacion necesarias para la elaboracion de informes o
reportes que le solicite la Junta o cualquier otra autoridad
competente;

Coordinar la planeacion de los temas y asuntos de su competencia
que deban ser sometidos a consideracion de la Junta, anexando la
documentacion soporte correspondiente;

Presentar a la Secretaria Auxiliar la informacién y documentacion
correspondiente a los asuntos de su competencia que deban ser
sometidos a la consideracion de la Junta;

Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta a las
que sea convocado y exponer, a peticion de sus integrantes, las
precisiones complementarias a los proyectos de su competencia,
que se presenten a consideracion de la misma;

Hacer del conocimiento de las areas administrativas que tenga
adscritas, los acuerdos y resoluciones de la Junta en materia de su
competencia, supervisar su desarrollo y verificar su ejecucion;
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Supervisar los pagos, llevar la contabilidad y elaborar los informes
necesarios, a través de la Tesoreria de la Direccion General de

Programacion y Presupuesto;

Aplicar, bajo su mas estricta responsabilidad, las normas para el
ingreso, permanencia, promocion y retiro del personal del Tribunal
y expedir los nombramientos que no sean competencia exclusiva
de Junta;

Mantener actualizados los inventarios de recursos humanos,
bienes muebles e inmuebles del Tribunal, incorporandolos a las
plataformas tecnoldgicas correspondientes;

Supervisar los procesos de adquisicién y arrendamiento de bienes
muebles, de prestacion de servicios, asi como los de obra publica
y servicios relacionados con la misma; asi como llevar a cabo las
contrataciones de arrendamiento inmobiliario que resulten

necesarias;

Supervisar la adecuada conservaciéon de los bienes muebles e
inmuebles que bajo cualquier titulo tenga en posesion el Tribunal;

Suscribir con la participacion de la Direccion General de Recursos
Humanos o de las Delegaciones Administrativas, los convenios de
colaboracion en materia de servicio social y practicas
profesionales;

Suscribir los endosos de las facturas de los vehiculos que forman
parte del parque vehicular del Tribunal, cuando resulte necesario;

Conducir la revision de las Condiciones Generales de Trabajo del
Tribunal, difundirlas entre el personal y vigilar su cumplimiento;

Coordinar normativa y operativamente las gestiones de los archivos
de tramite, concentracion y en su caso histérico;

Proponer a la Junta la elaboracién de criterios, procedimientos y
métodos para administrar y mejorar el funcionamiento de los
archivos-del-Tribunal; =

Auxiliar a la Junta en los procedimientos para la evaluacion del
desempefio de las personas servidoras publicas? del Tribunal

2 |bid., p. 12.
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que esta le sefale, de conformidad con las disposiciones
aplicables, y

XXXVII.  Las demas que le confieran las disposiciones juridicas y la Junta,
asi como las que le competan a las unidades administrativas que

tenga adscritas.
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Objetivos

Gestionar a través de las Direcciones y Direcciones Generales adscritas a la
SOA, los bienes y servicios requeridos, con la finalidad de promover el efectivo
desempefio de las funciones de las unidades jurisdiccionales y administrativas

del Tribunal.

Promover y gestionar los acuerdos, proyectos y lineamientos que se requieran
para el buen funcionamiento de la SOA y del Tribunal, asi como dirigir los
mecanismos de difusion y promocion de los acervos documentales que en la
materia autorice la Junta de Gobierno y Administracion.

Administrar el desarrollo de los proyectos que impulsen la modernizacion,
simplificacion y mejora de procesos en las Direcciones Generales de su
adscripcion con la finalidad de ofrecer servicios eficientes e idoneos a todo el
personal del Tribunal.

Politicas generales

Los actos que efectle la SOA, deberan apegarse a las politicas, normas
y a las disposiciones giradas por la Presidencia del Tribunal y la Junta de

Gobierno y Administracion.

El presente Manual serd de observancia obligatoria para las areas que
integran la oficina de la Secretaria Operativa de Administracion.
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TEJA
VIll.  Estructura organizacional
La Secretaria Operativa de Administracion esta integrada por:

1. Direccion de Coordinacion Técnica
1.1.  Subdireccion de Control y Coordinacion
2. Direccion de Asesoria Juridica

2.1. Departamento de Analisis y Asesoria Juridica

IX. Organigrama

SECRETARIA
OPERATIVA DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE ;
COORDINACION ASIE)éFé)EIR(i:E l.?l?R?[fICA
TECNICA

SUBDIRECCION DE

CONTROL Y
COORDINACION
DEPARTAMENTO DE
ANALISIS Y
ASESORIA JURIDICA
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X. Estructura Funcional

Direccidon de Coordinacion Técnica

DIRECCION DE
COORDINACION
TECNICA

SUBDIRECCION DE
CONTROL Y
COORDINACION

Objetivo

Coordinar el seguimiento de las acciones y proyectos que lleva a cabo la
Secretaria Operativa de Administracion, gestionar y asegurar el tramite y
atencion de las solicitudes de las diversas areas del Tribunal mediante una
perspectiva transversal, con la finalidad de garantizar el control y eficiencia de
su gestion, asi como la consecucion de las metas y objetivos encomendados
al area, en colaboracién con las Direcciones Generales pertenecientes a la

misma.

Funciones

1. Dirigir la gestion documental, asi como la operativa de los programas y
proyectos a cargo de las direcciones generales de la SOA, conforme a
sus respectivos ambitos de competencia, a través de los mecanismos
de control y seguimiento que se establezcan.

2. Supervisar el cumplimiento de los asuntos y las acciones asignadas a
las direcciones generales que integran la SOA, a través de la medicion
y verificacién de los plazos previstos para su realizacion.

3. Verificar la efectiva atencion de la gestion documental de la SOA y las
direcciones generales que la integran, asi como garantizar el control y
resguardo de la misma.
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Supervisar la revision documental dirigida a la SOA, a fin de
estandarizar los criterios y minimizar los riesgos de omisiones por parte
del area a que se turne.

Coordinar la implementacion de medidas y acciones de mejora que
permitan optimizar el funcionamiento de la SOA y su relacién con las
diversas areas funcionales y/o jurisdiccionales.

Impulsar el uso de herramientas tecnoldgicas con las que dispone el
TFJA, que permita migrar a la realizacion de tramites y servicios
electronicos que otorguen las direcciones generales adscritas a la
Secretaria Operativa de Administracion, y con ello dar atencién a las
medidas de racionalidad y austeridad que promueve el Tribunal.

Promover la utilizacion de medios electronicos en los sistemas de
gestion de la SOA, con lo cual se optimice y racionalice los recursos
con los que cuenta el TFJA.

Verificar los reportes de seguimiento relacionados con la atencién y
cumplimiento de los asuntos asignados a la SOA y direcciones
generales que la integran.

Integrar y supervisar los informes y reportes relacionados sobre temas
y asuntos que la persona titular de la SOA le requiera, en coordinacion
con las direcciones generales que integran dicha Secretaria.

Informar a la persona ftitular de la Secretaria Operativa de
Administracion sobre el estatus de los asuntos asignados a las
direcciones generales, a fin de proporcionarle los elementos que
correspondan para fortalecer la toma de decisiones en caso de
desviaciones o incidencias identificadas.

Coadyuvar con las demas funciones que en el ambito de su
competencia le requiera su superior en jerarquia.
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Subdireccion de Control y Coordinacion

Asegurar la gestion documental de los oficios, tramites y programas inherentes
a la SOA y sus Direcciones Generales, verificando la atencion en tiempo y forma
de los mismos, a través de los mecanismos tecnoldgicos y administrativos que
se implementen en el Tribunal.

Funciones

s

Coordinar la gestion de documentos que ingresan a SOA, a traves de
su registro, clasificacion y distribucion, a fin de generar los controles
que correspondan y que permita su consulta y la verificacion del estatus
de estos de manera expedita.

Verificar la distribucién de los asuntos asignados a las direcciones
generales que integran la SOA, estableciendo prioridades de acuerdo
a la importancia de los temas y el impacto en las areas, bajo las
directrices que establezca su superior jerarquico(a).

Dar seguimiento a los asuntos y temas que la SOA asigne a cada una
de las direcciones generales, verificando su atencion y cumplimiento
conforme a las fechas que se establezcan al respecto.

Validar los expedientes electronicos que se generen de los temas que
ingresan a la SOA, confirmando su conclusion satisfactoria en los
medios electronicos determinados.

Recopilar e integrar la informacion relacionada con los programas y
proyectos que SOA asigne a sus direcciones generales, que permita si
es el caso, presentar en tiempo y forma los temas para la aprobacion
de la Junta de Gobierno y Administracion.

Mantener comunicacion con las direcciones generales que integran la
SOA, a fin de mantener interrelacion respecto de los temas asignados
a-cada-unidad-

Verificar que los documentos presentados para la validacion del Titular
de la SOA, cuenten con los requisitos administrativos indispensables

para su formalizacion.

Desarrollar reportes de seguimiento con relacién a la atencion e
incidencias que se presenten en los asuntos asignados a la SOA.
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9. Mantener informada a la persona superior jerarquica sobre el estatus
de los asuntos asignados a las direcciones generales, que permita
fortalecer la toma de decisiones en caso de desviaciones o incidencias
identificadas.

10. Ejecutar las demas funciones que en el ambito de su competencia le
requiera su superior en jerarquia.
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Direccidén de Asesoria Juridica

DIRECCION DE
ASESORIA JURIDICA

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS Y
ASESORIA JURIDICA

Objetivo

Brindar asesoramiento de orden juridico en las estrategias destinadas a
cumplir las metas y actividades de la Secretaria Operativa de Administracion,
sus Direcciones Generales y Delegaciones Administrativas. Dar seguimiento
al cumplimiento de obligaciones de transparencia de la SOA; asi como
coadyuvar a las Direcciones Generales adscritas a ella en dicha materia.
Atender los requerimientos que los 6rganos fiscalizadores y de gobierno del
TFJA realicen a la persona titular de la SOA. Realizar actividades de
coordinacién entre la SOA y la Secretaria Auxiliar de la Junta de Gobierno.
Coadyuvar en el control y seguimiento de actividades relevantes de las
direcciones generales hasta su total cumplimiento.

Brindar asesoramiento de orden juridico en las estrategias destinadas a
cumplir las metas y actividades de la Secretaria Operativa de Administracion,
sus Direcciones Generales y Delegaciones Administrativas, asi como dar
seguimiento al cumplimiento de obligaciones de transparencia de la SOA y
actividades relevantes que establezca el Titular de la Secretaria a las
Direcciones Generales. Atender los requerimientos que los ¢rganos
fiscalizadores y de gobierno del TFJA realicen a la persona titular de la SOA
e implementar actividades de coordinacion con la Secretaria Auxiliar de la
Junta de Gobierno.

Funciones
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Coadyuvar en los anélisis integrales relacionados con los Acuerdos que
realicen las Direcciones Generales previa aprobacion de la Junta de
Gobierno  y  Administracién, para determinar su correcta
fundamentacion y motivacion.

Atender las consultas juridicas que le formulen a la persona titular de
la SOA y las Direcciones Generales adscritas a ella, con el fin de
cumplir con la normativa aplicable.

Asesorar a la persona titular de la SOA en las reuniones en las que se
le convoque y cualquier otro tema que determine, para proponer las
estrategias juridicas convenientes para los intereses del TFJA.

Implementar estrategias para unificar criterios que permitan a las
Direcciones Generales adscritas a la SOA, asi como a las
Delegaciones ~ Administrativas, emitir  respuestas  confiables,
representativas y juridicamente oportunas respecto de las solicitudes
de acceso a la informacion que son turnadas a través de la Unidad de
Transparencia, a efecto de atenderlas conforme a las disposiciones
aplicables, considerando todos los elementos necesarios.

Implementar acciones para las respuestas de las solicitudes de acceso
a informacion publica, solicitudes de acceso a datos personales y
demas requerimientos en materia de Transparencia que son turnadas
a las Direcciones Generales de la SOA a través de la Unidad de
Transparencia, asi como llevar un control de las mismas.

Analizar y atender los requerimientos en materia de transparencia,
acceso a la informacion y proteccion de datos personales que son
turnadas a través de la Unidad de Transparencia directamente a la
oficina de la SOA.

Supervisar el cumplimiento a las obligaciones de transparencia
previstas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, que sean competencia de las Direcciones Generales adscritas
ala SOA, asi como las Delegaciones Administrativas, para contribuir a
garantizar los derechos fundamentales a la transparencia y acceso a la
informacion publica.

Establecer los procedimientos internos de atencion a los
requerimientos en materia de transparencia, acceso a la informacion y
proteccion de datos personales, para cumplir lo dispuesto por la Ley
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Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y demas
normativa aplicable.

9. Conducir el proceso de seguimiento a las respuestas de los
requerimientos de informacion solicitados por los entes fiscalizadores
internos y, en general, con cualquier érgano de gobierno del TFJA, para
asegurar la atencién y aplicacion de las disposiciones juridicas, asi
como de los tiempos reglamentados.

10. Revisar la estructura legal de los convenios, contratos, acuerdos y
demas actos juridicos que celebre, emita u otorgue la SOA, asi como
proporcionar asesoria sobre cualquier efecto juridico que éste tenga
aparejado, con el fin de asegurar que cumplan con la normativa
aplicable.

11. Dar seguimiento a la documentacion presentada en los Comités en los
que la persona titular de la SOA sea integrante, verificando que se
opere dentro del marco legal aplicable.

12.Coordinar la elaboracion e integracion de la informacion que se requiera
con base en los procedimientos establecidos, respecto de los temas
que se presenten por parte de la SOA para aprobacion de la Junta, a
fin de presentarla a la Secretaria Auxiliar y con ello garantizar su
atencion oportuna.

13. Coadyuvar en el control y seguimiento de actividades relevantes de las
direcciones generales hasta su total cumplimiento.

14. Ejercer acciones para el intercambio de informacion entre la SOA y las
demas unidades administrativas del TFJA, con la finalidad de promover
el intercambio documental y de procesos.

Departamento de Analisis y Asesoria Juridica

Objetivo

Implementar el proceso de andlisis juridico documental, con la finalidad de
promover el cumplimiento de la normatividad, asi como coadyuvar en la
revision y atencion de los requerimientos que deriven de las facultades y
atribuciones de la Secretaria Operativa de Administracion establecidas en el
Reglamento Interior del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
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Funciones

1. Analizar y elaborar, las respuestas de los requerimientos en materia de
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales
que son turnadas a través de la Unidad de Transparencia, a efecto de
cumplir con la normativa aplicable en materia de transparencia y acceso
a la informacion publica.

2. Verificar el cumplimiento a las obligaciones de transparencia previstas
en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
que sean competencia de las Direcciones Generales adscritas a la SOA,
asi como las Delegaciones Administrativas, para contribuir a garantizar
los derechos fundamentales a la transparencia y acceso a la
informacién publica.

3. Ejecutar los procedimientos internos establecidos por la Direccion de
Asesoria Juridica para la atencion de los requerimientos en materia de
transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos
personales, con el propdsito de cumplir lo dispuesto por la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica y la normativa
aplicable.

4. Revisar la estructura legal de los contratos, convenios y demas
instrumentos juridicos que se lleven a cabo para la adquisicion,
arrendamiento de bienes y la contratacion de obras y servicios de
cualquier naturaleza.

5. Elaborar los analisis juridicos sobre las consultas realizadas por las
Direcciones Generales adscritas a la SOA, con la finalidad de validar
que las respuestas consideren todos los elementos juridico
administrativos necesarios para la toma de decisiones.

6. Desarrollar los soportes documentales juridicos, requeridos por las
diversas instancias y autoridades considerando los escenarios que
pudieran representar un riesgo para el Tribunal, con la finalidad de
presentar las alternativas de solucion.

7. Ejecutar las demas funciones que le sean requeridas por su superior en
jerarquia en el ambito de su competencia.

~\\ .
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Xl. Glosario

benominacion: Significado

Abreviatura o Siglas

D.O.F. Diario Oficial de la Federacion

Junta Junta de Gobierno y Administracion

SOA Secretaria Operativa de Administracion

TFJA o Tribunal Tribunal Federal de Justicia Administrativa

Manual Manual de Organizacion Especifico
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XIl.  Autorizacién

Elaboré

Rubrica

& = Lic. Hakan Gochi Salazar
Jefe de Departamento de Analisis y Asesoria Juridica

Reviso

Mtra. Erika Roxana Arrevillaga Iglesias
Directora de Coordinacién Técnica

Revisé
Rubrica
.v"')‘
7 77
/ /"~ Lic. Myrna Yvet Torres Camacho
L Directora de Asesoria Juridica
Autorizo
ubrica

Héctor De la Cruz
Secretario Operativo de Administracion
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Control de cambios

Apartado o
apartados

modificados

I al Xl

Descripcion breve de los cambios

Elaboracion por primera vez del
Manual de Organizacion de la SOA.

No. de
Version

Agosto 2022

[, 1l

Se amplio la introduccion para
abundar sobre las Direcciones.que
integran la SOA y los antecedentes

del area.

Agosto 2022

Se actualizé el marco normativo
conforme a la ultima reforma al
Reglamento Interior del Tribunal,
publicada en el DOF el 14 de julio
de 2022.

Agosto 2022

VL IX y X

Se incorpora el Departamento de
Analisis y Asesoria Juridica, asi
como el Departamento de
Curaduria, se desarrollaron el
objetivo y funciones que a ambos
puestos competen.

Septiembre
2023

L, 11, 1V, Vly
VI

Se actualizaron los apartados
indicados, conforme cambios
organizacionales y modificaciones o
nueva normativa, entre otros

Septiembre
2023

\

Se incorpora lenguaje incluyente

Septiembre
2023

VI y IX

Se suprime de la estructura
organizacional el Departamento de
Curaduria y se integra la
Subdireccion de Control y
Coordinacién, bajo la adscripcion de
la Direccion de Coordinacion

Técnica _

Septiembre
2023

Se adecuan y fortalecen los
objetivos y las funciones de las

areas que integran laSOAyse

integran las de la Subdireccion de
Control y Coordinacion.

Septiembre
2023

Xll

Se actualizan los nombres de las
personas servidoras publicas que
elaboran, revisan y autorizan el
MOE

Septiembre 2023
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