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L. CONSIDERANDOS

Que la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo,
establece en su articulo 95, que el Tribunal de Justicia Administrativa, sera 6rgano
auténomo, independiente en sus resoluciones y de jurisdiccion plena en materia
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II.

II1.

administrativa con sujecion a los principios de igualdad, publicidad, audiencia y legalidad y tendra competencia para dirimir,
resolviendo en forma definitiva, las controversias que se susciten por actos u omisiones de naturaleza administrativa o fiscal del
Poder Ejecutivo, de la Auditoria Superior de Michoacan, de los ayuntamientos, de los organismos autonomos, de las entidades u
organismos descentralizados o desconcentrados, estatales o municipales;

Que el Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, establece en su articulo
19, fraccion XVII, que el Presidente debera presentar al Pleno, para su aprobacion, los proyectos de manuales administrativos y
de procedimientos; y que el articulo 77, fraccién XIV, establece que el Titular del Organo Interno de Control, deberé participar en
la elaboracion de los manuales de organizacion y de procedimientos administrativos;

Que, por lo anterior, se emite el presente Manual de Organizacion:
INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, tiene como
propdsito que las personas servidoras publicas que laboran en la institucion y el publico en general, obtengan la informacion
necesaria, para que conozcan la forma de organizacion, integracion objetivos, funciones y niveles de responsabilidad de las distintas
unidades administrativas y jurisdiccionales que la conforman.

El manual es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman la
Institucion. Su consulta permite identificar y conocer con claridad las funciones, responsabilidades, las lineas de comunicacion y
de mando de cada una de las unidades administrativas y jurisdiccionales que la integran, y proporciona las herramientas y elementos
indispensables que le permitan a las personas servidoras publicas alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones.

En este documento detalla los antecedentes, asi como el marco juridico que rige el quehacer y la actuacion del Tribunal, definiendo
también su mision y vision, por lo que es de observancia general, como instrumento de informacion y consulta, en todas unidades
administrativas y jurisdiccionales que lo conforman.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado cada afio, o en su caso, cuando exista algin cambio
organico funcional al interior del Tribunal, por lo que cada una de las unidades que la integran, deberan aportar la informacion
necesaria para este proposito.

OBJETIVO

Proporcionar la informacion necesaria a las unidades administrativas y jurisdiccionales que conforman el Tribunal de Justicia
Administrativa de Michoacan de Ocampo, con el fin de dar a conocer la forma de organizacion, los objetivos, funciones y niveles
de responsabilidad de cada unidad administrativa y jurisdiccional, que les permita a las personas servidoras publicas del Tribunal,
actuar y llevar a cabo de manera eficiente y eficaz sus atribuciones, funciones y responsabilidades de conformidad con el marco
juridico aplicable, en concordancia con sus competencias.

ANTECEDENTES HISTORICOS

Mediante decreto # 44, promulgado en el afio de 2006, por el Congreso del Estado de Michoacan de Ocampo, se reforma la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo, para establecer la creacion del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Michoacan, el cual serd un 6rgano auténomo, independiente en sus resoluciones y de jurisdiccion
plena en materia administrativa con sujecion a los principios de igualdad, publicidad, audiencia y legalidad, mismo que tendra
competencia para dirimir, resolviendo en forma definitiva, las controversias que se susciten por actos u omisiones de naturaleza
administrativa o fiscal del Poder Ejecutivo, de la Auditoria Superior de Michoacan, de los Ayuntamientos, de los Organismos
Autoénomos, de las Entidades u Organismos Descentralizados o Desconcentrados, Estatales o Municipales y los particulares; asi
como la facultad de imponer sanciones por la comisién de faltas administrativas graves por parte de las personas servidoras
publicas.

En el afio 2008, mediante sesion solemne del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo,
en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 159, fraccion II y 160, del Codigo de Justicia Administrativa del Estado de
Michoacan de Ocampo, se declara formalmente instalado el citado Tribunal.

Para cumplir con dicho proposito, la Constitucion del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo y el Codigo de Justicia
Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, prevén que el Tribunal de Justicia Administrativa, funcione en Pleno, Salas
y Juzgados. Esta integracion se conformoé a partir del mes de octubre de 2018. Asi, el Pleno del Tribunal se integra de cinco
Magistrados, teniendo competencia para conocer y resolver los recursos de queja, excitativas de justicia, recursos de apelacion,
reconsideracion y reclamacion en materia de responsabilidades administrativas, asi como en la ejecucion de sentencias ante la
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resistencia de la autoridad para cumplirlas.

Las salas del Tribunal son cinco y funcionan de manera unitaria. Las primeras tres en Materia Administrativa Ordinaria en segunda
instancia, a través de los recursos de apelacion y reconsideracion; en tanto que, las Salas Cuarta y Quinta son especializadas en
Materia Anticorrupcion y Responsabilidades Administrativas, tratindose de procedimientos de responsabilidad administrativa
por la comision de faltas calificadas como graves. Finalmente, los Juzgados Administrativos conocen de Materia Administrativa
Ordinaria en primera instancia.

Con el proposito de continuar impartiendo justicia en materia administrativa, a partir de julio de 2019, se implemento la tramitacion
de los juicios administrativos via sistema en linea, como parte de la modernizacion en la imparticion de justicia, poniendo a la
vanguardia al Tribunal en el avance hacia la justicia digital, la cual va de la mano con el gobierno digital y abierto respecto a los
procedimientos y resoluciones que dirimen las controversias que se ventilan por los particulares.

De igual manera, a partir de 2021, el Pleno del Tribunal acordo el inicio de funciones del Juzgado Administrativo en la Region de
Uruapan, lo cual se suma a la politica de desconcentracién de este Organo Jurisdiccional, ya que previamente, a lo largo de su
existencia, se han aperturado sedes regionales de la Defensoria Juridica, con la intencion de acercar el servicio jurisdiccional a la
poblacion del Estado.

Todo lo anterior, teniendo como objetivo contribuir con la cultura de la legalidad en la que deben obrar las autoridades al emitir actos
administrativos, que, si bien afectan la esfera juridica de un particular, dicha afectacion debe realizarse dentro del marco legal
aplicables, lo que permitira un mayor equilibrio en el desarrollo de las actividades de las autoridades y de los particulares.

V. MARCO JURIDICO
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucion Politica del Estado de Michoacéan de Ocampo.
3. Codigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo.
4. Reglamento Interior del Tribunal de Justicia del Estado de Michoacan de Ocampo.
5. Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo.
6. Codigo de Etica y de Conducta del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo.

VL. MISION
Es Mision del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, impartir justicia en materia fiscal y
administrativa, con plena autonomia, honestidad y calidad al servicio de la sociedad, que garantice el acceso total a la justicia,
apegado a los principios de legalidad, imparcialidad, seguridad juridica, agilidad, transparencia, eficiencia, eficacia, buena fe y
respeto a los derechos humanos, a fin de contribuir al fortalecimiento de un Estado Social y Democratico de Derecho.

VIL.  VISION
La vision del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, es ser considerado como un Tribunal de
Justica Administrativa de excelencia y reconocido como una institucion ética, profesional, transparente y eficiente, con autonomia
jurisdiccional y presupuestal, que imparta justicia a través de procedimientos agiles, sencillos y efectivos, apoyado en avances
tecnologicos para la adecuada solucion de controversias que se susciten por actos u omisiones entre el particular y las autoridades
administrativas.

VII. ESTRUCTURA ORGANICA

PRESIDENCIA
1.1.  Presidente/a.

1.2. Primer Secretario/a.

1.3.  Secretario/a particular.
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1.4.  Coordinador/a de Capacitacion, Archivo y Transparencia.

1.5.  Coordinador/a de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

1.6.  Coordinador/a de Comunicacion Social.

1.7.  Escribiente.

1.8.  Auxiliar Administrativo.
Objetivo
Brindar apoyo técnico — administrativo a la Magistrada Presidenta o Magistrado Presidente en turno, a través de las diversas areas que
conforman la Presidencia del Tribunal, para que cumpla con las atribuciones que el Cdodigo de Justicia Administrativa del Estado de
Michoacan de Ocampo, el Reglamento Interno del Tribunal demas acuerdos y disposiciones legales que emita el Pleno determinen.

Lo anterior no es limitativo, ya que también se da atencion técnica a los demas Magistrados, a los que jueces y demas personal del Tribunal
para que puedan cumplir con sus atribuciones.

Escribiente

Aunciliar
Administrativo
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1.1.  Magistrado/a Presidente/a
Funciones

De conformidad con los articulos 162, del Codigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo y 19, del Reglamento
Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, sus atribuciones son:

L. Representar legal y juridicamente al Tribunal ante toda autoridad y delegar el ejercicio de esta funcion en servidores
publicos subalternos sin perjuicio de su ejercicio directo;

2. Convocar y asistir a las sesiones del Pleno;
3. Dirigir los debates y conservar el orden en las sesiones del Pleno;

4. Dar cuenta al Pleno de los asuntos de su competencia;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Comunicar al Congreso las faltas absolutas de los magistrados;

Dictar las medidas que exija el buen funcionamiento y disciplina del Tribunal;

Ejercer el presupuesto del Tribunal;

Rendir al Congreso informe por escrito, basado en los indicadores en materia de responsabilidades administrativas,
conteniendo metas, cumplimiento, evolucion y resultados, anualizado, que se presentara en el mes de febrero y
contendra el ejercicio inmediato anterior, los recursos interpuestos contra las resoluciones del Tribunal y su
resolucion; ademas atendera las solicitudes de informe que eventualmente se soliciten, tomando en cuenta las
directrices y politicas que en materia de anticorrupcion se emitan por las autoridades en la materia;

Rendir al Congreso informe anual de los ingresos propios del Tribunal;

Expedir y revocar los nombramientos del personal del Tribunal, concederles licencias temporales y designar quien
deba suplirlos, en los términos del Reglamento Interior;

Designar al Primer Secretario, que le auxilie en sus funciones;

Formular el proyecto de presupuesto de egresos del Tribunal, asi como los criterios del mismo y someterlo al Pleno
para su consideracion;

Formar parte del Sistema Estatal Anticorrupcion en términos de la legislacion aplicable;
Representar legal y juridicamente al Tribunal y delegar tal representacion, dando cuenta al Pleno;

Rendir los informes previos y justificados en los juicios de amparo en los que sea parte el Pleno, asi como informar
del cumplimiento dado a las ejecutorias en dichos juicios;

Dictar las medidas conducentes para el cumplimiento de los Acuerdos y Resoluciones del Pleno;

Convocar, abrir, suspender, reanudar y clausurar las sesiones de Pleno;

Conducir el adecuado desarrollo de las sesiones, los debates y deliberaciones del Pleno;

Determinar el tramite de los asuntos de los que se dé cuenta al Pleno, que no tengan un procedimiento determinado;

Declarar, una vez tomadas las votaciones, la aprobacion o desechamiento de los asuntos o, en su caso, el returno
o cualquier otro tramite que corresponda a los asuntos del conocimiento del Pleno;

Presentar al Pleno, para su aprobacion, la propuesta de plantilla de personal y clasificacion de puestos;

Presentar al Pleno propuesta de incremento de servidores publicos o empleados temporales en los 6rganos, para
su aprobacion;

Dictar las medidas administrativas conducentes para el pronto despacho de los asuntos administrativos del
Tribunal;

Dar cuenta al Pleno, para su aprobacion, de las solicitudes de licencia de los Magistrados;
Nombrar y remover al personal adscrito a la Presidencia;

Presentar al pleno, para su aprobacion, los convenios, acuerdos o programas de capacitacion, especializacion,
actualizacion, investigacion y difusion;

Presentar al Pleno informe anual de los ingresos propios del Tribunal, que debera posteriormente presentar ante el
Poder Legislativo;

Rendir al Pleno informe trimestral del ejercicio presupuestal del Tribunal;

Rendir, en cualquier tiempo, los informes que le sean requeridos por el Pleno, sobre el ejercicio de sus atribuciones,
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1.2.

Funciones

30.

31.

32.

33.

entregando oportunamente a los Magistrados la documentacion soporte;

Presentar al Pleno, para su aprobacion, los proyectos de manuales administrativos y de procedimientos;
Designar al Magistrado que le auxilie en el ejercicio de las atribuciones conferidas a la presidencia;

Formar parte del Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion en términos de la legislacion aplicable; y,

Formar parte del Consejo de Mejora Regulatoria en términos de la legislacion aplicable.

Primer Secretario/a

De conformidad con el articulo 163, inciso G, del Codigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, le corresponden
las siguientes funciones:

1.3.

Funciones

9.

10.

Asistir al Magistrado Presidente durante su encargo, ejerciendo en su ausencia, las facultades jurisdiccionales
previstas en el Codigo.

Participar como enlace institucional ante los distintos organismos publicos y privados;

Elaborar los proyectos de convenios de colaboracion o coordinacion con otras instituciones publicas o privadas;
Asistir a la Magistrada Presidenta o al Magistrado Presidente en los comités que presida;

Realizar los proyectos de oficio de movimientos de personal;

Revisar quincenalmente la némina del Tribunal previo pago;

Asistir a la Magistrada Presidenta o al Magistrado Presidente en el desahogo de las sesiones;

Coadyuvar con la elaboracion del proyecto del informe anual de actividades;

Responder las solicitudes de transparencia que correspondan a la Oficina de Presidencia; y,

Elaborar los proyectos de autorizacion de licencias y permisos.

Secretario/a particular

La Secretaria Particular sera designada por la Magistrada Presidenta o el Magistrado Presidente en turno y le corresponden las siguientes

funciones:

1.4.

7.

Brindar apoyo a la Magistrada Presidenta o al Magistrado Presidente en sus tareas administrativas;
Registrar y controlar la agenda personal de la Magistrada Presidenta o del Magistrado Presidente;
Atender la correspondencia oficial dirigida a la Magistrada Presidenta o al Magistrado Presidente;
Elaborar el proyecto de oficio respecto al turno de asuntos relativos a la administracion del Tribunal;
Supervisar el cumplimiento en materia de obligaciones de transparencia;

Supervisar y resguardar los archivos fisicos y electronicos de la Oficina de Presidencia; y,

Administrar el correo oficial de la Oficina de Presidencia.

Coordinaciéon de Capacitacion, Archivo y Transparencia
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1.4.1. Coordinador/a de Capacitacion, Archivo y Transparencia.
1.4.2. Jefe/a de Departamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.
1.4.3. Jefe/a de Departamento de Archivo.
1.4.4. Auxiliar Administrativo.
Objetivo
Capacitar al personal del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, asi como, mantener actualizada la
informacion publica y establecer los principios'y bases generales para la organizacion y conservacion, administracion y preservacion

homogénea de los archivos producidos por los Organos Jurisdiccionales y administrativos, en posesion de este Tribunal.

ORGANIGRAMA

COORDINADCOR DE
CAPACTTACION, ARCHIVO ¥
TRANSPARENCLA

Jefe de Departamanto

de Transparancia y
Becess s

mformacion Pablica y
Proteccicn de Dalos
Parsonales

1.4.1. Coordinador/a de Capacitacion, Archivo y Transparencia

Funciones

De conformidad con el articulo 43, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo,
le corresponden las siguientes funciones:

1. Fungir como enlace entre el Presidente y los titulares de Archivo y Transparencia, Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales, y coordinar las actividades de éstas;

2. Elaborar los programas de Capacitacion, Archivo, Biblioteca, Transparencia y Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales y presentarlos al Pleno para su aprobacion y, en su caso, ejecutarlos;

3. Acordar con los titulares de Archivo y Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales los asuntos de su competencia y su seguimiento;

4.  Coordinar las relaciones de intercambio académico, de investigacion y de difusion con entidades ptblicas o
instituciones afines, asi como con organismos nacionales y extranjeros, proponiendo la celebracion de convenios
e instrumentos necesarios para ello;

5. Realizar investigaciones de ordenamientos juridicos positivos, doctrina y jurisprudencia, en las ramas de
derecho competencia del Tribunal;
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10.

11.

Coordinar la imparticion de cursos, seminarios y otras actividades docentes, de formacion y capacitacion al
personal juridico del Tribunal, con base en el programa anual que al efecto sea aprobado, o que sean
autorizados por el Pleno;

Coordinar la administracion y operacion de la biblioteca;

Compilar y llevar un registro historico de las normas juridicas de los ambitos municipal, estatal y federal, asi
como de tratados internacionales que correspondan a la competencia del Tribunal;

Compilar y llevar un registro de los criterios y jurisprudencia del Tribunal, asi como las tesis relevantes y
jurisprudencia del Poder Judicial de la Federacion y de Tribunales Contencioso Administrativo de otras
entidades;

Realizar las acciones conducentes al 6ptimo registro, resguardo y consulta de los expedientes y documentos
que le son enviados para su custodia, conforme a la Ley de la materia; y,

Supervisar el servicio de préstamo y consulta ptiblica de la bibliografia que obre en la biblioteca del Tribunal,
conforme a los lineamientos que establezca el Pleno.

1.4.2. Jefe/a de Departamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales

Funciones

De conformidad con el articulo 46, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo,
le corresponden las siguientes funciones:

1.

Mantener actualizada en los plazos de ley, la informacion publica de oficio del Tribunal, en el portal web de
transparencia;

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia que corresponden al Tribunal,

Auxiliar al Comité de Transparencia en el cumplimiento de las atribuciones que le corresponden en términos
de la ley de la materia;

Ejercer las atribuciones establecidas para la Unidad de Transparencia, en la Ley de Transparencia, Acceso a
la Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Michoacan de Ocampo;

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion dirigidas a la Unidad de Transparencia del
Tribunal;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados, costos de reproduccion
y envio;

Capacitar al personal del Tribunal en materia de transparencia, proteccion de datos personales y acceso a la
informacion; y,

Elaborar y rendir los informes que sean requeridos al Tribunal por el Instituto Michoacano de Transparencia
y Acceso a la Informacion y proteccion de datos personales.

1.4.3. Jefe/a de Departamento de Archivo

Funciones

De conformidad con el articulo 44, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo,
le corresponde las siguientes funciones:

1.

Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion y, en su caso,
historico, los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de Archivos, las leyes locales
y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;
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2. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacion de archivos,
cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

3. Elaborary someter a consideracion del titular el programa anual;
4.  Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas operativas;

5. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos archivisticos y a
la gestion de documentos electronicos de las areas operativas;

6.  Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;
7.  Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos;
8. Coordinar con las areas del Tribunal, las politicas de acceso y la conservacion de los archivos;

9.  Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico, de acuerdo con la
normatividad; y,

10. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos
de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

1.4.4. Auxiliar Administrativo

Funciones

De conformidad con el articulo 29, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo,
le corresponden las siguientes funciones:

L. Realizar las actividades administrativas que le encomiende el titular de su adscripcion.
1.5.  Coordinacion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

1.5.1. Coordinador/a de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

1.5.2. Técnico de Informética.

1.5.3. Auxiliar de Informatica.
Objetivo
Coadyuvar al buen funcionamiento de todas las areas del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, a través
del buen funcionamiento de la pagina web, servidor de correos institucionales, de la telefonia, del internet, funcionamiento correcto de las
computadoras, programas informaticos, licencias, escaner, impresoras y de implementacion, mantenimiento y soporte técnico de sistemas

internos (intranet y sistema de control de demandas) y externos (Juicio en Linea).

ORGANIGRAMA

COORDINADOR DE

TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACGION Y
COMUNICACION

de
Informatica Lmﬂg:
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1.5.1. Coordinador/a de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Funciones

De conformidad con el articulo 74, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo,
le corresponden las siguientes funciones:

1.

2.

Administrar los proyectos de tecnologias de la informacion y la comunicacion;
Respaldar de manera digital las audiencias y sesiones del Pleno;

Administrar y dar mantenimiento a los sistemas informaticos y redes del Tribunal;
Desarrollar herramientas tecnologicas que permitan mejorar los servicios del Tribunal,

Conservar y dar mantenimiento a las redes y equipos de computo a fin de apoyar el desempeiio eficiente de
las actividades del Tribunal; y,

Otorgar los servicios de asesoria y apoyo informaticos que demanden las areas jurisdiccionales, administrativas
y de apoyo para el desarrollo de sus actividades.

1.5.2. Técnico de Informatica

Funciones

Al Técnico en Informatica le corresponden las siguientes funciones:

1.

2.

Mantener actualizados y dar soporte técnico a todos los sistemas y redes del Tribunal;
Dar soporte técnico a computadoras, escaner e impresoras del Tribunal;

Instalar estaciones de trabajo de computo, desde su instalacion inicial, configuracion de red, telefonia y
programas informaticos hasta su funcionalidad final con los sistemas del Tribunal;

Apoyar en la creacion de nuevos sistemas; y,

Apoyar al area de transparencia en el uso e incorporacion de funcionalidad a la PNT.

1.5.3. Auxiliar de Informatica

Funciones

Al Auxiliar de Informatica le corresponden las siguientes funciones:

1.

2.

Crear correos institucionales del Tribunal @tjamich.gob.mx;

Actualizar en la pagina web la Consulta de Acuerdos por Numero de Expediente del Tribunal por dia y la
Consulta de las Listas de Acuerdos del Tribunal por dia;

Dar soporte técnico a la pagina web del Tribunal www.tjamich.gob.mx y demas redes de internet del
Tribunal;

Atender al personal de las diversas areas del TJAM, brindando asesoria y acompafiamiento sobre el uso de
las herramientas informaticas en general;

Asistir al area administrativa con el uso y respaldos del sistema INDETEC de contabilidad gubernamental del
Tribunal;

Dar el soporte técnico del sistema interno SIT donde se lleva el control, seguimiento de las
demandas, expedientes y trabajo de las salas especializadas, salas ordinarias, oficialia de partes
y juzgados;
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7. Mantener en funcionamiento el circuito cerrado de video del TTAM; y,

8. Dar soporte técnico a computadoras, escaner e impresoras del Tribunal y actualizar las licencias de antivirus
y de office.

1.6. Coordinador/a de Comunicacion Social

Funciones

De conformidad con el articulo 75, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo,
le corresponden las siguientes funciones:

1.

Difundir los objetivos y funciones del Tribunal y contribuir a fortalecer su imagen institucional, conforme al
programa anual autorizado por el Pleno;

Informar a los Magistrados de las notas publicadas en los medios de comunicacion, que sean de interés para el
Tribunal;

Integrar la informacion que generen las diferentes areas del Tribunal para proponer al Presidente su publicacion;
Difundir los eventos organizados por el Tribunal;

Coordinar las actividades editoriales y audiovisuales del Tribunal.

1.7. Escribiente de Presidencia

Funciones

El Escribiente de Presidencia sera designado por la Magistrada Presidenta o el Magistrado Presidente en turno y le corresponden las

siguientes funciones:

1.

6.

Fungir como Oficial de Partes de la Oficina de Presidencia;

Administrar el libro de nimeros de folio de la correspondencia oficial recibida;
Administrar el libro de control de oficios de salida;

Integrar los archivos fisicos y electronicos de la Oficina de Presidencia;
Administrar y resguardar el material bibliografico; y,

Integrar y llenar los formularios de obligaciones en materia de Transparencia.

1.8. Auxiliar de Presidencia

Funciones

El Auxiliar de Presidencia sera designado por la Magistrada Presidenta o el Magistrado Presidente en turno y le corresponden las siguientes

funciones:

Digitalizar la correspondencia oficial y los oficios de salida de 1a Oficina de Presidencia;
Administrar los vehiculos asignados a la Oficina de Presidencia.

Recibir y entregar la correspondencia e insumos basicos que deban entregarse al Juzgado Administrativo y a la
Defensoria Juridica de Uruapan Michoacén; y,

Recibir y entregar la correspondencia dirigida a las diferentes areas del Tribunal.
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SALAS ADMINISTRATIVAS ORDINARIAS Y SALAS ESPECIALIZADAS EN MATERIA ANTICORRUPCION Y
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

2.1.  Magistrado/a.

2.2.  Secretario/a de Acuerdos.

2.3.  Secretario/a de Estudio y cuenta.

24.  Proyectista B.

2.5.  Actuario/a.

2.6.  Escribiente.
Objetivo
El Pleno del Tribunal esta conformado por tres Magistrados en materia Administrativa Ordinaria y dos Magistrados especializados en
materia Anticorrupcion y Responsabilidades Administrativas. Tienen como objetivo ejercer su voto y acordar resoluciones en las sesiones

del Pleno, asi como, cumplir con lo establecido en el Codigo de Justicia Administrativa, Reglamento Interior del Tribunal de Justicia
Administrativa de Michoacan de Ocampo y demas normativa aplicable.

ORGANIGRAMA

Secretorio de Secrotario de

Proyectisia B

Actuario

Escriblente

2.1.  Magistrado/a
Funciones
De conformidad con los articulos 163, del Codigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo 20 y 21, del Reglamento

Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de del Estado Michoacan de Ocampo, sus atribuciones son:

1. Resolver los asuntos que se le turnen;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Participar en las sesiones del Pleno;

Emitir su voto, aprobando o rechazando los proyectos de resolucion que sean sometidos al Pleno;
Formular, en su caso, voto particular que se integrara a la resolucion del Pleno;

Excusarse de intervenir en los asuntos que la ley le prohiba;

Mantener el buen orden en el despacho de los asuntos que le sean turnados y llevar cuenta de los mismos;

Proponer al pleno el nombramiento del personal a su cargo de entre los que acrediten el concurso de oposicion y
en su caso la remocion del mismo;

Denunciar la contradiccion de sentencias y tesis del Tribunal;

Proponer la suspension de una jurisprudencia del Tribunal;

Solicitar al Secretario General la informacion relacionada con la actividad jurisdiccional del Tribunal;

Formular voto concurrente;

Formular el proyecto de sentencia de los recursos de queja, inconformidad, apelacion, reclamacion, excitativas de
justiciay aclaracion de sentencias previstos en el Codigo y en la Ley de Responsabilidades Administrativas que le

sean turnados de acuerdo a su competencia;

Remitir al Secretario General los proyectos de resolucion y solicitar se incluyan en el orden del dia de las sesiones
jurisdiccionales del Pleno;

Denunciar ante el Ministerio Publico los hechos que puedan ser constitutivos de delito;

Remitir a la Secretaria General el informe de los asuntos de su Sala, respectivamente, dentro de los primeros cinco
dias habiles de cada mes.

2.2. Secretario/a de Acuerdos

Funciones

De conformidad con el articulo 24, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo,
le corresponden las siguientes funciones:

Recibir las demandas que les sean turnadas, los expedientes de procedimientos administrativos de responsabilidades relacionados con
faltas graves y actos de corrupcion vinculados con las mismas de servidores ptiblicos o particulares, acorde a su competencia en razon de
la materia, asi como toda clase de oficios, promociones y documentos relacionados con los asuntos que se tramiten en la Sala o Juzgado de
su adscripcion, dando cuenta de ello oportunamente al titular, para determinar el tramite que proceda;

1.

Proponer al Magistrado o Juez Administrativo de su adscripcion los proyectos de acuerdos y oficios que requiera
la instruccion de los juicios a su cargo;

Dar fe, con su firma, de la aprobacion y actuaciones del Magistrado o Juez Administrativo;

Auxiliar al titular del area de su adscripcion en el desahogo de pruebas y audiencias de ley, levantando las
actuaciones relativas;

Certificar las constancias que obren en el expediente, la sentencia dictada, la fecha en que la misma sea notificada
a la actora para efectos del amparo y si la misma ha causado estado;

Llevar los libros de gobierno de su area de adscripcion;
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10.

11.

Elaborar y signar la lista de acuerdos de su area de adscripcion;

Cuidar bajo su responsabilidad que los expedientes sean debidamente foliados, sellados y rubricados;

Vigilar que se entreguen al titular de su area de adscripcion, para su resguardo, todos los valores exhibidos en juicio,
para que se depositen en la caja de valores del Tribunal o, en su caso, en cajas de seguridad de instituciones

bancarias;

Permitir a las partes la consulta de los expedientes, tomando las medidas necesarias a fin de evitar la pérdida o
sustraccion de las actuaciones, pruebas o cualquier documento;

Controlar los sellos del area de su adscripcion que estan bajo su cargo; y,

Vigilar que el archivo del area de su adscripcion, previa depuracion, se remita al Archivo del Tribunal los expedientes
que se encuentren totalmente concluidos, conforme a las normas que al efecto se dicten.

2.3.  Secretario/a de Estudio y Cuenta

Funciones

De conformidad con los articulos 166, del Codigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo y 25, del Reglamento
Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de Michoacan de Ocampo, le corresponden las siguientes funciones:

8.

Acordar con el Magistrado ante quien esta adscrito, los asuntos de su competencia;
Presentar los proyectos de acuerdos;

Efectuar las diligencias que le encomiende el Magistrado y levantar las actas en que obre debida constancia de las
mismas;

Presentar los informes sobre el nimero de asuntos y el estado que guardan;

Cuidar que los expedientes sean foliados al agregarse cada una de las fojas y poner el sello del Tribunal en el fondo
del expediente, de manera que queden selladas las dos caras;

Recibir y llevar el registro de control de los expedientes que se les asignen;
Formular los proyectos de resolucion y, en su caso, las correspondientes tesis; y,

Auxiliar en el engrose de las sentencias correspondientes.

24. Proyectista B

Funciones

De conformidad con el articulo 26, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo,
le corresponden las siguientes funciones:

1.

Analizar los asuntos que le sean turnados por el Secretario respectivo; y,

Auxiliar en la elaboracion de los proyectos de resolucion.

2.5. Actuario/a

Funciones

De conformidad con los articulos 167, del Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo y 27, del
Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, le corresponden las siguientes
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funciones:

2.6.

1. Notificar en tiempo y forma, las resoluciones recaidas en los expedientes que para tal efecto les sean
turnados;

2. Practicar las diligencias que les encomienden el Pleno y los Magistrados;

3. Levantar las actas correspondientes a las diligencias que practiquen;

4. Recibir los expedientes para la clasificacion, desglose y elaboracion de la documentacion correspondiente, a fin de

realizar las notificaciones a su cargo;

5. Efectuar las notificaciones correspondientes a las partes de manera personal, via oficio, por lista o de manera
electronica;
6. Dar cuenta, diariamente, al Secretario de Acuerdos con la relacion de actuaciones a realizar, asi como con las

constancias de notificacion respectivas;

7. Auxiliar en la publicacion de las listas de acuerdos de la Sala de su adscripcion; y,
8. Llevar el registro de las notificaciones y diligencias realizadas.
Escribiente

De conformidad con los articulos 28 y 30, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de
Ocampo, le corresponden las siguientes funciones:

JUZGADOS
3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.

Objetivo

1. Redactar los oficios y tomar los dictados que le encomiende el Secretario respectivo;
2. Auxiliar en la elaboracion y publicacion de las listas de acuerdos;
3. Organizar los expedientes, foliarlos, sellarlos, rotularlos, mantenerlos en buen estado, resguardarlos bajo la vigilancia

del Secretario de Acuerdos; y,

4. Proporcionar los expedientes a los usuarios que lo soliciten.

Juez/a.

Secretario/a de Acuerdos.
Secretario/a de Estudio y Cuenta.
Proyectista B.

Actuario/a.

Escribiente.

Archivista.

Ser competentes para conocer y resolver los juicios de nulidad, lesividad, y tramite sobre notificacion administrativa, que no sean de la
competencia de los magistrados especializados, conforme a la competencia del Tribunal, asi como, cumplir con lo establecido en el Codigo
de Justicia Administrativa, Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de Michoacan de Ocampo y demas normativa

aplicable.
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ORGANIGRAMA
3.1. Juez/a
Funciones

‘

Secrotario do Secretario de
Acuerdos Estudio y Cuenta

Proyeclista B

Archivista

De conformidad con los articulos 163 C, del Codigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo y 21, 22 y 23, del
Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, sus atribuciones son:

1.

2.

10.

11.

Admitir, desechar o tener por no presentada la demanda, su ampliacion, la contestacion de demanda y su ampliacion;
Declarar incompetencia para conocer de los asuntos que sean ajenos de su competencia;

Conceder o negar la suspension del acto reclamado;

Admitir o rechazar la intervencion de tercero;

Sobreseer cuando proceda, los juicios antes de que se cierre la instruccion;

Admitir, desechar o tener por no ofrecidas las pruebas ofrecidas por las partes, e intervenir en su desahogo;
Dictar los proyectos de resolucion que les competen;

Dictar los acuerdos o providencias de tramite necesarios;

Allegarse de los elementos de prueba necesarios para mejor proveer;

Imponer las medidas de apremio legales;

Solicitar el auxilio de cualquier autoridad administrativa o jurisdiccional para la practica de diligencias fuera de la
region del juzgado;
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12.

13.

14.

15.

16.

Denunciar ante el Ministerio Publico los hechos que puedan ser constitutivos de delito;
Rendir los informes justificados respecto de amparos interpuestos;

Remitir a la Secretaria General el informe de los asuntos de su Juzgado, respectivamente, dentro de los primeros
cinco dias habiles de cada mes;

Firmar las resoluciones, acuerdos y actuaciones jurisdiccionales; y,

Excusarse del conocimiento de los asuntos en que exista alguno de los impedimentos sefialados en el
Codigo.

3.2. Secretario/a de Acuerdos

Funciones

De conformidad el articulo 24, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, le
corresponden las siguientes funciones:

10.

11.

12.

3.3.

Recibir las demandas que les sean turnadas, los expedientes de procedimientos administrativos de responsabilidades
relacionados con faltas graves y actos de corrupcion vinculados con las mismas de servidores publicos o particulares,
acorde a su competencia en razéon de la materia, asi como toda clase de oficios, promociones y documentos
relacionados con los asuntos que se tramiten en la Sala o Juzgado de su adscripcion, dando cuenta de ello
oportunamente al titular, para determinar el tramite que proceda;

Proponer al Magistrado o Juez Administrativo de su adscripcion los proyectos de acuerdos y oficios que requiera
la instruccion de los juicios a su cargo;

Dar fe, con su firma, de la aprobacion y actuaciones del Magistrado o Juez Administrativo;

Auxiliar al titular del area de su adscripcion en el desahogo de pruebas y audiencias de ley, levantando las
actuaciones relativas;

Certificar las constancias que obren en el expediente, la sentencia dictada, la fecha en que la misma sea notificada
a la actora para efectos del amparo y si la misma ha causado estado;

Llevar los libros de gobierno de su area de adscripcion;

Elaborar y signar la lista de acuerdos de su area de adscripcion;

Cuidar bajo su responsabilidad que los expedientes sean debidamente foliados, sellados y rubricados;

Vigilar que se entreguen al titular de su area de adscripcion, para su resguardo, todos los valores exhibidos en juicio,
para que se depositen en la caja de valores del Tribunal o, en su caso, en cajas de seguridad de instituciones

bancarias;

Permitir a las partes la consulta de los expedientes, tomando las medidas necesarias a fin de evitar la pérdida o
sustraccion de las actuaciones, pruebas o cualquier documento;

Controlar los sellos del area de su adscripcion que estan bajo su cargo; y,
Vigilar que el archivo del area de su adscripcion, previa depuracion, se remita al Archivo del Tribunal los expedientes

que se encuentren totalmente concluidos, conforme a las normas que al efecto se dicten.

Secretario/a de Estudio y Cuenta

De conformidad con los articulos 166, del Codigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo y 25, del Reglamento
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Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, corresponde a los Secretarios de Estudio y
Cuenta:

1. Acordar con el Magistrado ante quien esta adscrito, los asuntos de su Competencia;

2. Presentar los proyectos de acuerdos;

3. Efectuar las diligencias que le encomiende el Magistrado y levantar las actas en que obre debida constancia de las
mismas;

4. Presentar los informes sobre el niimero de asuntos y el estado que guardan;

5. Cuidar que los expedientes sean foliados al agregarse cada una de las fojas y poner el sello del Tribunal en el fondo

del expediente, de manera que queden selladas las dos caras;

6. Recibir y llevar el registro de control de los expedientes que se les asignen;
7. Formular los proyectos de resolucion y, en su caso, las correspondientes tesis; ,
8. Auxiliar en el engrose de las sentencias correspondientes.

34. Proyectista B
Funciones

De conformidad con el Articulo 26, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo,
al Proyectista B le corresponde:

1. Analizar los asuntos que le sean turnados por el Secretario respectivo;
2. Auxiliar en la elaboracion de los proyectos de resolucion.
3.5. Actuario/a
Funciones
De conformidad con los articulos 167, del Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo y 27, del

Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, le corresponden las siguientes
funciones:

1. Notificar en tiempo y forma, las resoluciones recaidas en los expedientes que para tal efecto les sean
turnados;

2. Practicar las diligencias que les encomienden el Pleno y los Magistrados;

3. Levantar las actas correspondientes a las diligencias que practiquen;

4. Recibir los expedientes para la clasificacion, desglose y elaboracion de la documentacion correspondiente, a fin de

realizar las notificaciones a su cargo;

5. Efectuar las notificaciones correspondientes a las partes de manera personal, via oficio, por lista o de manera
electronica;
6. Dar cuenta, diariamente, al Secretario de Acuerdos con la relacion de actuaciones a realizar, asi como con las

constancias de notificacion respectivas;

7. Auxiliar en la publicacion de las listas de acuerdos de la Sala de su adscripcion; vy,
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8. Llevar el registro de las notificaciones y diligencias realizadas.
3.6. Escribiente
Funciones

De conformidad con los articulos 28 y 30, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de
Ocampo, le corresponden las siguientes funciones:

1. Redactar oficios y tomar dictados que le encomiende el Secretario respectivo, auxiliar en la elaboracion y publicacion
de las listas de acuerdos; v,

2. Organizar los expedientes, foliarlos, sellarlos, rotularlos, mantenerlos en buen estado, resguardarlos bajo la vigilancia
del Secretario de Acuerdos; y,

3. Proporcionar los expedientes a los usuarios.
3.7. Archivista
Funciones

De conformidad con el articulo 30, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo,
le corresponden las siguientes funciones:

1. Organizar los expedientes, foliarlos, sellarlos, rotularlos, mantenerlos en buen estado, resguardarlos bajo la vigilancia
del Secretario de Acuerdos, proporcionar los expedientes a los usuarios y las demas que el secretario o el titular le
encomiende.

SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
4.1. Secretario/a General de Acuerdos.
4.2. Secretario/a de Juicio en Linea.
4.3. Coordinador/a de Asuntos Juridicos.
4.4. Coordinador/a de Amparos.
4.5. Coordinador/a de Medios de Impugnacion.
4.6. Jefe/a de Departamento de Medios de Impugnacion.
4.7. Oficial de Partes.
4.8. Actuario/a.
4.9. Proyectista B.
4.10. Escribiente.
Objetivo

Optimizar los procedimientos internos e identificar los procesos operativos generales que integran la Secretaria General de Acuerdos y las
acciones o actos que en forma cotidiana se realizan, con el fin de estandarizar dichos preceptos, dotandolos de transparencia frente a los
usuarios de dicha Secretaria y generar certeza sobre las funciones que realiza.
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ORGANIGRAMA
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4.1.  Secretario/a General de Acuerdos

Funciones

De conformidad con los articulos 165, del Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo y 31, del Reglamento
Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, le corresponden las siguientes funciones:

10.

11.

12.

13.

Acordar con el Presidente lo relativo a las sesiones del Pleno;

Dar cuenta de los asuntos en las sesiones del Pleno, tomar la votacion de los Magistrados, levantar el acta
respectiva, recabar las firmas de los magistrados presentes y comunicar las decisiones que se acuerden;

Tramitar la correspondencia del Tribunal;

Firmar las Actas del Tribunal para dar fe de lo asentado;

Compilar los criterios jurisprudenciales del Tribunal;

Expedir certificaciones de las constancias que obren en los expedientes a su cargo;

Llevar los libros de Gobierno, de registro de documentos y de las personas que puedan ser peritos ante el Tribunal;
Actualizar la relacion y recopilacion de las normas y el Registro publicados en el Periddico Oficial del Estado;
Controlar bajo su responsabilidad el archivo general del Tribunal,

Formar la Estadistica de los asuntos del Tribunal;

Llevar el orden de los asuntos turnados a los Magistrados y Jueces, remitiéndoles los expedientes que conforme al
mismo les correspondan;

Acordar con el Presidente, los asuntos de su competencia;

Expedir certificaciones de los acuerdos del Pleno, las correspondientes para el debido engrose de las sentencias,
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4.2.

Funciones

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

previo acuerdo con el Presidente, todas las que procedan en los términos de ley;
Instruir el procedimiento tratandose de excitativas de justicia y el recurso de queja debiendo remitir las actuaciones
para su proyecto al Magistrado que corresponda, atendiendo al orden de turno y, en su caso, considerando que no

se refieran a ¢l las primeras;

Proporcionar a los Magistrados la documentacion que obre en poder de la Secretaria y que para el ejercicio de sus
atribuciones le sea solicitada;

Asistir al Presidente en el manejo de la documentacion de asuntos competencia del Pleno y de la
Presidencia;

Publicar los Acuerdos del Pleno y cualquier otro que asi se determine;

Elaborar los proyectos de los Acuerdos Generales del Pleno;

Integrar y actualizar el registro de firmas de Magistrados y servidores publicos del Tribunal,
Otorgar la firma electronica certificada del Sistema de Juicio en Linea;

Realizar el registro, convalidacion y cancelacion de la firma electronica certificada de los usuarios del Sistema de
Juicio en Linea;

Integrar y actualizar el Registro de Criterios y Jurisprudencia del Tribunal;
Recibir y resguardar los expedientes listados para resolucion en sesion;

Remitir a los Magistrados la convocatoria y proyecto de orden del dia de sesion, con el traslado de los documentos
listados;

Publicar en los estrados la lista de asuntos a resolver en sesion;

Abrir, integrar y actualizar los expedientes de los asuntos del Pleno y de la Secretaria;

Proponer al Presidente, para aprobacion del Pleno, el arancel para el pago de honorarios de los peritos;
Registrar y mantener actualizado el Registro de Profesionales del Derecho y de Peritos;

Coordinar el Archivo del Pleno del Tribunal;

Llevar a cabo los procedimientos de depuracion del Archivo del Pleno y el General del Tribunal, en términos de la
legislacion aplicable;

Cumplimentar, en el ambito de su competencia, los acuerdos, resoluciones y determinaciones del Pleno;
Recibir el informe estadistico de la actividad jurisdiccional;
Dirigir la Oficialia de Partes Comtn; y,

Controlar los sellos del Pleno y de la Secretaria General de Acuerdos, que estan bajo su cargo.

Secretario/a de Juicio en Linea

1.

2.

Integrar y actualizar el registro de firmas de Magistrados y de las personas servidoras publicas del Tribunal;
Otorgar la firma electronica certificada del Sistema de Juicio en Linea; y,

Realizar el registro, convalidacion y cancelacion de la firma electronica certificada de los usuarios del Sistema de
Juicio en Linea.
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4.3, Coordinador/a de Asuntos Juridicos

Funciones

De conformidad con el articulo 32, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo,
le corresponden las siguientes funciones:

1.

2.

Acordar con el Secretario/a General los asuntos de su competencia;

Ejercer la representacion legal del Tribunal en las demandas y procedimientos instaurados en contra del Tribunal
y, en su caso de los servidores ptiblicos por asuntos relacionados con sus atribuciones;

Dar seguimiento de los juicios en los que el Tribunal sea parte;

Elaborar las denuncias o querellas en materia penal, y someterlas a consideracion del Secretario/a General para el
tramite correspondiente, asi como dar atencion al procedimiento respectivo ante las autoridades competentes;

Atender, en el ambito de su competencia, los litigios que se susciten entre el Tribunal y su personal;

Elaborar los proyectos de demanda y contestacion de demanda, dando seguimiento y atencion en los juicios en
todas sus etapas procesales; y,

Elaborar proyectos de acuerdo y cualquiera otro que se requiera para su observancia y cumplimiento.

44. Coordinador/a de Amparos

Funciones

De conformidad con el articulo 33, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo,
le corresponden las siguientes funciones:

1.

2.

Acordar con el Secretario/a General los asuntos de su competencia;

Informar a las Salas y a los Juzgados Administrativos sobre las demandas recibidas y en las cuales son sefialados
como autoridades responsables;

Elaborar los proyectos de informes de ley en los juicios de amparo en que intervenga el Pleno, las Salas y los
Juzgados Administrativos;

Elaborar los proyectos de los proveidos con relacion a los oficios que se reciben de los Tribunales federales
respecto al estado procesal que guardan los juicios de amparo;

Elaborar el proyecto de toda clase de recursos atinentes al juicio de amparo;

Vigilar y atender la tramitacion de los juicios de amparo en los que el Pleno, las Salas y los Juzgados Administrativos
sean sefialados como autoridades responsables; y,

Procurar que las areas jurisdiccionales cumplan con las resoluciones que se pronuncien, prestando la asesoria
requerida para tales efectos.

4.5.  Coordinador/a de Medios de Impugnacion

Funciones

De conformidad con el articulo 34, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo,
le corresponden las siguientes funciones:

1.

2.

Acordar con el Secretario General los asuntos de su competencia;

Recibir y registrar toda clase de oficios, promociones y documentos relacionados con los asuntos que se tramiten
ante el Pleno, dando cuenta de ello oportunamente al titular de la Secretaria General, para determinar el tramite que
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proceda;

3. Proponer los proyectos de acuerdo y oficios que requiera la instruccion de los asuntos que se tramiten ante el
Pleno; y,

4. Permitir a las partes la consulta de los expedientes, tomando las medidas necesarias a fin de evitar la pérdida o

sustraccion de las actuaciones o cualquier documento.
4.6. Jefe/a de Departamento de Medios de Impugnacion
Funciones
1. Aperturar todos los cuadernos de amparos indirectos y ocasionalmente amparo directo;
2. Registrar en el Sistema de Administracion y seguimiento de expedientes del Tribunal, todos los juicios de amparo
indirecto que se reciben en la Oficialia de Partes comtn de este Tribunal, asi como la posterior captura en dicho

sistema, del seguimiento y estado procesal;

3. Acordar los oficios que emiten los diversos juzgados de distrito, asi como los oficios que remiten los Tribunales
Colegiados relativos a recursos de revision, queja, inconformidad, deducidos de los juicios de amparo indirecto;

4. Elaborar proyectos de informes previos y justificados que solicitan los diversos juzgados de distrito;

5. Informar las principales etapas procesales de los juicios de amparo indirecto de los juicios de amparo indirecto a
las salas administrativas ordinarias, salas especializadas y juzgados administrativos del Tribunal,

6. Llevar el control y seguimiento de los cumplimientos de ejecutoria requeridos, asi como el control de los juicios de
amparo indirecto en tramite, concluidos, y la organizacion de los duplicados de los cuadernos de amparo indirecto;
Y,

7. Mantener debidamente integrados, foliados y entre - sellados los cuadernos de amparo indirecto.

4.7. Oficial de Partes Comin
Funciones

De conformidad con el articulo 35, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo,
le corresponden las siguientes funciones:

1. Acordar con el Secretario General los asuntos de su competencia;
2. Recibir y registrar las demandas, procedimientos de responsabilidades administrativas competencia de las Salas

Especializadas, promociones de término, correspondencia y documentos dirigidos a las areas administrativas y de
apoyo del Tribunal, dando cuenta al Secretario General y, por su conducto, remitirlos a las areas correspondientes;

Y,

3. Ejecutar los procedimientos informaticos que se implementen para el eficaz funcionamiento de la Oficialia de
Partes Comun.

4.8. Actuario/a
Funciones

De conformidad con los articulos 167, del Codigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo y 27, del Reglamento
Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, le corresponden las siguientes funciones:

1. Notificar en tiempo y forma, las resoluciones recaidas en los expedientes que para tal efecto les sean turnados;
2. Practicar las diligencias que les encomienden el Pleno y los Magistrados;

3. Levantar las actas correspondientes a las diligencias que practiquen;
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4. Recibir los expedientes para la clasificacion, desglose y elaboracion de la documentacion correspondiente, a fin de
realizar las notificaciones a su cargo;

5. Efectuar las notificaciones correspondientes a las partes de manera personal, via oficio, por lista o de manera
electronica;
6. Dar cuenta, diariamente, al Secretario de Acuerdos con la relacion de actuaciones a realizar, asi como con las

constancias de notificacion respectivas;
7. Auxiliar en la publicacion de las listas de acuerdos de la Sala de su adscripcion; y,
8. Llevar el registro de las notificaciones y diligencias realizadas.
4.9.  Proyectista B
Funciones

De conformidad con el articulo 26, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo,
le corresponden las siguientes funciones:

1. Analizar los asuntos que le sean turnados por el Secretario respectivo; y,
2. Auxiliar en la elaboracion de los proyectos de resolucion.
4.10. Escribiente
Funciones

De conformidad con los articulos 28 y 30, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de
Ocampo.

L. Redactar los oficios y tomar los dictados que le encomiende el Secretario respectivo, auxiliar en la elaboracion y
publicacion de las listas de acuerdos, asi como realizar las actividades que les encomiende el titular de su adscripcion;

2. Organizar los expedientes, foliarlos, sellarlos, rotularlos, mantenerlos en buen estado, resguardarlos bajo la vigilancia
del Secretario de Acuerdos;

3. Proporcionar los expedientes a los usuarios.
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
5.1. Secretario/a Administrativo.
5.2. Coordinador/a de Recursos Financieros.
5.3. Coordinador/a de Recursos Humanos.
5.4. Coordinador/a de Servicios Generales.
5.5. Coordinador/a Auxiliar Administrativo.
5.6. Técnico Contable.
5.7. Jefe/a de Departamento.
5.8. Auxiliar Administrativo.
Objetivo

Manejar los recursos financieros, materiales y humanos con los que cuenta el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan
de Ocampo, debiendo contar con esquemas idoneos y acordes que permitan transparentar la administracion de los mismos, de conformidad
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con las disposiciones legales aplicables, las cuales se pueden consultar en el marco juridico que norma el actuar de la Secretaria Administrativa.

ORGANIGRAMA
SECRETARIO
ADMINISTRATIVO
| Coordinndor ds Coordinador de | Coordinndor
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5.1. Secretario/a Administrativo/a
Funciones

De conformidad con el articulo 57, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo,
le corresponden las siguientes funciones:

1.

2.

Proponer programas anuales de naturaleza operativa, administrativa y financiera;
Presentar al Presidente el anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Tribunal;

Cumplimentar las obligaciones derivadas de las disposiciones legales en materia de planeacion, presupuestacion,
ingresos, egresos, financiamiento, patrimonio y fondos;

Formular las propuestas de las adquisiciones de servicios, obras, arrendamientos y cualquiera otra que sea materia
de contrato por el Tribunal;

Elaborar mensualmente los avances fisicos y financieros del Tribunal;

Elaborar el sistema de ndmina y pago de prestaciones;

Proponer lineamientos de caracter administrativo para el eficiente desempeiio de las areas de su adscripcion;
Elaborar los informes y reportes, asi como cualquiera otro que le sea requerido;

Coordinar la prestacion del servicio social;
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10.

11.

12.

13.

14.

Realizar el proceso de incorporacion de servidores publicos cuidando que se lleven a cabo conforme a la norma;
Implementar las acciones necesarias y suficientes que permitan que los sueldos y demas prestaciones del personal
del Tribunal se realice de manera oportuna a través de medios electronicos y en apego a los calendarios establecidos,
asi como a las disposiciones vigentes relativas a la materia;

Ejecutar las sanciones de caracter administrativo que le sean notificadas por el area correspondiente;

Supervisar el cumplimiento de la normatividad laboral; y,

Coordinar la administracion, operacion y control de 1a ndmina, asi como la administracion del Sistema Integral de

Comprobantes Fiscales Electronicos, el cual servira para cumplir con las disposiciones fiscales federales, en
materia de facturas electronicas y recibos de nomina digital.

Ademas, le corresponde a la persona titular de la Secretaria Administrativa:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Instruir la entrega de los recursos necesarios a las unidades jurisdiccionales y administrativas de Tribunal, para el
desempefio de sus funciones, de conformidad con la disponibilidad presupuestaria;

Requerir a las unidades administrativas la informacion necesaria para la integracion del Proyecto del Programa
Operativo Anual;

Solicitar a las unidades administrativas la informacion necesaria para la calendarizacion programatica presupuestal
de los recursos financieros de la institucion;

Indicar y supervisar la colaboracion en la integracion, elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion
del Tribunal;

Vigilar, coordinar y supervisar la integracion del presupuesto de egresos del Tribunal, en coordinacion con las
unidades administrativas y presentar a consideracion del Presidente;

Coordinar la gestion de ministraciones presupuestales, en cumplimiento de politicas, normas y lineamientos
relativos al tramite de documentos de ejecucion presupuestaria y pago, asii como expedir estados financieros del
Tribunal;

Coordinar el seguimiento de las auditorias practicadas por las autoridades competentes con las unidades
administrativas del Tribunal;

Vigilar el cumplimiento de las politicas, lineamientos, sistemas y procedimientos relativos a la administracion de
los recursos humanos y vigilar que el tramite de los movimientos relativo a altas, bajas, promociones, descuentos,

permisos, licencias y demas incidencias del personal, se realicen oportunamente ante las instancias correspondientes;

Solicitar con la debida anticipacion al Comitéi de Adquisiciones del Tribunal, la autorizacion para la contratacion
de los seguros de vida para las personas servidoras publicas y los bienes patrimoniales del tribunal;

Instruir y vigilar que se realicen los tramites correspondientes, para que el inventario de bienes patrimoniales, se
integre y actualice oportunamente en cumplimiento a las politicas, lineamientos, sistemas y procedimientos

aplicables;

Coordinar la elaboracion del catdlogo de puestos, los perfiles que normen las habilidades y aptitudes requeridas
para el ingreso de los aspirantes al tribunal;

Instruir la elaboracién y modificacion de los lineamientos y procedimientos en materia de identificacion y control
de recursos humanos;

Instruir y vigilar las acciones necesarias para el manejo administrativo de personal;
Dirigir que se lleven a cabo las acciones necesarias con las instituciones de seguridad social competentes;

Ordenar y supervisar la colaboracion en la integracion, elaboracion y actualizacion de la normativa interna aplicable
en materia de su competencia;
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16. Resolver o determinar la competencia, cuando exista una diferencia de interpretacion entre algunas de las areas
administrativas a su cargo; y,

17. Presentar al Presidente y a la persona titular de la Contraloria Interna, los informes financieros, presupuestales y
programaticos de conformidad con la normativa aplicable.

5.2 Coordinador/a de Recursos Financieros
Funciones

De conformidad con el articulo 59, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa para el Estado de Michoacan de
Ocampo, le corresponden las siguientes funciones:

1. Acordar con el Secretario Administrativo los asuntos de su competencia;

2. Elaborar, revisar y tramitar el anteproyecto del presupuesto operativo anual del Tribunal, el cual se presentar ante
el titular del Secretaria Administrativa como fecha limite el ultimo dia habil del mes de junio de cada afio;

3. Elaborar con la periodicidad requerida y presentar el informe de avance financiero de los programas, obras y
acciones a cargo del Tribunal;

4. Elaborar y presentar los informes que deba rendir el Presidente del Tribunal, relativos a las observaciones que
formule la Auditoria Superior de Michoacan, en relacion con el ejercicio del gasto que realice en el cumplimiento de

sus atribuciones;

5. Integrar y revisar que la documentacion comprobatoria del gasto cumpla con las disposiciones normativas aplicables,
asi como con los requisitos contables, fiscales y legales que procedan;

6. Realizar las modificaciones presupuestarias autorizadas que afecten al presupuesto asignado al Tribunal, previo
acuerdo con el titular de la Secretaria Administrativa; y,

7. Elaborar y tramitar los documentos de ejecucion presupuestaria y pago, asi como los oficios de modificacion para
la administracion del recurso del Tribunal, para autorizacion del titular de la Secretaria Administrativa.

Ademas, le corresponde a la persona titular de la Coordinacion de Recursos Financieros:

1. Definir y acordar con de la persona titular de la Secretaria Administrativa, los criterios y politicas aplicables para
la formulacion del anteproyecto anual del Presupuesto de Egresos del Tribunal;

2. Integrar y elaborar el anteproyecto anual del Presupuesto de Egresos del Tribunal y someterlo a consideracion de
la persona titular de la Secretaria Administrativa;

3. Elaborar el Proyecto del Programa Operativo Anual;

4. Elaborar y tramitar los Documentos de Ejecucion Presupuestaria y Pago, ante la dependencia estatal competente
para su pago;

5. Proponer a la persona titular de la Secretaria Administrativa, las adecuaciones programaticas y presupuestarias que
se requieran;
6. Coordinar y asesorar a las unidades jurisdiccionales y administrativas del Tribunal, sobre las disposiciones y

lineamientos a que deberan sujetarse en materia financiera en la gestion de recursos federales;

7. Ejecutar el pago de la ndmina de las personas servidoras ptblicas del Tribunal;

8. Efectuar el pago del gasto generado por las unidades jurisdiccionales y administrativas del Tribunal, previa revision
documental,

9. Verificar y dar seguimiento a la aplicacion de los recursos federales y recursos propios del Tribunal;

10. Realizar los pagos de las obligaciones fiscales del Tribunal;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Supervisar que el ejercicio del gasto cumpla con la normativa aplicable, y coordinar la elaboracion de los informes
periddicos correspondientes para su ejecucion y control;

Coordinar y supervisar el resguardo y conservacion de la documentacioén que respalde los registros auxiliares y
documentacion comprobatoria de las operaciones financieras del Tribunal, conforme a las disposiciones normativas
aplicables;

Atender los diversos requerimientos de informacion financiera y presupuestal que realicen las diferentes autoridades
competentes;

Llevar a cabo la gestion del sistema de contabilidad gubernamental para el ejercicio del presupuesto;

Gestionar la apertura y cancelacion de las cuentas bancarias para la administracion de los recursos del presupuesto
asignado al Tribunal, asii como de los recursos de ingresos por servicios que presta; y,

Asistir en la coordinacion y atencion de las auditorias practicadas por las autoridades competentes a las unidades
administrativas del Tribunal e informar y presentar a la persona titular de la Secretaria Administrativa lo
correspondiente.

5.3. Coordinador/a de Recursos Humanos

Funciones

De conformidad con el articulo 60, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa para el Estado de Michoacan de
Ocampo, le corresponden las siguientes funciones:

1.

2.

Acordar con el Secretario Administrativo los asuntos de su competencia;

Presentar oportunamente al titular de la Secretaria Administrativa, para su autorizacion, la informacion y
documentacion relativa a los movimientos e incidencias del personal del Tribunal, asi como el pago de sus salarios,
remuneraciones y prestacion de servicios personales;

Verificar la asistencia del personal del Tribunal y proponer al Titular de la Secretaria Administrativa, las medidas
que procedan; y,

Calcular y registrar el pago de salarios y remuneraciones al personal que labora en el Tribunal, conforme a los
tabuladores y plantillas de personal aprobados.

Ademas, le corresponde a la persona titular de la Coordinacion de Recursos Humanos:

L.

Disenar, establecer y supervisar, con la aprobacion de la persona titular de la Secretaria Administrativa, los
sistemas de administracion de informacion de los servidores ptiblicos de del Tribunal;

Ejecutar y dirigir la contratacion del personal del Tribunal, en coadyuvancia con las unidades jurisdiccionales y
administrativas correspondientes, y en cumplimiento a las disposiciones normativas aplicables en la materia;

Coordinar y supervisar la contratacion del personal del Tribunal, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 123
apartado B de la Constitucion Policita de los Estados Unidos Mexicanos, y demas disposiciones normativas
aplicables;

Supervisar la elaboracion e integracion del proyecto del presupuesto anual de servicios personales del Tribunal,

Vigilar y controlar el sistema informatico que contenga el inventario de puestos y la adscripcion de las personas
servidoras publicas del tribunal, y las demas necesarias para su administracion;

Coordinar las actividades relativas a la identificacion, movimientos y reconocimientos de las personas servidoras
publicas del Tribunal;

Administrar la entrega y cancelacion de credenciales oficiales a las personas servidoras publicas del Tribunal,

Elaborar las constancias laborales y hojas de servicio que sean requeridas por las personas servidoras publicas del
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Tribunal;

Dirigir y establecer las medidas necesarias que permitan resguardar y actualizar los expedientes de las personas
servidoras publicas del Tribunal, en cumplimiento con las disposiciones normativas aplicables;

Coordinar la gestion para la contratacion del seguro de vida de las personas servidoras ptiblicas del Tribunal, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

Cumplimentar administrativamente las sanciones impuestas por las autoridades competentes a las personas
servidoras publicas del Tribunal;

Dirigir y coordinar la elaboracién de informes en materia de administraciéon de movimientos de las personas
servidoras publicas del Tribunal, némina de sueldos y ejercicio presupuestal requeridos por la persona titular de
la Secretaria Administrativa;

Dirigir y supervisar las actividades para el control de asistencia, vacaciones, permisos, licencias o incapacidades,
asil como coordinar el tramite de los ajustes en la emision de la ndmina por los descuentos, prestaciones y
retenciones correspondientes a las personas servidoras piblicas del Tribunal, previstas en las disposiciones
normativas aplicables;

Coordinar las acciones necesarias para la emision de las nominas de pago de sueldos y prestaciones a las personas
servidoras publicas del Tribunal, y la aplicacion de las obligaciones previstas en las disposiciones normativas
aplicables;

Coordinar la elaboracion de constancias y gestionar la certificacion de documentos oficiales en materia de su
competencia;

Gestionar ante las instancias de seguridad social el cumplimiento de los requisitos derivados de los convenios
celebrados en esta materia; y,

Instrumentar y supervisar las acciones necesarias para tramitar a las personas servidoras ptblicas del Tribunal, las
prestaciones y servicios de seguridad social ante las instancias competentes.

54. Coordinador/a de Servicios Generales

Funciones

De conformidad con el articulo 61, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa para el Estado de Michoacan de
Ocampo, le corresponden las siguientes funciones:

Acordar con el Secretario Administrativo los asuntos de su competencia;

Tramitar las adquisiciones de bienes y la contratacion de servicios que solicitan las areas jurisdiccionales,
administrativas y de apoyo del Tribunal, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables y conforme
a la disponibilidad presupuestal aprobada;

Establecer el control de suministros de materiales a las areas jurisdiccionales, administrativas y de apoyo del
Tribunal, a fin de proveer los recursos necesarios en forma oportuna, proponiendo y vigilando el uso racional de
los mismos;

Instrumentar y mantener actualizados los inventarios de bienes muebles e inmuebles y de los recursos materiales
del Tribunal, asi como recabar los resguardos correspondientes;

Preparar en coordinacion con el Secretario Administrativo la adquisicion de bienes materiales, requeridos para el
funcionamiento del Tribunal; y,

Establecer y operar el sistema de existencia en almacén y suministro adecuado de los bienes, productos y materiales
del Tribunal, previo acuerdo con el Titular de la Secretaria Administrativa.

Ademas, le corresponde a la persona titular de la Coordinacion de Servicios Generales:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Informar a la persona titular de la Secretaria Administrativa, lo relativo a la adquisicion de bienes inventariables,
para que sean registrados como parte del activo fijo de Tribunal;

Coordinar la elaboracion de los resguardos de bienes inventariables al personal que harai uso de ellos, con excepcion
de los resguardos de vehiculos;

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones del Tribunal;

Supervisar los procesos de contratacion de bienes y servicios, conforme al Programa Anual de Adquisiciones del
Tribunal, y los procedimientos de adjudicacion ante el Comitéi de Adquisiciones;

Formular y proponer a la persona titular de la Secretaria Administrativa los proyectos de infraestructura,
arrendamientos y contratacion de servicios generales para su presentacion al Comitéi de Adquisiciones del Tribunal;

Supervisar la elaboracion y poner a consideracion del Comitéi de Adquisiciones del Tribunal, los formatos de las
convocatorias, bases de licitacion, contratos y orden de pedido que se utilizaran para los procesos de adquisicion
de bienes y servicios;

Llevar a cabo el analisis y evaluacion de las propuestas presentadas por los licitantes y la elaboracion de los
dictamenes técnicos y econdmicos respectivos, para someterlos a la aprobacion del Comitéi de Adquisiciones del

Tribunal,

Atender los requerimientos que, en materia de recursos materiales, asi como, parque vehicular le soliciten las
unidades jurisdiccionales y administrativas del Tribunal;

Gestionar la contratacion de seguros de gastos médicos mayores al personal que designe el Pleno del Tribunal;
Gestionar la contratacion de seguros del parque vehicular del Tribunal;

Instruir las gestiones para la recepcion, registro y almacenamiento de los bienes inventariables y de consumo en el
almacén del Tribunal,

Supervisar la integracion y actualizacion del padron de proveedores del Tribunal;
Instruir las acciones necesarias para gestionar el pago a proveedores, ante la Coordinacion de Recursos Financieros;

Coordinar y vigilar el mantenimiento preventivo y correctivo, que asegure las mejores condiciones de operacion del
parque vehicular del Tribunal;

Ordenar que se realicen las gestiones ante las aseguradoras en materia de reparacion e indemnizacion del parque
vehicular del Tribunal;

Informar del mal uso, robos o extravios de los bienes muebles e inmuebles, a las autoridades administrativas
competentes y de control interno del Tribunal, en los que se presuma exista negligencia por parte del resguardante;

Informar a la persona titular de la Secretaria Administrativa respecto de los dafios que el personal del Tribunal
cause en los bienes que tenga bajo su resguardo;

Coadyuvar con la Secretaria General de Acuerdos del Tribunal para la elaboracion de los formatos de contrato con
base en los Lineamientos establecidos para adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios de las unidades
administrativas; y,

Las demas que le sefale la persona titular de la Secretaria Administrativa y otras disposiciones normativas
aplicables.

5.5. Coordinador/a Auxiliar Administrativo

Funciones

Al Coordinador/a Auxiliar Administrativo le corresponde las siguientes funciones:
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5.6.

Funciones

Dar Tramite a las solicitudes de prestacion del servicio social;
Dar respuesta a las solicitudes de transparencia;

Elaborary recopilar la informacion para el llenado de las fracciones de la informacion de oficio para el cumplimiento
de las obligaciones de transparencia que le corresponda a la Secretaria Administrativa;

Elaborar los lineamientos de cardcter administrativo para el eficiente desempeilo de la Secretaria
Administrativa;

Auxiliar en las actividades que le sean encomendadas por el Secretario Administrativo del Tribunal; y,

Auxiliar al resto de Coordinaciones en los asuntos que le sean encomendados.

Técnico Contable

Al Técnico Contable le corresponde las siguientes funciones:

5.7.

Funciones

Acordar con la Coordinadora o el Coordinador de Recursos Humanos en turno, los asuntos de su competencia;
Y,

Coadyuvar con la Coordinadora o el Coordinador de Recursos Humanos en turno, a efecto de realizar y registrar
el pago de salarios y remuneraciones al personal que labora en el Tribunal.

Jefe/a de Departamento Administrativo

Al Jefe o Jefa de Departamento Administrativo le corresponde las siguientes funciones:

5.8.

Funciones

Efectuar el control de suministros de materiales a las areas jurisdiccionales, administrativas y de apoyo del
Tribunal, a fin de proveer los recursos necesarios en forma oportuna, proponiendo y vigilando el uso racional de
los mismos, bajo las instrucciones que reciba de la Coordinadora o del Coordinador de Servicios Generales en turno;

Preparar en coordinacion y bajo la instruccion del Coordinador de Servicios Generales la adquisicion de bienes
materiales, requeridos para el funcionamiento del Tribunal; y,

Establecer y operar el sistema de existencia en almacén y suministro adecuado de los bienes, productos y materiales
del Tribunal, previo acuerdo con el Coordinador/a de Servicios Generales y posterior aprobacion del titular de la
Secretaria Administrativa.

Auxiliar Administrativo

De conformidad con el articulo 29, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo,
le corresponden las siguientes funciones:

VISITADURIA

1. Realizar las actividades que le encomiende el titular de su adscripcion.

6.1. Magistrado/a Comisionado/a de la Visitaduria.

6.2. Coordinador/a de Visitaduria.

6.3. Técnico de Visitaduria.
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Objetivo

Coadyuvar al buen funcionamiento de las areas jurisdiccionales y de apoyo del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Michoacan de Ocampo, a través de las visitas de supervision de caracter ordinaria o extraordinaria que a las mismas se realicen, tomando
en consideracion la eficacia, eficiencia y profesionalismo de los servidores ptblicos.

ORGANIGRAMA
MAGISTRADD COMISIONADD
DE LA VISITADURIA
Coordinador de
Vinitaduria
Tacnico de
Visitadheria
6.1.  Magistrado/a Comisionado/a de la Visitaduria
Funciones

De conformidad con el articulo 66, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo,
sus atribuciones son:

L. Proponer al Pleno los criterios de evaluacion de los expedientes iniciados, en tramite y concluidos;

2. Presentar al Pleno para su analisis, discusion y, en su caso, aprobacion del sistema de evaluacion y verificacion de
datos estadisticos;

3. Representar a la Visitaduria ante el Plenos;

4. Rendir ante el Pleno informe anual de las actividades de la Visitaduria.

5. Proponer al Pleno los criterios de evaluacion de los expedientes iniciados, en tramite y concluidos;

6. Presentar al Pleno para su analisis, discusion y, en su caso, aprobacion del sistema de evaluacion y verificacion de

datos estadisticos;

7. Representar a la Visitaduria ante el Pleno;

8. Rendir ante el Pleno informe anual de las actividades de la Visitaduria;

9. Realizar las entrevistas al personal del drgano jurisdiccional o de apoyo del Tribunal de Justicia administrativa
visitado;

10. Levantar el acta de inspeccion de la visita realizada y firmarla;

11. Levantar certificacion de diferimiento de la visita para el dia siguiente, en caso de que la visita no se concluya en el

mismo dia en que se inicio; y,
12. Rendir informe al Pleno respecto de los resultados de la visita realizada.
6.2.  Coordinador/a de la Visitaduria
Funciones

De conformidad con el articulo 62, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo,
le corresponden las siguientes funciones:
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1. Realizar la visita ordinaria o extraordinaria bajo la coordinacion e instrucciones del Magistrado Comisionado;
2. Levantar junto con el Magistrado Comisionado, el acta de inspeccion de la visita y firmarla;
3. Coordinar y realizar junto con el técnico de visitaduria, la visita de inspeccion de la Sala del Tribunal de Justicia

Administrativa, cuyo titular funja en ese momento como Magistrado Comisionado;

4. Realizar el proyecto del informe respecto de los resultados de la visita realizada;

5. Realizar los informes mensuales de actividades de la Coordinacion de Visitaduria;

6. Realizar el proyecto del acta de visita y presentarla para su aprobacion al Magistrado Comisionado; y,
7. Proponer al Magistrado Comisionado un calendario de visitas ordinarias.

6.3. Técnico de Visitaduria

Funciones
1. Apoyar en las funciones propias del Magistrado/a Comisionado/a y Coordinador/a de Visitaduria.
DEFENSORIA
7.1. Coordinador/a de Defensoria Juridica.

7.2.  Defensor/a.

7.3.  Proyectista B.

7.4.  Escribiente.
Objetivo
Orientar, asesorar y representar a los particulares cuya situacion socioecondmica les impida retribuir los servicios de un abogado postulante
en asuntos administrativos y fiscales de competencia estatal y municipal. Asimismo, atendera asuntos de responsabilidad administrativa

conforme a la ley respectiva.

ORGANIGRAMA

COORDIMNADOR DE
DEFENSORIA JURIDICA

Dafennor 4 Dalannor Dalentor Lirano
Mol ottt m Sheias

f Proyectists B
W SIS
Escriblente (3
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7.1. Coordinador/a de Defensoria Juridica
Funciones

De conformidad con el articulo 37, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo,
le corresponden las siguientes funciones:

1. Acordar con el Presidente los asuntos administrativos de su competencia;

2. Informar al Presidente de los asuntos atendidos que se consideren de relevancia por su trascendencia, cuantia o
grado de dificultad, inicamente para conocimiento;

3. Prestar el servicio de orientacion, asesoria y, en su caso, representacion a particulares;

4. Coordinar las actividades de los defensores juridicos, estableciendo un sistema de turno que garantice un equilibrio
en las cargas de trabajo;

5. Desahogar las consultas que le formulen los defensores juridicos; y,
6. Emitir opinidn por escrito cuando le sea requerido por el Presidente o el Pleno, acerca del desempeiio de los
defensores juridicos.

7.2. Defensor/a
Funciones

De conformidad con el articulo 38, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo,
le corresponden las siguientes funciones:

L. Brindar asistencia legal en los procedimientos de responsabilidades administrativas a los servidores publicos o ex
servidores publicos y particulares;

2. Canalizar, por escrito, a los particulares con la autoridad o instancia conducente en los asuntos que no sean de su
competencia;

3. Promover y difundir los servicios que presta la Defensoria Juridica conforme a los lineamientos establecidos para
tal efecto;

4. Conciliar, cuando el caso lo amerite, los asuntos que tramite;

5. Llevar un libro de registro y control de los servicios que presta;

6. Llevar una agenda oficial; y,

7. Asistir a las reuniones de trabajo que se les convoque.

7.3.  Proyectista B
Funciones

De conformidad con el articulo 26, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo,
le corresponden las siguientes funciones:

1. Analizar los asuntos que le sean turnados por el Secretario respectivo; y,
2. Auxiliar en la elaboracion de los proyectos de resolucion.

7.4. Escribiente
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Funciones

De conformidad con los articulos 28 y 30, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de
Ocampo, le corresponden las siguientes funciones:

1. Redactar los oficios y tomar los dictados que le encomiende el Secretario/a respectivo/a, auxiliar en la elaboracion
y publicacion de las listas de acuerdos, asi como realizar las actividades que les encomiende el titular de su
adscripcion; y,

2. Organizar los expedientes, foliarlos, sellarlos, rotularlos, mantenerlos en buen estado, resguardarlos bajo la vigilancia
del Secretario/a de Acuerdos, proporcionar los expedientes a los usuarios.

ORGANO INTERNO DE CONTROL

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

Objetivo

Titular del Organo Interno de Control.

Jefe/a de Departamento de supervision y fiscalizacion.
Jefe/a de Departamento de Investigacion.

Jefe/a de Departamento de Substanciacion.

Jefe/a de Departamento de Resolucion.

Escribiente.

Que el Organo Interno de Control cumpla con lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Michoacan de Ocampo, con el Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo y con el
Codigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo.

ORGANIGRAMA
TITULAR DEL ORGAND
INTERNO DE CONTROL
Jisle da Jele de lete do Jete de
riamanto de Dapartamento Daparts to de Departament
: slon y uu';:ventluml:nn Satanciacion duFHTmuniog
Facalizacidn
8.1.  Titular del Organo Interno de Control

Funciones

De conformidad con los articulos 168, del Codigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo y 77, del Reglamento
Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, son atribuciones del Titular del Organo Interno de
Control las siguientes:

1. Vigilar controlar y evaluar el cumplimento de la normativa administrativa por parte de los servidores publicos del
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Tribunal;
Realizar auditorias sobre administracion, finanzas, planeacion y aplicacion de la normatividad;
Llevar el registro y seguimiento de la situacion patrimonial de los servidores ptiblicos del Tribunal;

Participar en todos aquellos actos que en materia de contratacion, adquisicion y arrendamiento de bienes y
servicios se establezcan en la normativa vigente;

Verificar el cumplimiento de las normas y reglamentos en materia de contratacion, pago y movimiento de personal,
arrendamientos, enajenaciones, adquisiciones, conservacion, uso y destino de los recursos;

Formular observaciones y recomendaciones con base a las auditorias al Tribunal;
Realizar visitas de inspeccion y vigilancia a los 6rganos y funcionarios del Tribunal;

Instaurar el procedimiento previsto en la Ley de Responsabilidades; cuando los servidores ptblicos del Tribunal,
incurran en unas de las causales previstas en dicha Ley e imponer las sanciones correspondientes;

Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades
administrativas, en los términos establecidos por el Sistema Estatal;

Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos y participaciones federales, asi como
de recursos publicos locales;

Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia Especializada en materia de
delitos relacionados con hechos de corrupcion;

Implementar acciones para orientar el criterio que en situaciones especificas deberan observar los Servidores
Publicos en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones, en coordinacion con el Sistema Anticorrupcion.

Evaluar anualmente el resultado de las acciones especificas que hayan implementado y proponer, en su caso, las
modificaciones que resulten procedentes, informando de ello a la Secretaria en los términos que ésta establezca;

Disear, implementar y actualizar el Sistema de Control Interno Institucional,

Formular el programa anual de auditoria, inspeccion, vigilancia y revision, asi como las demas actividades del
Organo Interno de Control,

Realizar auditorias sobre administracion, finanzas, planeacion y aplicacion de la normatividad con base en el
programa anual de trabajo, de oficio y las que acuerde el Pleno;

Formular observaciones y recomendaciones con base a los resultados de las auditorias practicadas;

Realizar visitas de inspeccion a las areas administrativas, 6rganos y servidores publicos del Tribunal;

Emitir al término de las auditorias, inspecciones y revisiones los informes de resultados correspondientes, con las
observaciones y recomendaciones que correspondan, asi como la propuesta de acciones preventivas y correctivas
y, en su caso, de sanciones correspondientes para el conocimiento del Presidente y el Pleno;

Supervisar y verificar la atencion, tramite y desahogo de las observaciones, recomendaciones y demas acciones
preventivas como correctivas, que se deriven de las auditorias, inspecciones y revisiones que se realicen, dentro de
los plazos que se establezcan para tal efecto;

Informar anualmente al Congreso del Estado de las actividades a su cargo;

Hacer del conocimiento del Pleno, por conducto de la Presidencia, las irregularidades detectadas que puedan
constituir un delito;

Atender y dar seguimiento a las observaciones emitidas por la Auditoria Superior de Michoacan, respecto a la
revision de la Cuenta Publica del Tribunal;
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Revisar la ejecucion de los procedimientos en materia de contratacion publica, adquisicion y arrendamiento de
bienes y servicios;

Implementar las metodologias, lineamientos, procedimientos y practicas institucionales en los procesos de auditoria
y fiscalizacion que lleve a cabo con motivo de sus atribuciones;

Participar en la elaboracion de los manuales de organizacion y de procedimientos administrativos;
Participar en los procesos de entrega-recepcion del personal que labora en el Tribunal;
Formar parte del Comité de Transparencia del Tribunal;

Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia Especializada en materia de
delitos relacionados con hechos de corrupcion;

Remitir al Secretario Administrativo las resoluciones de los procedimientos administrativos que determinen
responsabilidad, a efecto de que se deje constancia en el expediente del servidor.

Realizar auditorias sobre administracion, finanzas, planeacion y aplicacion de la normatividad,
Llevar el registro y seguimiento de la situacion patrimonial de los Servidores Publicos del Tribunal,

Participar en todos aquellos actos que en materia de contratacion, adquisicion y arrendamiento de bienes y
servicios se establezcan en la normativa vigente;

Verificar el cumplimiento de las normas y reglamentos en materia de contratacion, pago y movimiento de personal,
arrendamientos, enajenaciones, adquisiciones, conservacion, uso y destino de los recursos;

Formular observaciones y recomendaciones con base a las auditorias al Tribunal;
Realizar visitas de inspeccion y vigilancia a los 6rganos y funcionarios del Tribunal;

Instaurar el procedimiento previsto en la Ley de Responsabilidades; cuando los servidores publicos del Tribunal,
incurran en alguna de las causales previstas en dicha Ley e imponer las sanciones correspondientes;

Vigilar que la administracion del presupuesto del Tribunal sea eficaz, honesta y ajustada a la normatividad aplicable,
informando al Congreso del Estado del resultado de las auditorias y revisiones que practique; y,

Fiscalizar los recursos asignados, asi como de conocer de las responsabilidades de sus servidores publicos; estara
dotado de autonomia técnica y de gestion para decidir sobre su funcionamiento y resoluciones.

8.2.  Jefe/a de Departamento de Supervision y Fiscalizacién

Funciones

Al Jefe o Jefa de Departamento de Supervision y Fiscalizacion le corresponde las siguientes funciones:

Proponer el programa anual de auditoria, inspeccion, vigilancia y revision;

Realizar auditorias sobre administracion, finanzas, planeacion y aplicacion de la normatividad con base en el
programa anual de trabajo, de oficio y las que acuerde el Pleno;

Realizar visitas de inspeccion a las areas administrativas, 6rganos y servidores publicos del Tribunal,

Vigilar, controlar y evaluar el cumplimento de la normativa administrativa por parte de los servidores ptblicos del
Tribunal;

Verificar el cumplimiento de las normas y reglamentos en materia de contratacion, pago y movimiento de personal,
arrendamientos, enajenaciones, adquisiciones, conservacion, uso y destino de los recursos;

Formular observaciones y recomendaciones con base a los resultados de las auditorias practicadas;
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10.

Presentar al término de las auditorias, inspecciones y revisiones los informes de resultados correspondientes, con
las observaciones y recomendaciones que correspondan, asi como la propuesta de acciones preventivas y correctivas
y, en su caso, de sanciones correspondientes para el conocimiento del Presidente y el Pleno;

Supervisar y verificar la atencion, tramite y desahogo de las observaciones, recomendaciones y demas acciones
preventivas como correctivas, que se deriven de las auditorias, inspecciones y revisiones que se realicen, dentro de
los plazos que se establezcan para tal efecto;

Revisar la ejecucion de los procedimientos en materia de contratacion publica, adquisicion y arrendamiento de
bienes y servicios; y,

Subir las obligaciones que corresponden del Organo Interno de Control (Declaraciones patrimoniales, Servidores
publicos sancionados y resultados de auditorias).

8.3.  Jefe/a de Departamento de Investigacion

Funciones

Al jefe o Jefa de Departamento de Investigacion le corresponde las siguientes funciones:

1.

2.

Iniciar investigacion por presunta responsabilidad administrativa del personal del Tribunal,

Elaborar acuerdos administrativos, acuerdos que decretan archivo y conclusion por falta de elementos para demostrar
la existencia de la infraccion y acuerdos de analisis de los hechos investigados;

Girar oficios a diversas autoridades para solicitar informacion como parte de la investigacion; y,

Elaborar informes de presunta responsabilidad administrativa.

8.4.  Jefe/a de Departamento de Substanciacion

Funciones

Al Jefe o Jefa de Departamento de Sustanciacion le corresponde las siguientes funciones:

1.

Iniciar Procedimientos de responsabilidad administrativa que derivan de las investigaciones realizadas por el
departamento de investigacion del Organo Interno de Control, ya sea de manera oficiosa o por denuncia, una vez
admitido el informe de presunta responsabilidad administrativa emitido por la autoridad investigadora; y,

Conducir los procedimientos de responsabilidad administrativa en su etapa de emplazamiento y notificacion al
presunto responsable, audiencia inicial, etapa de ofrecimiento, admision y desahogo de pruebas, alegatos y en lo
subsecuente, remitir el expediente de procedimiento de responsabilidad administrativa a la autoridad resolutora.

8.5.  Jefe/a de Departamento de Resolucion

Funciones

Al Jefe o Jefa de Departamento de Resolucion le corresponde las siguientes funciones:

1.

Cerrar la instruccion a solicitud de la Autoridad Substanciadora y poner los autos a la vista de las partes a afectados,
a efectos de elaborar la resolucion dentro del procedimiento de responsabilidad administrativa;

Realizar el acuerdo que declara firme la resolucion y notificar a las partes Posterior al termino legalmente establecido
para interponer recurso de revocacion ante el propio Organo Interno de Control, o en su caso, el juicio de nulidad
ante el propio Tribunal,

Dar parte al sistema Estatal Anticorrupcion y a la Secretaria de la Contraloria del Estado, a efectos de hacer las
inscripciones de la resolucion del procedimiento de responsabilidad administrativa en el padron de servidores

publicos sancionados que llevan dichos organismos; y,

Archivar en su momento los expedientes de procedimiento de responsabilidad administrativa una vez que estos
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concluyan.

8.6. Escribiente

Funciones

De conformidad con el articulo 28 y 30, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de

Ocampo.
1. Redactar los oficios y tomar los dictados que le encomiende el Titular del Organo Interno de Control, asi como
realizar las actividades que éste le encomiende; y,
2. Organizar los expedientes, foliarlos, sellarlos, rotularlos, mantenerlos en buen estado, resguardarlos; y,
3. Digitalizar administrar los expedientes que se generen en el Organo Interno de Control.
IX. GLOSARIO DE TERMINOS

Para los efectos de este Manual de Organizacion, se entendera por:

L Manual de Organizacion y Administracién: Documento oficial que se utiliza como instrumento técnico- administrativo cuyo
propdsito es, el de describir la estructura general del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo de
forma sistémica, asi sefialar explicitamente las funciones y responsabilidades asignadas a cada unidad administrativa y organica;

1L Objetivo: Proposito que se pretende alcanzar con la aplicacion del manual;

II1. Mision: Razon de ser de la institucion, la cual explica su existencia. Es una declaracion de alto nivel que describe su proposito
fundamental;

Iv. Vision: Representa el escenario altamente deseado por la Institucion que se quisiera alcanzar en un periodo de largo plazo;

V. Estructura Organica: Organizacion formal en la que se establecen los niveles jerarquicos y relacion que guardan entre si cada uno
de los 6rganos que integran la estructura autorizada;

VL Organigrama: Representacion grafica de la estructura organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan
de Ocampo;

VII.  Funciones: Conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara el desarrollo de las atribuciones y objetivos
planteados.

REVISO AUTORIZO
M. en F. Mario Pineda Baiuelos Mtro. Hugo Alberto Gama Coria
Titular del Organo Interno de Control Magistrado Presidente
(Firmado) (Firmado)
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