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Capitulo 1. Presentacion

Este manual de organizacion es un documento oficial que describe la estructura
organica y las atribuciones, otorgadas por leyes y los reglamentos, a cada puesto
de una organizacion.

Es también un instrumento normativo, pero sobre todo una herramienta de trabajo
que contiene, en forma breve, clara y descriptiva, informacion que servirad de
consulta toda vez que en él se registra y actualiza la informacion referente al marco
juridico y administrativo, el objetivo, su estructura organica, y por supuesto, las
funciones de los distintos departamentos queir 'tegran las areas, sea jurisdiccional,
técnica o administrativa; los. niveles jerarquicos, grad@s y tramos de autoridad y
responsabilidad, asi como las lineas de comunicacién y coordinacidn existentes, a

fin de esquematizar y resumir la organizacién de una unidad administrativamente
responsable de una tarea '

es, por lo tanto, un instrumento:de apoyo, que describe
las relaciones organicas que se dan entre las diferentés dreas de una institucion,
enunciando sus objetivos y- funciones, sirviendo como elemento de apoyo al
funcionamiento jurisdiccional, operativo y administrativo,
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Capitulo II, Objetivos del manual

Definir la estructura organica funcional y pormenocrizada de los tribunales
agrarios, precisando lineas de autoridad y los niveles jerarquicos.

Delimitar las atribuciones vy funciones de las diferentes areas de trabajo
necesarias para la identificacion de tramos de responsabilidad.

Dirigir en forma precisa a_los servidgres publicos de los tribunales agrarios a
efecto de que sus . actwldades Y- acc1ones logren ejecutarse de manera
sistematizada, ordenada y logren ser efi C{entes para brindar el servicio de
imparticion de ]UStICIEl agraria.

Ser el sustento d'e"una organizacion eficiente de-todas las actividades requeridas
para aumentat & productividad, el equilibrio vy [a:gutonomia en las resoluciones
de la justicia agraria.

Identificar las atribuciones y funciones que 'c'drresponde al personal de ios
tribunales unitarios agrarios, facilitando - ia toma de decisiones de plena
jurisdiccién y reforzando la autonomla con la que cuentan para dictar sus fallos.

Delimitar las cargas de trabajo de cada area de la institucién para precisar las

-_-responsabthdades en que pueda mcurrsr el funcmnano Yy ias faHas que pueda
""--regrstrar un expediente. o : : -
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Capitulo III. Marco legal

Constitucidn palitica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley agraria.

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector plblico.

Ley de obras publicas y servicios relacmnadoscon las mismas.

Ley del Instituto de segu_r_i.d'a&g? SerVICIOSSOC|aiesde[05 trabajadores del estado.

Ley federal de los traba‘jé-dbres al servicio del estado.

Ley federal de presupuesto y responsabilidad hacenda
Ley federal de procedi%iéﬁtp administrativo.

Ley federal de responsabi.lia‘é;tgg adm.i.n_i._s._t.i.‘atiygs __:c'_l'e-:.-.ldé.";servidores publicos.
Ley federal de telecomunicacioné;; o

'L'ey fg_dera[ de -_tn;a nspar_e_nc_:ia: y-acceso a la -infgr_nja:ci()_n: publica,

Léy féd’é’réi del t.f.ab.'aj.o. | o o

Ley federal para la administracion y enajenacion de bienes del sector publico.
Ley general de bienes nacionales.

Ley general de equilibrio ecoldgico y proteccion al ambiente.

Ley general de proteccidn civil.
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Ley general de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados.
Ley general de responsabilidades administrativas.

Ley general de transparencia y acceso a la informacién publica.

Ley general para la prevencion y gestidn integral de los residuos.

Ley organica de la administracion pablica federal.

Ley organica de los tribunales 39‘7@:{]0?-'_:;.;_" o

Ley sobre el contrato de seguro o

Caédigo civil federal.

Cédigo de ética de los servidores piblicos del gobierno federal.

Codigo federal de procedimientos civiles.
Cédigo fiscal de la federatién:_'_'-'_'.__-;:_:: N

Reglamento de concursos, seleccidn e incorporacién de personal y carrera
jurisdiccional en los tribunales agrarios.

Reglamento de la ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del secter piblico.
Reglamento de la ley de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
Reglamento de la ley federal de presupuesto v responsabilidad hacendaria.

Reglamento de la ley general del equilibrio ecoldgico v la proteccion al ambiente en
materia de evaluacion del impacto ambiental.

Reglamento de la ey general para la prevencion y gestidén integral de los residuos.

10
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Reglamento de los tribunales agrarios para la transparencia y acceso a la informacion.

Reglamento de seguridad, higiene y medio ambiente en el trabajo del sector publico
federal.

Reglamento del codigo fiscal de la federacidn.
Reglamento interior de los tribunales agrarios
Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los

recursos plblicos y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
plblico, asi como para la modernizacion de-la administracion pGblica federal,

Decreto por el que se-'_'refOrrnan diversas dispoéicit;_h-'es de la ley orgénica de la
administracion ptiblica, especificamente lo concernien"fe"é‘- la disposicién que establece
que los tribunales agrarios deberan recibir y revisar los -expedlentes que son remitidos
por la Secretaria de de _f_rroHo agrario, territorial y urbang:(SEDATU) gue sustituy6 en
funciones a la Secretar-__l_a_-:de la reforma agraria.

Lineamientos internos para tegular los gastos de viaticos y pasajes.

Lineamientos internos para la aplicacién. y seguimiento de las medidas para el uso
eficiente, transparente y eficaz de los recursos pablicos vy las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publ[co asi como para la modernizacion de la
aﬁlmimstracmn pubilca federal - S :

Acu‘e‘rdo que t'iene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la estrategia digital
nacional en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la
seguridad de la informacidn, asi como establecer el manual administrativo de aplicacién
general en dicha materia.

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la estrategia digital
nacional, en materia de tecnologias de la informacidn y comunicaciones, y en la de
seguridad de la informacion, asi como el manual administrativo de aplicacion general
en dichas materias.

i1



TRIBUNAL SUPERIOR AGRARIO MANUAL DE ORGANIZACION
ENERO 2019

+ Acuerdos emitidos por el Tribunal Superior Agrario.
» Condicicnes generales de trabajo de los trabajadores de los tribunales agrarios.

s Politicas de tecnologias de la informacion y comunicaciones, tales como las politicas y
lineamientos en materia tecnologica del Programa para un Gebierno Cercano y Moderno
y el Manual Administrativo de Amplicacion General en las Materias de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones y Seguridad de la Informacién, ambos expedidos por la
Secretarfa de la Funcidn Pablica.

12
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Capitulo IV. Estructura orgéanica
Tribunal Superior Agrario
1. Pleno

2. Presidencia
2.1 Secretarfa particular de la presidencia
2.2 Coordinacion de asesores de la presidencia
2.3 Asesoria de la presidencia . ... -
2.4 Direccion del centro de estuduOs de ]UStICIEl agrar;a y capacitacion
2.4.1 Subdireccion - de organizaaon capacatac:on y  relaciones
:nterinstltuc:onales L
2.4.2 Subdlrect:ton de contenido editorial, cilseno y difusién
2.4.2.1 Departamento de contenido de multimedia
2.2 Departamento de fotogra
2.5 Direccion de la "umdad de transparencia y acces
2.5.1 Secretaria de 1a unldad de transparencia:

la informacioén
ceso a la informacion

3. Magistraturas numerarias del Trlbunal Supenor Agrario
3.1 Secretaria particular
3.2 Secretarfa de estudio y cuenta

3.3 Departamento de proyectos especiales -

4. Magistratura supernumeraria
4.1 Secretaria particular
4.2 Secretaria de estudio y cuenta
4.3 Departamento de proyectos especiales

5. Secretaria general de acuerdos
5.1 Subsecretaria general de acuerdos
5.1.1 Direccion de oficialia de partes
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5.1.2 Direccion de radicacién
5.1.2.1 Subdireccién de radicacion
5.1.2.1.1 Departamento de juicios agrarios
5.1.3 Direccion de acuerdos y coordinacion de engrose
5.1.4 Subdireccion de sesiones jurisdiccionales
5.1,5 Direccion de compilacion de criterios de los tribunales agrarios
5.1.6 Direccidon de estadistica y control documental
5.1.7 Direccién de ejecuciones
5.1.7.1 Subdireccién de integracion juridica de notificaciones y ejecuciones
5.1.7.1.1 Actuaria
5.1.7.1.2 Departamento de archivo de tramite
5.1.7.2  Subdireccion de tntegramon técnica, control de peritos y ejecuciones
51.7.21 Departamento de elaboracion de planos proyecto y definitivos
5.1.7.2.2 Area técnica .
51.7.3 Departamento de trémite a los recursos de revision
518 Departamento de coordinacién de archivos .-
5.2 Direccién de informacion y atencion al publico

6. Unidad general admmistratwa :
6.1 Direccion general de recursos finanaeros
6.1.1 Direccidn de finanzas -~ & - &
6.1.1.1  Subdireccion de gest:ton f‘ inanciera
6.1.1.1.1 Departamento de registro contable
6 1.1.1.2 Departamento de: vidticos y pasa]es
6.1.1.1.3 Departamento de gestion fi fihanciera B L
6.1.1.1.4 Departamento de proyectos de evaluacién de tndicadores
6.1.2 Direccion de operacién y controf presupuestal
6.1.2.1  Subdireccion de presupuesto
6.1.2.1,1 Departamento de pagos
6.1.2.2.1 Departamenio de proyectos de giosa
6.1.2.2 Subdireccidn de adecuaciones presupuestarias
6.1.2.2.1 Departamento del sistema electronico de control de presupuesto
6.2 Direccién general de recursos humanos
6.2.1 Direccidon de administracion de personal
6.2.1.1 Subdireccion de movimientos de personal

14



ENEROQ 2019

TRIBUNAL SUPERIOR AGRARIO [ MANUAL DE ORGANIZACION ]

6.2.1.1.1 Departamento de movimientos de personal
6.2.1.2 Subdireccion de relaciones laborales
6.2.1.2.1 Departamento de relaciones laborales
6.2.1.3 Subdireccion de prestaciones
6.2.1.3.1 Departamento de prestaciones
6.2.2 Direccion de presupuesto y remuneraciones
6.2.2.1 Subdireccién de presupuesto de servicios personales
6.2.2.1.1 Departamento de presupuesto de servicios personales
6.2.2.2 Subdireccion de remuneraciones
6.2.2.2.1 Departamento de remuneraciones
6.2.2.3 Subdireccion de pagos y-comprobacién de gasto
6.2.3 Departamento de ‘s’éh'ficio’fnédico
6.24 Departamento de servicio dental
6.3 Direccion general de recursos materiales
6.3.1 Direccion de Servicios y recursos matenales
6.3.1.1 Subdireccion de servicios generales ..
6.3.1.1.1.;_' _':partamento de servicios gene
6.3.1.1.21 _’partamento de mantenimient
6.3.1.2 Subditeecion de flotilfa vehicular, active:fijo y seguros
6.3.1.2.1 Departamento de flotilla vehicular y almacén
6.3.1.2.2 Departamento de activo ﬁ]o y §eguros
6.3.1.2.3 Departamento de bajas o
6.3.2 Direccién de adquisiciones; almacenes y suministros
6.3.2.1 Subdireccion de adquisiciones
- 6.3.2.1.1 Departamento de adquisiciones - - -
6.3.2.2 Subdireccién de almacehes y suministros -~ o
6.3.2.2.1 Departamento de almacén de materiales y summ|stros
6.3.2.3 Subdireccion de controt y seguimiento
6.3.2.4 Subdireccion de normatividad y control presupuestal
6.3.2.4.1 Departamento de control presupuestal
6.3.3 Direccidn de tecnologias de la informacién y comunicaciones
6.3.3.1 Subdireccidn de tecnologias de la informacion y comunicaciones
6.3.3.1.1 Departamento de soporte apiicativo
6.3.3.1.2 Departamento de soporte técnico

15
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7. Direccidén general de asuntos juridicos
7.1 Secretaria particular
7.2 Subdireccion de oficialia de partes
7.3 Direccion de amparos directos y procedimientos
7.3.1 Subdireccion de amparos directos
7.3.1.1 Departamento de amparos directos
7.3.2 Subdireccion de acuerdos jurisdiccionales
7.3.3 Subdireccidn de procedimientos y consuitas
7.3.3.1 Departamento de procedimientos y consultas
7.4 Direccidn de amparos indirectos y cumplimiento de ejecutorias
7.4.1 Subdireccién de amparos indirectos
7.4.1.1 Departamento de amparos mdlrectos
7.4.2 Subdireccién de cumplimiento de e}ecutorlas
7.4.2.1 Departamento de cumplimiento de ejecutorias
7.4.2.2 Departamento de control de ejecutortas
7.5 Actuaria . -

8. Organo interno de control
8.1 Subcontralorfa .
8.2 Subdireccién de que]as Y denuncias. “A” E
8.3 Subdireccién de quejas y denuncias _“B”
8.4 Subdireccidn de responsabilidades e inconformidades “A”
8.5 Subdireccién de responsabilidades e inconformidades “B”

Tribunales unitarios agrarios

9. Magistratura numeraria unitaria
9.1 Secretaria de acuerdos
9.2 Secretaria de estudio y cuenta
9.3 Jefatura de la unidad de registro, seguimiento y archivo
9.3.2 Actuaria
9.4 Jefatura de la unidad de asuntos juridicos
9.5 Jefatura de la unidad administrativa
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Capitulo V. Objetivo y funciones de las unidades

Tribunal Superior Agrarioc

Objetivos:

Como maximo drgano del Tribunal Superior Agrario, ejerce las atribuciones que le
confiere el articulo 8° de la Ley organlca de Ios tribunales agrarios y conoce de los
asuntos sefialados en la ley, - TR

Discutir y votar los asuntos ]urisdlccronales y adm nistrativos que corresponden a su
competencia, para ello se-reunird para sesionar cuando menos dos veces por semana,
de manera publica cuando se trate de sesiones ]unsdicaonales pudiendo determinar
que sean privadas cuando las condiciones especificas-del asunto asf lo requieran;
cuando se trate de re niones administrativas, estas seran privadas. El pleno podré
celebrar sesiones extrordinarias cuando asf lo determine fa Presidencia.

Aprobar el programa de visitas de inspeccidn y cono “de su resultado; autorizar los
programas de justicia ltmerante de los tribunales unltarlos y conocer de su resultado,
conforme articulo 81 del Regiamento interior, -

En general coadyuvar con politicas: que conforme & la normatividad, fomentan el mejor
desempefio de los tribunales agrarios.

’ Funcmnes.

I

- Fijarel numero y limite temtona[ de los dlstntos en que se diwda el temtorto de
la Replblica y establecer el nimero y sede de los tribunales unitarios que
existiran en cada uno de los distritos, publicando tales determinaciones en el
Diario Cficial de la Federacion.

I, Autorizar a los tribunales para gue administren justicia en los lugares y conforme

al programa que previamente se establezca, conociendo de los informes de dichos
programas de justicia itinerante.

III.  Resolver sobre las renuncias de los magistrados y conceder licencias hasta por

un mes con goce de sueldo, siempre que exista causa justificada y no se
perjudique el funcionamiento del tribunal, y hasta por tres meses sin goce de
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sueldo. En casos excepcionales, podran otorgar licencias sin goce de sueldo por
plazos mayores.

Autorizar las faltas temporales de mas de tres dias de los magistrados unitarios
agrarios y las licencias sin goce de sueldo de magistrados unitarios y de
trabajadores de confianza de conformidad con lo establecido en el articulo 86 del
Reglamento interior.

Determinar cuando el magistrado supernumerario del tribunal superior deba
suplir la ausencia de algln magistrado del pleno.

Fstablecer cudl magistrado supernumerio debera suplir a un magistrado
numeraric unitario ausente,

Autorizar a los secretarios de -acuerdos para que suplan ausencias de los
magistrados, cuando sean mayores atres dias y menores a quince.

Elegir al presidente.. del Tribunal superior - de entre los magistrados que o
conforman.

Fijar y cambiar Ja- adscnpuon de los magistrados de los tribunales unitarios;
respecto de lo: -secretarios, actuarios y peritos..de los tribunales agrarios,
nombrarlos, cesarlos, suspenderlos en sus funciones, aceptar sus renuncias, y
resolver todas la: __uesttones que se relacionen co._-: dichos nombramientos.
Conocer de las denuncias o quejas que se presenten en contra de los miembros
de los tribunales agrarios y determinar las sanciones administrativas que deban
aplicarse en caso de comprobarse alguna responsabilidad.

Aprobar el Reglamento interior de los tribunales agrarios, asi como los demas
reglamentos y disposicicnes necesarias para su buen funcionamiento; y fijar en
todo caso los lineamientos de los titulares de las unidades técnicas o
administrativas, para gue las mismas ejerzan sus atribuciones.

Conocer y votar de los asuntos de su competencia que le sean sometidas a
consideracion, tales como recursos de revision, juicios agrarios, excitativas de
justicia, excusas, recusaciones, conflictos de competencia v otros en los que
resulte competente.

Fjercer la facultad de atraccion respecto de juicios agrarios que a su criterio por
sus caracteristicas especiales asi lo ameriten.

En caso de gue una excusa o queja resulte procedente y fundada, decidir si se
trastada el conocimiento del asunto al tribunal unitario mas cercano, designar a
un magistrado supernumerario que conozca del mismo, o bien que la secretaria
de acuerdos asuma el conocimiento de la instruccién, en cuyo caso, debera
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asignar al magistrado que emitira la resolucién definitiva, en términos de los
articulos 93 y 97 del Reglamento.

XV.  Autorizar los programas de visitas de inspeccion a propuesta de las magistraturas
visitadoras,

Presidencia

Objetivos:
Representar a los tribunales agranos en term:nos de las facultades que la ley le
concede. SN P
Proponer al pleno que acuerde Ias medldas admlmstratwas gue sirvan para simplificar
y hacer mas expedita la ad_mmtstrac&on de la justicia agraria, asf como facilitar a las
partes el desahogo de sus promociones ante los tribunales agrarios.
Mantener en operacién permanente y en las mejores. condiciones de trabajo los
tribunales agrarios. :
Dirigir y aplicar las politicas y medidas administrativa opuestas al pleno, con base
en los requerimientos de’ os tribunales, la ley organica y el reglamento interior vigentes.
Ostentar y ejercer la 'rep'resentacién legal de los Tribunales en todos los asuntos
judiciales, admmlstratwos de supemsmn contables y cualquier otro que las
atribuciones y funciones del tr!bunai exijan. - o

Funciones:
L Presidir las sesiones del pleno previo conocimiento del orden del dia, que

. ____-'contendra los . ‘asuntos }urlsdlccmna!es y admtntstrattvos que hayan sido
debidamente reg:strados para su discusidn, v en su caso, aprobacmn

II.  Autorizar en unidn del secretario de acuerdos las actas que contengan las
deliberaciones y acuerdos del tribunal,

III.  Ejercer la representacion legal de los tribunales en todos los asuntos judiciales,
administrativos, laborales y cualquier otro, conforme a sus atribuciones, ast
como delegarla cuando asi lo requieran las necesidades del servicio y en los
funcionarios que juzgue pertinentes.

IV,  Adoptar y aplicar las medidas legales y administrativas para lograr que la
imparticion de justicia sea pronta y expedita.

V. Emitir acuerdos de radicacion de los recursos de revision, juicios agrarios,
excitativas de justicia, excusas, recusaciones, conflictos de competencia, entre
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otros; realizando el turno correspondiente a cada magistrado para la
elaboracion del proyecto.

Dictar los acuerdos que resuiten necesarios dentro de un expediente con base
en las solicitudes recibidas por el tribunal superior.

Verificar el voto de calidad cuando exista empate en las votaciones del pleno.
Cuidar gue las sentencias dictadas en los recursos de revision sean cumplidas
en los términos de ley.

Suscribir para su publicacion la jurisprudencia que emita o modifique el pleno.
Instruir al titular de la unidad general administrativa lleve a cabo un ejercicio
eficiente del presupuesto aprobado, asi como la implementacion de controles
para el correcto uso de los recursos financieros, materiales y humanos.

Instruir que esas m:smas pohtlcas de control se ejerzan en todas las areas
administrativas de Ios tribunales unitario'“f_' grarios, y se informe de ello
oportunamente al érea correspondiente. o

Acordar un programa de investigacion, traba]o publicaciones y eventos
entro de estudios de justicia agraria y capacitacion, con el
eer los medios para que el personal de los tribunales agrarios
ncia intelectual, académica y: profesional que su funcién

propasito de p
alcance la ex
demanda.
Dictar las medidas. necesanas para la adecuada organizacion y funcionamiento
de los tribunales. :

Establecer los sistemas de camputo necesanos para conservar los archivos de
los tribunales.

Emitir los oficios de comisidn a las magistraturas numerarias y supernumerarlas

© - enlorelativo a la practica de visitas de superv:smn
XVI. "
XVIIL.

- Designar secretarios auxiliares de presidencia.

Comunicar al ejecutivo federal las ausencias de los magistrados con la F nalidad
de que dichas plazas sean cubiertas con nuevos nombramientos.

Nombrar a los servidores pQblicos del Tribunal Superior, cuyo nombramiento no
corresponda al propio Tribunal, asi como cambiarlos de adscripcion vy
removerlos conforme a la Ley.

Secretaria particular de la presidencia

Objetivos:
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Auxiliar a la presidencia del Tribunal en la coordinacidn de una agenda que permita
otorgar la atencién correspondiente a todas las solicitudes de audiencia o asistencia a
eventos, que reciba tanto internamente como en vinculacién con otras instancias
publicas o privadas, con motivo de [a representacion que tiene conferida.

Lievar a cabo [a direccidén de la oficina de la presidencia en todas las cuestiones de
caracter administrativo para lograr una mayor eficiencia.

Funciones:

I Atender las solicitudes de audienciay gestion, realizadas a la presidencia.
II. Llevar la agenda de. c:|tas o eventos” q cleban atenderse con motivo de la
funcién. : L
III.  Fungir como enlace mtermstltucmnai con 'Ios diversos representantes de los
poderes: Iegls!__atwo, judicial o de cualquiera de._las._dependenc;as y entidades de
la administracion publica federal, con gobiernos e tatales y municipales.
icacion permanente con las magistraturas del tribunal superior
ales unitarios.
V. Coordinar ia Ioglstica de las sesiohes y reunlo
o participa la presidencia.
VI. LUevar el controf del personal adscrito a la oﬁcma de la presidencia.
VIL.  Administrar los recursos materlales yfi f‘ nancieros asignados a la presidencia del
tribunal.
VIII.  Asistir en caracter de apoyo a las reuniones y eventos de la presidencia.

JAS

e trabajo en las que preside

Coordinacion de asesores de la presidencia

Obhjetivo:
Apoyar a la presidencia en el andlisis de la documentacion que es sometida para su
autorizacidn, asi como de los proyectos de sentencia y los acuerdos de los asuntos
jurisdiccionales y administrativos, que seran sometidos a consideracion en las sesiones
plenarias.

Funciones:
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Revisar y turnar a los asesores, los proyectos de sentencia que se someteran a
consideracién del pleno, para su analisis y opinidn, previo a la revisién que del
proyecto realice la presidencia.

Analizar las opiniones elaboradas a los proyectos de sentencia que se someteran
a consideracion del pleno en la sesién correspondiente.

Turnar a los asesores para su opinion, los acuerdos propuestos por la secretaria
general de acuerdos y la direccién general de asuntos juridicos, para revisién
previa a la que realice la presidencia.

Revisar las opiniones de los asesores, sobre los acuerdos propuestos por la
secretaria general de acuerdos y la direccidn general de asuntos juridicos a la
presidencia. e

Verificar que en la plataforma dlgltai de gestion de contenidos de las sesiones
del Tribunal Superior Agrario, se encuentren-los proyectos de sentencia que
seran sometidos a (;Ohside_racién. del pleng, cdnfo_rme al proyecto propuesto.
Ingresar oportunamente a la plataforma digit‘ai"d_e gestion de contenidos, los
comentarios de-l& presidencia a los proyectos. .. .
Realizar una sion final sobre los. engrose* que seran presentados a la

Asistir a las sesiones del pleno, a fin de tomar nota de los comentarios y
observaciones a los proyectos de sentencia emitidos por las magistraturas.

Dar la atencién debida ala correspondenc:a que sea turnada por la presidencia
para su desahogo. s

Coordinar con las diversas areas del tnbunal superior, la elaboracion del informe
anual de actividades de la presidencia.

Preparar la carpeta de la preSidenr:ia ‘con-los asuntos que conforme aI orden
" del dia seran tratados en las sesiones ‘plenarias. '

Revisar los documentos someétidos a firma de Ia pre5|denC|a previo a su
presentacion.

Emitir opiniones juridicas que sean solicitadas por la presidencia.

Coordinar las respuestas a las solicitudes de acceso a la informacion turnadas a
la presidencia, por conducto del enlace.

{as demas gque se le atribuyan expresamente por la presidencia y las gque le
confieran las leyes y reglamentos.

Asesoria de la presidencia
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Objetivo:
Realizar los analisis juridicos que le sean turnados.
Apoyar a la coordinacién de asesores de la presidencia respecto al estudio de los
proyectos de sentencia y las resoluciones de tramite a los asuntos jurisdiccionales y
administrativos que seran sometidos a consideracion en las sesiones plenarias.

Funciones:
1. Revisar y elaborar dictdmenes de los proyectos de sentencia que se someteran
a consideracion del pleno, y dar cuenta con ello a la coordinacion de asesores
y a la presidencia. R
II.  Analizalas observacmnes e!aboradas por Jas magistraturas numerarias sobre los
proyectos de sentenc:a y acuerdos pmpuestos por la secretaria general de
acuerdos y la direcuon general de asuntes _'urldacos que se someteran a
consideracién del pleno L
Revisar los ac lerdos propuestos por la secre'
eral de asuntos juridicos y dar cue
asesores y a la: esidencia.
IV. Asistir a las sesiones del pleno, a fin de tor nota de los comentarios y
observaciones a'-‘I’Os‘*'proyectos de sentencia __'n"ﬁtados por las magistraturas.

V. Apoyar a la coordinacién de asesores e presidencia en la revision de los
proyectos que fueron modtf‘ cados en el p!eno, con la finalidad de dar cuenta a
la presidencia, si los comentarios fueron atendidos.

VI,  Auxiliar en la coordinacién de la elaboracron del informe anual de actividades
.----_;de la pre5|denCta o Ce 2 Lo B :
VI " Apoyar a la coordmacmn de asesorés en’ Ia revisién de ios documentos
sometidos a firma de la coordinaciéon o de la presidencia.
VIII.  Emitir opiniones respecto a las iniciativas de ley remitidas por el congreso de la
union que les encomiende la coordinacion de asesores o la presidencia.

IX. Las demas que se le atribuyan expresamente por la presidencia, la coordinacion

de asesores y las que le confieran las leyes y reglamentos.

ria general de acuerdos vy la
‘con ello a la coordinacion de

I,

Direccion del centro de estudios de justicia agraria y capacitacion

Objetivo:
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Planear, organizar, dirigir, controlar vy evaluar las actividades relacionadas con la
investigacion, capacitacién, actualizacién y difusion de conocimientos e informacion
relacionados con el derecho vy la imparticidon de justica agraria; asi como publicar y
difundir las actividades de los tribunales agrarios de forma impresa y en los medios de
informacion digital.

Funciones:
L

I

111

v,

VI

VII.

Promover la realizacién de convenios interinstitucionales de colaboracion
académica; la realizacién de eventos inherentes al desarrollo de las actividades
sustantivas a las labores jurisdiccionales y administrativas de la institucion.
Dirigir los programas de servicio secial, practicas y estancias profesionales o su
equivalente segiin sea identificade por las distintas instituciones educativas.
Coordinar confereﬂtiaié‘tursos diploma'dbs*entre otros, para la capacitacion de
los servidores pubitcos jurisdiccionales vy admm:stratwos de los tribunales
agrarios. Lt
Realizar las pu bl" aciones escritas y eiectromcas__de la revista, el boletin judicial
agrario y la ju prudenma
Proyectar y ejecutar la comunicacidon radiofénica y editorial acerca de las
funciones, atribi ciones y competencia de los tr:__unates agrarios.

Promover la celebracioh de convenios. con instituciones educativas vy
academicas, de mvestigacwn asi como: acreditar el servicio social prestado en
fos tribunales agrarios. - - s

Realizar el disefio, programamon y coiocamon en la pagina de internet de diversa
informacion relativa de los tribunates agrarios, con excepcién de las que

- competen a.la unidad de transparenma y acceso.a Ia mformacnon de los

" tribunales agrarios.’

VIIL

IX.

XL

Xi1.

Manejar y admlmstrar ia Informacmn que es presentada en las redes sociales,
que contribuyan a la difusién de las actividades de los tribunales agrarios.
Aprobar la edicién y guidn de los videos institucionales de los tribunales
agrarios.

Cubrir los eventos que se realizan en los tribunales agrarios, asi como las
actividades y participaciones que realicen las magistraturas.

Coordinar la videograbacién y edicion de las sesiones plenarias jurisdiccionales
del Tribunal Supetior Agrario.

Apoyar a las diversas areas del Tribunal Superior Agrario, en la impresion y
disefio de materiales (murales, diplomas, tomas fotograficas, entre otros).
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XIII.  Administrar la logistica de eventos que se realizan entre el Tribunal Superior
Agrario y diversas dependencias e instituciones.
XIV.  Atender las solicitudes de informacion que le sean turnadas por la unidad de
transparencia y acceso a la informacién de los tribunales agrarios.
XV.  Coordinar |as actividades de la biblioteca de los tribunales agrarios.
XVI.  Las demas que se le atribuyan expresamente por la o el presidente del Tribunal
Superior Agrario y las que le confieran las leyes y reglamentos,

Subdireccion de organizacion, capacitacion y relaciones interinstitucionales

Objetivos: S
Llevar la logistica de los eventos en los que sean parte los tribunales agrarios y sus
magistraturas; ejecutar pr@gramas de capaatacmn para lograr la especializacién de los
servidores pliblicos de 105 tribunales agrarics, mediante la.colaboracién interinstituciona
con las diversas dependencras instituciones educatwas "orgamsmos afines a las tareas
de la institucién; coordinar el programa de servicio sodi y practicas profesionales en
los tribunales agrarios; articular la informacion de las 4feas que integran la direccidn
general cuando sea req_ rida por fa unidad de transparencia y acceso a la informacion
publica. i :

Funciones: . = -
1. Organizar conferencias que tengan por ob]eto la difusion del derecho agrario;
II.  Organizar jornadas culturales, reuniones y congresos de los tribunales agrarios;

III.  Participar en la organizacidn de los eventos de {a presidencia;

V. -Organizar los, eventos para la SUSCI’ipCIOﬂ de Jos conven:os que reahcen los

" “tribunales agratios; N R

V. Coordinar con las instituciones con las que se celebren actos jUI‘IdlCOS fos
eventos cuando estos se realicen fuera de las instituciones del sector.

VI.  Atender, controlar y dar seguimiento a los tramites y requerimientos internos
de la unidad administrativa para el dptimo desempefio de sus funciones;

VII.  Planear y proponer el programa anual de actividades relativo a la capacitacion
y profesionalizacién de los servidores publicos atendiendo a sus necesidades,
previa consulta y consenso al interior de los tribunales agrarios.

VIII.  Coordinar la operacion y supervision de los cursos de capacitacion de acuerdo
con los objetivos de la institucion y atendiendo a los recursos disponibles;
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Elaborar las acciones de capacitacién a desarrollar de acuerdo con el diagndstico
de deteccidn de necesidades juridicas y administrativas;

Elaborar trimestralmente un informe del recurso ejercido de acuerdo con las
partidas presupuestarias sobre el cumplimiento de su programa para la revision
y aprobacién de la direccion;

Establecer y supervisar acciones orientadas a dar seguimiento y evaluacion a
las actividades de capacitacion;

Dirigir la presentacién de textos, ponencias y trabajos de investigacidn
relacionados con el derecho agrarioc;

Atender las solicitudes de informacidn que sean turnadas por la unidad de
transparencia y acceso & la mformacwn de tos tribunales agrarios;

Gestionar convenios con mstltumones edthativas académicas de investigacion,
profesionales telews:vas ‘radiofénicas e informaticas;

Establecer relaciones con las instituciones educatlvas y tecnoldgicas de la
administracion publica 0 del sector social de mteres para [os tribunales agrarios,
a efecto de suscribir convenios; :
Promover vy :@gestionar la cooper‘acién y relaciones interinstitucionales,
planificanda, ordinande y manteniendo uerdos de coparticipacion
académica, asi-como de publicacion de trabajes conjuntos, a fin de garantizar
el interés de las’ mstti:ucmnes particspantes para su mutuo beneficio.

Subdireccion de contenido editorial, disefio y difusion

Objetwo- AR Lo : S _ o
Conformar y procesar Ta mformac;on para dlsenar fas dlversas publzcac:ones de los
tribunales agrarios, difundiendo su contenido a través de medios digitales y escritos.

Funciones:
1.

1L

Editar el contenido de la gaceta, las revistas, boletin judicial agrario, murales,
carteles y demas materiales requeridos para la difusion de las actividades de los
tribunales agrarios.

Investigar en fuentes bibliograficas, hemerograficas, o en internet, la

informacion que se requiera para la conformacién del contenido de los
materiales a publicar en los tribunales agrarios.
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III.  Proporcionar al departamento de contenido multimedia, para su musicalizacion,
la informacion de los guiones a difundir sobre las funciones y actividades de los
tribunales agrarios.

V. Remitir el contenido de los materiales a difundir en las redes sociales y en la
pagina de internet al departamento de contenido multimedia.

V. Difundir y remitir a la estructura territorial de los tribunales agrarios, los
materiales que se generen para tal fin.

VI.  Elaborar los disefos de los materiales solicitados por las diversas dreas de los
tribunales agrarios.

Departamento de contenido mu!tlmedxa

Objetivo: - =
Disefiar, generar, lmpl’lmll‘, publicar y difundir [os eventos realizados en los tribunales
agrarios a traves de |a-pdgina de internet y las redes sociales;

Funciones: :

1. Disefiar y programar la pagina de internet de los tribunales agrarios, a excepcion
del portal de la unldad de transparenaa y acceso a la informacion de los
tribunales agrarios. - . L

11. Crear fa narracion y echcaon de wdeo cte Tos spots institucionales a publicar en
redes sociales.

111, Editar el video de los eventos realizados por los tribunales agrarios.

IV Editar el video de las sesiones p!enarlas del . Tribunal- Superior “Agrario,

* " guardando la secrecia de éstas; procediendo asu entrega a la secretarfa general
de acuerdos.

V. Publicar en la pagina de internet y redes sociales, los materiales, noticias
relevantes y publicaciones generados por los tribunales agrarios; mediante su
transformacién en formatos digitales.

Departamento de fotografia y grabacion

Objetivos:
Elaborar, imprimir, publicar y difundir los eventos realizados en los tribunales agrarios.
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Funciones:
1. Realizar [a videograbacion y fotografia de los eventos de los tribunales agrarios;
II.  Proporcionar el material fotografico y video para su publicacion en la pagina de
internet y redes sociales;
III.  Organizar, archivar y resguardar la fototeca;
IV.  Apovyar con material fotografico previa autorizacion a las areas que los soliciten;
V. Realizar el proceso de edicién en formato digital de las videograbaciones y
fotografia.
VI.  Proporcionar el servicio de video y fotografia, asi como su distribucién a las
areas solicitantes. I
VII.  Grabar video, de las sesmnes plenartas del- Tribunal Superior Agrario;
VIII.  Proporcionar el materlai fotograF co y de wdeo para la conformacion de las
publicaciones de los tribunales agrarios.
IX.  Cubrir los eventos realizados de los tribunales agrarlos

Direccién de la unidad de transparencia y acceso a la informacién

Obhjetivos:

Garantizar a toda persona el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la informacion
plblica y derecho a la proteccidén de datos personales, transparencia, rendicién de
cuentas v gobierno abierto, a través de procesos, métodos y sistemas, con las que se
dara acceso a fa informacion pubilca a la ciudadania, estableciendo los mecanismos
necesarios para la recepcion y- tramitacién de solicitudes de- tnfarmacmn cumphendo a
cabalidad con lo establecido en la ley general y ley federal, ambas de transparencia y
acceso a la informacion ptblica, fa ley general de proteccién de datos personales en
posesién de sujetos obligados y el reglamento de transparencia y acceso a la informacion
plblica de los tribunales agrarios y proteccion de datos personales, trabajando bajo un
eje de transversalidad, tanto al interior del tribunal, como al exterior con todos los entes
pUblicos que intervienen en los derechos fundamentales, en beneficio del piblico en
general y a la garantia de sus derechos fundamentales.

Funciones:
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1. Recabar y difundir la informacion a que esta obligada en términos de la Ley General
y Ley Federal, asi como propiciar que las areas actualicen peridédicamente sus
obligaciones de transparencia de conformidad con la normatividad aplicable.
11.Generar, transformar y publicar, contenidos elaborados en el ejercicio de sus
atribuciones, ademas de administrar aquéllos que estén incorporados al portal de
transparencia en la pagina de los tribunales agrarios y publicar informacién que
requiera.

IT1. Desarrollar y coordinar mecanismos institucionales de transparencia proactiva y de
gobierno abierto en coordinacidn con las areas correspondientes, para la mejora de la
interaccion, usabilidad y accesibilidad al Portal de Transparencia.

IV. Supervisar y administrar Ia operacmn y _gest|on de los sistemas de la Plataforma
Nacional de Transparencia ... - . =5 2
V. Tramitar las sohmtudes de lnformacmn as como desahogar las solicitudes
presentadas por los partlcuiares en el ejercicio dal derecho de proteccién de datos
personales, garanhzand@ que los servicios que se otorguen a los solicitantes cumplan
con el nivel de eficacia establecido.

VI. Asesorar a todos:los érganos y unidades de
elaboracion de versiones publicas de cualquier docum
reservada o confidencia ;Z-'asl' como para la efaboraciér_]
de informacion. I
VII. Realizar actividades de colaboraqon, coordmaaon difusion y capacitacion al
interior de los tribunales agrarlos dlrectamente o con otros sujetos obligados u
organizaciones de la sociedad civil, para fortalecer el conocimiento y pleno ejercicio de
los derechos constitucionales de acceso a 1a informacion y protecmon de datos
'"persona|es _ o L L e S .

VIIL. Proponer al comité. de transparenaa y acceso.a Ia mformacmn de Eas trlbunales
agrarios, las politicas, directrices, normas y criterios que sobre la materia resulte
necesario implementar.

IX. Someter a la aprobacion de la Presidencia la pagina de transparencia.

X. Implementar mecanismos de comunicacion, basados en la tecnolegfa y ahorro de
recursos, con los drganos administrativos y jurisdiccionales.

XI. Las demas que la presidencia le confiera.

tribunales agrarios para la
0 que contenga informacion
‘Tas respuestas a las solicitudes

Secretaria de la unidad de transparencia y acceso a la informacion

Objetivo:
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Llevar a cabo todas las acciones necesarias para apovar las funciones propias de la
Direccidn de la unidad de transparencia y las de la secretaria técnica del comité de
transparencia y acceso a la informacion de los tribunales agrarios.

Funciones:
1.
IL.

I

v,

VI

VIIL

Apoyar en el disefic de acciones necesarias, para fomentar la cultura de la
transparencia de los tribunales agrarios.

Coordinar la recepcién vy tramitacién de las solicitudes de acceso a ia
informacidn; asi como las de cancelacidn, acceso, rectificacién y oposicién a la
publicacién de datos personales, y rendir los informes que correspondan.
Gestionar o necesario e mtegrar la respuesta a las solicitudes de informacién
en tiempo y forma. . e

Gestionar las accienes necesar:as para 'que se lleve a cabo la publicacién y
difusidn de la t_n_for_macton que se presenta en el portal de internet y esta se
encuentre actualizada conforme a la normativa.

Apoyar a la secretaria técnica del comité de transparencia y acceso a la
| &mbito de su competencia. :
cién, andlisis y- evaluacion de las respuestas a las solicitudes
onadas por los enlaces de transparencia de los tribunales
agrarios, a fin de_semeter a la consid(are_l_._c_i_on de! comité de transparencia y
acceso a la informacidn, aquelfas que por su competencia deba conocer.
Apoyar a fa direccidn én la elaber Cidh O

cion de los planes, programas e informes de
actividades en materia de transparenaa y proteccion de datos personales.
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Magistraturas numerarias del Tribunal Superior Agrario

Objetivos:
Conocer y estudiar los expedientes que les sean turnados; en todos los procedimientos
que les sean turnados, solicitar las constancias que sean necesarias para mejor proveer,
sefialando a la secretaria de estudio y cuenta, los criterios que considere deban
aplicarse en la elaboracién del proyecto de sentencia que en su caracter de ponente
presentara al Pleno.

Respetar a la garantia de audiencia de las partes y, cumplir con las ejecutorias de
amparo pronunciadas por el Poder Judicial de. la Federacion.

Realizar las visitas de su'p'ewisién a los tribunales uritarios agrarios, conforme a la zona
que haya aprobado el Pleno, la que podra ser"-.;.__-':'ré;alizac!a por la magistratura
supernumeraria unitaria que le corresponda como apoyo-a dicha tarea. En caso de la
zZona que correspoﬁd‘”; a la presidencia, podra apoyarse con la magistratura
supernumeraria del pleno. ' :

Participar en los asuntos 'qu'e se sometan a con'sideraéion del pleno, ya sean de caracter
administrativo en términos del artlcufo 8 de la ley @rganlca de los tribunales agrarios o
de caracter jurisdiccional confarme a las facultades de la ley agraria, ley organica de
los tribunales agrarios, reglamento intetior de los tribunales agrarios.

Funciones: = . ST TR S
L. Analizar y revisar los proyectos de sentencia que son presentados por la
secretaria de estudio y cuenta y definir los criterios que consideren deben de
prevalecer en la sentencia.
IL.  Instruir el procedimiento de los asuntos que les son turnados por la presidencia,
hasta la elaboracion de la sentencia.

III. ~ Circular los proyectos en los que sean ponentes, con una anticipacion de una
semana, con la finalidad de que puedan imponerse de los autos los demas
integrantes del pleno.

IV.  Levar un control de los asuntos que por turno les corresponden, con la finalidad
de vigilar su adecuado y oportuno despacho.
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VI

VII.

VIIL.

IX.

X1,

XIIL.
X111,

Secretaria particular

Objetivos:

ENERD 2019

Participar en [a eleccién del titular de la presidencia del tribunal superior.
Realizar visitas de inspeccion a los tribunales unitarios agrarios, mismas que
puede realizar con ef apoyo de las magistraturas supernumerarias que
corresponda de acuerdo al rol previamente establecido.

Acudir a las sesiones del pleno vy discutir y votar los asuntos que son somefidos
a consideracién del pleno, tanto de caracter administrativo como jurisdiccional.
Revisar los proyectos de las demas ponencias que son sometidos a
consideracion del pleno, realizando las observaciones o comentarios a los
mismos.

Elaborar votos particulares dentro del término de tres dias, en los asuntos en
que no se esté de acuerdo con la mayorla o que considere puede reforzarse, de
conformidad con el articulo 21-de! Regiamento interior.

Participar en Ias comtsmnes aprobadas por ¢l pleno, previa designacion del
mismo. - :

Llevar a cabo el concurso de seleccidn e |ngreso del personal de los tribunales
agrarios, cuando le corresponda por decision leharia, asi como someterlo a
votacion det p : :
Firmar las sentencias que sean aprobadas por el pleno.

Dictar las medii;_l-a para el buen funcionamiento de su magistratura.

Auxiliar a la magistratura en |2 coordinacion de-su-agenda de-actividades, que permita
atender todos los compromisos-del titular, asi como -atendér las directrices del titular
para la administracion del area.

Funciones:

IT.

III.

Atender y coordinar el enlace de la magistratura y otras areas pertenecientes
al tribunal.

Asesorar a la magistratura en asuntos legales.

Todas aquellas que le sean asignadas por el titular.
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Secretaria de estudio y cuenta

Objetivos:
Dar la debida atencion a los expedientes que le sean asignados por la magistratura
ponente para su estudio, investigacion, analisis y consulta, a efecto de que elaboren
los proyectos de resoluciones y sentencias debidamente motivadas, razonadas y
fundadas en las leyes y cédigos correspondientes.

Funciones:

[.  Estudiar los expedientes que les son turnados y dar cuenta de ello a la
magistratura ponente. e

II.  Elaborar los proyectos’ de senten(:las 'd "‘"recursos de revision, juicios agrarios,

excitativas de ]ustl(:la, excusas, recusacrones conflictos de competencia vy

demas asuntos que se les encomienden, en Ios termlnos establecidos por la

magistratura. ' S

Proporcionar apeyo juridico que le sea requend'

por fa magistratura.
liza ie elaboran otras ponencias
dando cuenta .___de-ello a la magistratura, debie  elaborar en su caso, y por
instruccion del titular la observacion o comen ario correspondiente.
V. Elaborar los proyectos de votos partlculares' en los asuntos en que la
magistratura, disienta. - Co
VI. Participar en mesas de traba]o que convoque la magistratura, para comentar
los asuntos que se someteran & ¢onsideracion del pleno.
VII.  Apovar a la magistratura numeraria para la realizacion de visitas de inspeccion,
. .cuando asi le sea requerido. - Lo -
VI, ~ Las demds que le sean. requendas y que se encuentren dentro del marco de la

fey.

II1.
1V,

Departamento de proyectos especiales

Objetivos:
Apoyo administrativo especializado, asi como andlisis juridico de los casos vy
requerimientos que se sefalen en el drea.

Funciones:
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Magistratura supernumeraria del Tribunal Superior Agrario

Objetivos:

Suplir la ausencia de un magistrado numerario.

Hacerse cargo de todos los asuntos que deben desahogarse o resolverse a fin de
garantizar ta pronta atencion y despacho de los asuntos a su cargo.

Apoyar a las magistraturas numerarias del Tribunal Superior Agrario en la practica de
visitas de inspeccidn en forma ordinaria a los tribunales unitarios, conforme al programa
aprobado por el pleno.

Realizar visitas de caracter extraordinario cuando asi lo acuerde el pleno del tribunal
superior, para los efectos y en los. termlnos que asi se precisen,

Apoyar al pleno en las funciones qué le sean éncomendadas para el mejor desempefio

de la imparticion de jUStICIa agrana

Funciones:
1.

II.

11I.

: '_'ntos que deben desahogarse
uya suplencia le haya sido

Atender en forma inmediata, la totalidad de los
por una magistratura numerari
asignada, a fin'de garantizar su pronta atencié
Hacerse cargo'del funcionamiento jurisdiccior
unitario al que sea-asignado con motivo de’ [a ausencia de una magistratura
numeraria, en los terminos del acuerdo prewamente adoptado por el pleno del
tribunal superior. ol

Realizar en cada visita de mspeccwn eI ana[|5|s de la situacidn que prevalece en
el tribunal visitado, levantando el acta correspondiente en la que se deberdn

—asentar:los datos precisos, gue resulten de la. Informacron conocida durante la

 visita “de Inspeccidn, .debiendo. abarcar “en’ ellas 'los asuntos. de carcter

v,

jurisdiccional, ast como el funcionamiento general del tribunal, correspondiente
al periodo que se revise.

Hacer del conocimiento de la magistratura responsable, el resultado de la visita
de inspeccidn realizada, que presentard como informe al pleno.

Secretaria particular

Objetivos:
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Auxiliar a la magistratura supernumeraria en la coordinacién de su agenda de
actividades, y atender las directrices para la administracion det area, ademas de apoyar
en el desahogo de visitas de inspeccién.

Funciones:

1. Atender y coordinar el enlace de la magistratura y otras dreas perfenecientes al
tribunal.

I1. Asesorar a la magistratura en asuntos legales y apoyar en la realizacion de visitas
de inspeccion a los tribunales unitarios.

I1I. Todas aquelias que le sean asignadas. -

Secretaria de estudio y cue_q_t’a-' :

Objetivo:
Apoyo en la reahzamon ¢ las actas de visita de | mspeccm que la magistratura realice a
los Tribunales Unitarios ..-grarlos

Funciones:

1. Apoyar en la realizacién deiaSVlSltasuna .'_i:ifrilsl-lﬁéc.cién, debiendo atender entre otras
cuestiones, el nimero de expediénteé radicados, las sentencias emitidas y, en
genera! el estado que guarda ei e]ercmo de la justicia del tnbunaE wsztado

IT. Colaborar en la elaboracién. de un acta por cada visita encomendada enla gue se
deberan asentar los datos precisos que resuiten de la informacion conocida durante
la visita de inspeccidn, debiendo abarcar en ellas los asuntos de cardcter
jurisdiccional, ast como el funcionamiento general del tribunal, correspondiente al
pericdo que se revisa.

II1. Hacer del conocimiento de la magistratura supernumeraria, el resultado de las visitas
de inspeccion realizadas.

1V. Auxiliar a la magistratura supernumeraria en la realizacion del informe sobre la visita
de inspeccion.

36



TRIBUNAL SUPERIOR AGRARIO MANUAL DE ORGANIZACION
ENERO 2019

V. Todas aquellas que le sean asignadas por el titular.

Departamento de proyectos especiales

Objetivos:
Apoyo administrativo especializado, asi como analisis juridico de los casos vy
requerimientos que se sefialen en el area.

Funciones:
L Apoyo administrativo, -~

II.  Enlace con otras dreas. -
III.  Todas aquellas que le.sean asignadas,
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Secretaria general de acuerdos

Objetivo:

La secretaria general de acuerdos, es un area de apoyo a la presidencia y al pleno del
tribunal superior, su vinculacion permanente con el desarrollo de las actividades
jurisdiccionales permite realizar con eficacia y prontitud la actividad jurisdiccional, asi
como el cumplimiento a los acuerdos y las instrucciones emitidas por el pleno de este
organo jurisdiccionat.

Funciones:

11,
III.
IV,
VL
VII.

VIIL.-

IX.

X1,

XII.

Dar cuenta a la presidencia, asi como al pleno, de los asuntos recibidos y
radicados en el Tribunal Superior Agrarlo, mantemendo[es constantemente
informados sobre el segurm:ento y tramite. ..

Autorizar y enviar los despachos, actas, autos ¢ resoluc:ones a las instancias
respectivas, par_a ‘proveer su ejecucion y tramite. -
Asentar certificaciones en los expedientes y dar fe de los actos en materia agraria
previstos en la ley; para formalizar los actos procesales.

Expedir las copias certificadas de los documentas gue obren en su poder.
Acordar con la presndencta, el contenido de Ias sesmones a celebrar por el plenc
del tribunal superior, = L
Asistir y dar cuenta de log asuntos en las sesiones del pleno y comunicar e
impiementar los acuerdos que se tomen.

Autorizar el registro de actas de las sesiones plenarias.

-Comunicar los movimientos - o.- cambios de- adscrrpc;on y :licencias de las
maglstraturas de 1o tribunales unitarios agrarios, autorizados por el pleno del
Tribunal Superior Agrario.

Controlar el libro de gobierno y coordinar las radicaciones, turnos y entregas de
expedientes a las magistraturas ponentes, para que formulen el proyecto de
resolucion que corresponda.

Coordinar las actividades de engrose de las resoluciones emitidas por el pleno del
tribunal superior,

Dirigir, tramitar y dar seguimiento a las ejecuciones de sentencias, para hacer
cumplir los fatlos dictados por el pleno del tribunal superior.

Coordinar las estadisticas jurisdiccionzles de jos tribunales agrarios, para
mantener un control de los asuntos de su competencia.
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XY, Vigilar que los expedientes jurisdiccionales se integren y se mantengan
actualizados.

XIV.  Autorizar las politicas para de la direccién de informacién y atencién al piiblico,
proporcionando la informacion con apego a los ordenamientos juridicos.

XV,  Autorizar los despachos que se envian a los tribunales unitarios, y darles el
seguimiento respectivo,

XVL.  Registrar las visitas de inspeccidn que realicen las magistraturas numerarias y
supernumerarias a los tribunales unitarips, asi como los informes que rinden al
pleno.

XVIL. Registrar los programas de itinerancia que autorice el tribunal superior.

XVIIL Someter al pleno las comisiones de las magistraturas supernumerarias en los
tribunales unitarios, las- suplenc1as ¥ habt itaciones correspondientes.

XIX.  Organizar el padrén: de peritos que podran prestar sus servicios en los juicios
agrarios, vy otorgaries él registro correspondlente

XX.  Presentar al pleno-del Tribunal Superior Agrano Ias propuestas de licencias,
nombramientos . cambios de adscripcién del ‘personal jurisdiccional para su
autorizacion. .

XXI.  Atender las solici udes de informacién que turn a unidad de transparencia y
acceso a la informacion. A

XXII, Las demas que determine la ley y el reglamento. -

Subsecretaria general de acuerdos

Ob]eﬂvo o _ 3 o : R S
Coordinar y superwsar las funt:iones de mtegramon substanc:acaon y tramitacmn hasta
su resolucion definitiva, de los procedimientos relativos a juicios promovidos, asi como
de recursos de revision y otros medios previstos en la ley de la materia. Coordinar con
la direccion de oficialia de partes, el archivo, las actividades de engrose, ejecucién de
sentencias y, llevar la estadistica de los asuntos jurisdiccionales de los tribunales
agrarios.

Funciones:

I.  Acordar con la secretarfa general todo lo relativo a los asuntos jurisdiccionales
para su presentacion af pleno.
II.  Supervisar el registro de los expedientes en el libro de gobierno.
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II1.

IV.

VL

VIL.

VIIL

X,

AL

XII.

XIIL.

XIV.

XV.

ENERD 2019

Coordinar el control vy turno diario de los expedientes, asi como demas
documentacién que se reciba, para que las magistraturas numerarias del
tribunal superior tengan conocimiento oportuno de los mismos.

Supervisar la formulacién del acta de cada sesion y el engrose de las
resoluciones gue toma el pleno.

Coordinar v vigilar las actividades de la direccién de oficialia de partes, para
recibir, documentar y turnar los escritos y oficios que ingresen al tribunal
superior.,

Coordinar la recepcion, revision, registro, turno y archivo de los expedientes
remitidos por la SEDATU (Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano),
tribunales unitarios y oftras instancias.

Efectuar el control a_la mtegrat:ton formai de cada uno de los expedientes y
supervisar su seguu’nlento ot
Revisar los autos de radicacion de los procedlmlentos aue son competencia del
tribunal superior;'y demds actuaciones de’cardcter jurisdiccional, para su
autorizacion, y.turnarlos a la secretarfa general: de acuerdos para la firma
correspondlen '

oportuna elaboracion de log
de contestacion que deben recaer a las prom
en los asuntos en tramite. :
Coordinar la consulta ~ecopilacion, mtegrac;on e investigacién de criterios y
jurisprudencia que dicte el plena_del Tribunal Superior Agrario.

Compilar la estadistica de IOS'ju'ic‘l'd's y procedimientos del tribunal superior, para
informar hacia el exterior sobre el estado que guardan los asuntos que son de

uerdos y en su caso, oficios
nes que presentan las partes

~-.su competencia; . : L
Coordinar.y supervisar la eiaboracnon de 1nformes y datos estadlstlcos de los

asuntos jurisdiccionales, tanto del Tribunal Superior Agrario como de los
tribunales unitarios.

Disponer el analisis a los informes de las inspecciones que practiquen las
magistraturas numerarias y supernumerarias a los tribunales unitarios, para
evaluar el estado gue guardan los asuntos sometidos a su competencia.
Disponer la instrumentacién de los despachos para la ejecucion de las
sentencias emitidas por el Tribunal Superior Agrario.

Dirigir y coordinar la integracidn, técnico-juridica, de los expedientes para que
se turnen a los tribunales unitarios agrarios para su ejecucion;
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XVL

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.
XXI.

XXII.

XXTIL,
XXIV.
XXV,
XXV,
RXVIL:
YXVITL

XXIX.

ENERO 2019

Coordinar la integracion de documentos bdésicos como sentencias, actas de
ejecucion vy planos, para su entrega al comisariado ejidal, a través de los
tribupales unitarios.

Verificar el estricto cumplimiento de las sentencias, para el archivo definitivo del
expediente.

Analizar las certificaciones que son turnadas a los juzgados de distrito,
tribunales colegiados y tribunales unitarios agrarios, informando que se ha dado
cumplimiento a la ejecutoria dictada.

Coordinar la elaboracion de los planos proyecto de ejecucion, para comisionar
a los ingenieros a las entidades federativas respectivas, con el objeto de que
tocalicen la superficie que. coneede la.sentencia,

Designar peritos en los’ ]UICIOS de amparo que asi lo reguieran.

Comisionar a la actuarla para que realicen. Ias dlhgenaas y notificaciones de ley
alas partes. . . o

Controlar las adscr!p(:lones y comisiones c!e Ias bﬂgadas (ingeniero agrario y
actuaria), a !os distintos tribunales unitarios., -
Turnar los des" chos a los tribunales unitario
cabo las notific ic; '.lones de las sentencias negativas.
Coordinar el resgtlardo de los expedientes quese turnan para su notificacion y
ejecucion a fin de culminar cada uno de los. expedlentes

Verificar que las sentenaas queden cumpiimentadas en los términos de sus
resolutivos. IR R

Revisar la documentamon que es turnada a la secretaria general de acuerdos
para su certificacion.

rarios, para que se lleven a

- Remitir. los expedlentes lntegrados ert: primera -instancia a sus tribunales de
“origen, en los casos’‘en que sea resuelto el reéurso de revision lnterpuesto

Coordinar la elaboracidn de acterdos u oficios relativos a las promociones en
fas que se solicita ejecucién de sentencias.

Las demds que acuerde el Tribunal Superior Agrario, a través de la secretarfa
general de acuerdos.

Direccion de oficialia de partes

Objetivos:
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Recepcion, revisidn, registro, control y distribucién de todo tipo de documentos a las
diferentes areas, asi como controlar el despacho de correspondencia generada por el
Tribunal Superior Agrario.

Recibir,

registrar y entregar los expedientes jurisdiccionales a las diferentes

magistraturas.

Funciones:
11.

III.

V.

VI

VIL

VI,

IX.

X1,

Recibir la documentacién que se presente ante el tribunal superior y razonarla.
Revisar los escritos y promociones de caracter jurisdiccional y administrativa, y
en su caso, realizar ei turno. at area correSpondlente previa facturacion que se
haga. ST

Informar dlarlamente de los escrltos y promoc;ones ingresados a la secretaria
general de acuerdos y subsecretarta, con mdependenCta de su previo turno al
area correspond:ente :
Dirigir las actividades relacionadas con el turno
de los requisitos para tales efectos.
Comunicar a las magistraturas la hora en que ¢
asuntos.
Supervisar el despacho de envios en tlempo y forma de la documentacion legal
y administrativa a sus destines. :
Solucionar la probiematlc "'e!"""'

‘expedientes, previa revision

evara a cabo el turno de los

: :-__1onada €on Ia llegada de los envios a sus
destinos, ast como de los extravios.
Coordmar con la empresa de mensajena la operacidn y funcionamiento del

"-.Reallzar un mforme mensual para entregar a la subsecretana, a la direccién de

estadistica y a'la direccion general de recursos materiales.

Registro y actualizacion del libro de gobierno.

Las demds gque se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.

Direccion de radicacion

Objetivos:
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Recibir y revisar los expedientes en su parte técnico-administrativa y juridica, remitidos
por la Secretarfa de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano (SEDATU), tribunales
unitarios y otras instancias, a efecto de que se elaboren fos autos de radicacion
correspondientes en los asuntos de competencia transitoria o extraordinaria y ordinaria
del Tribunal Superior Agrario, para su tumo a las distintas magistraturas para su
resolucion.

Asi como remitir los expedientes a los tribunales unitarios agrarios, por corresponder a
su competencia y atender los escritos o promociones respecto de asuntos que no son
de la competencia del Tribunal Superior Agrario.

Funciones:
11.

IIL

V.

VI

VIL.

VIII,

Supervision de todos [os asuntos, asi como de ‘estado de tramite de los mismos.
Radicacidn de. recursos de revision, exmtatwas de justicia, excusas,
recusaciones, recursos de revocacién, conﬂactos de competencia, atracciones de
competencia, incidentes y otros medios. :
Formacion de Jos cuadernos de actuaciones de
anterior, los cidles son entregados a la subsecr:
recabar firma d_ }-auto de radicacion o de ad '
de la secretaria general de acuerdos. o
Remision de asuntos, mediante ofi CEO a: Ias tribunales unitarios agrarios, por
corresponder a su competen"-'3"" ~asf ‘tomo atencidn de los escritos ©
promociones respecto de asuntos que no son de la competencia del Tribunal
Superior Agrario.

asuntos descritos en el punto
ria general de acuerdos, para
n correspondiente, por parte

- Blaboracion de oficios, para et organo interno de control respecto de los escritos
-de quejas. administrativas para su’ atencién. . S o :

Solicitud de las notificaciones del auto de radlcacmn adm;smn ) acuerdos
derivados de los escritos recibidos.

Revision de la lista de publicacidn de estrados del Tribunal Superior Agrario y
en la pagina de internet de los tribunales agrarios, sobre los autos de radicacion,
admisidn y acuerdos.

Recepcion y control de sentencias remitidas o solicitadas a los tribunales
unitarios para tramite de recursos de revisidn, mismas que son enviadas via
correo electrénico a las ponencias correspondientes.
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X

XL

XII.

XIII.

XV,

Subdireccion de radicacion

Objetivos:

ENERO 2018

Tramitar el envio de los escritos o promociones, a fa instancia que resulte
legalmente competente para conocer segdn se haya determinado en el acuerdo
respectivo.

Elaborar los oficios de entrega, relativos a los cuadernos de actuaciones de los
recursos de revision, excitativas de justicia, excusas, conflictos de competencia,
atracciones de competencia, quejas jurisdiccionales y otros medios, a las
magistraturas que por turno correspondid conocer.

Capturar en los programas de computo fa informacion necesaria, para el control
de los diversos asuntos recibidos y radicados en el Tribunal Superior Agrario,
recursos de revision, excitativas de justicia, excusas, conflictos de competencia,
atracciones de competencia, - -quejas jurisdiccionales, cuadernos de
antecedentes y otros. medtos, asi commo duejas administrativas.

Supervisién del escaneo de los cuadernos de actuaciones de recursos de
revision y de todos los demds asuntos radlcados en el Tribunal Superior Agrario.
Proporcionar [os informes periddicos ordinarios y espeaales que son solicitados
general de acuerdos, direccion de asuntos juridicos, asi como
or las diversas autoridades.
se requieran para el cump
a normatividad aplicable.

Las demas q lento de sus funciones de

conformidad ¢

Recnblr Y revisar: los expedientes en su parte tecmco»admlmstratwa y juridica, remitidos
por la Secretdria- de Desarrolio Agrana, Térritorial- v Urbano ‘(SEDATU), tribunales
unitarios y otras instancias, a efecto de que se elaboren los autos de radicacion
correspondientes en los asuntos de competencia transitoria o extraordinaria y ordinaria
del Tribunal Superior Agrario, para su turno a las distintas magistraturas para su
resolucién,

Asf como remitir los expedientes a los tribunales unitarios agrarios, por corresponder a
su competencia y atender los escritos o promociones respecto de asuntos que no son
de la competencia del Tribunal Superior Agrario.

Funciones:
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II.

III,

V.

VL

VIL. Revision de lalista de publicacidn de estrados de

VIII.

IX.

XL

ENERQ 2019

Supervision de todos los asuntos, asi como del estado de tramite de los
mismos.

Radicacidn de recursos de revision, excitativas de justicia, excusas,
recusaciones, recursos de revocacion, conflictos de competencia, atracciones
de competencia, incidentes y otros medios,

Formacién de los cuadernos de actuaciones de los asuntos descritos en el punto
anterior, los cuales seran entregados a la subsecretaria general de acuerdos,
para recabar firma del auto de radicacion o de admisién correspondiente, por
parte de la secretaria general de acuerdos.

Remision de asuntos, mediante oficio a los tribunales unitarios agrarios, por
corresponder a su competencia; asi como atencién de los escritos o
promociones respecto de gsuntos -.q___e no son de la competencia del Tribunal
Superior Agrario,. ... o
Elaboracion de’ of:cms, para el drgano lnterno de control, respecto de los
escritos de quejas administrativas para su atenaen

Solicitud de las notificaciones del auto de rad‘cac:on, admision o acuerdos
derivados de fos escritos recibidos.

ribunal Superior Agrario, de
los autos de rad.:é:acaon admisién, y de acuerdos diversos.

Recepcion y control de sentencias remitldas ‘o solicitadas a los tribunales
unitarios para tramlte de recursos de. rewsmn mismas que son enviadas via
correo electrénico a las. pori ncias correspondlentes

Tramitar el envioc de los 'éscntos o promociones, a la instancia que resulte
legalmente competente para conocer segun se haya determinado en el acuerdo

respectwo T G e . e
" Elaborar los: oﬁc:os de entrega relatlvos a Ios cuademos de actuacmnes de los

recursos de revision, excitativas de justicia, excusas, conflictos de competencia,
atracciones de competencia, quejas jurisdiccionales y otros medios, a las
magistraturas gue por turno correspondié conocer.

Las demas que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.

Departamento de juicios agrarios
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Objetivo:

Recibir y revisar los expedientes en su parte técnico-administrativa y juridica, remitidos por ta
Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano {(SEDATU), tribunales unitarios agrarios y
otras instancias, a efecto de que se elaboren los autos de radicacion correspondientes, para su
turno a tas magistraturas.

Funciones:

L. Recibir y revisar los expedientes que son remitidos por la Secretaria de
Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano, por los tribunales unitarios agrarios y
otras instancias, a fin de determlnar SI se encuentran debidamente integrados
o en estado de resolucron T e

Ii. Proyectar los acuerdos en que se deciaran dtltgenuados los despachos girados
para la notlflcac:on del auto de radicacién; o bien, los acuerdos en los que se
ordene girar oficio recordatorio al tribunal uritario agrario correspondiente, a
fin de que cum' la a la brevedad posmle con los requerimientos formulados por

111, Apoyar enlar n el tramite de los mismos.
V. Preparar los dacimentos necesarios para devai ) a las instancias respectivas,
aguellos asuntos: que no se encuentren debldamente integrados o en estado de

resolucian. R F

V. Elaborar los documentos necesarlos para el envio de aquellos asuntos
competencia de los tribunales unitarios agrarios.

VI, Solicitar a la direccion de oficialia de partes, el turno de aquellos asuntos que

: _curnplan con los -aspectes técnicos- Jurldlcos . administrativos, -entre las
" magistraturas del Tribunal Superior Agrario, o bien, al tribunal unitario agrario,
que corresponda por razén de competencia territorial.
VII, Revisién y atencidn de promociones diversas, y requerimientos de la direccion
general de asuntos juridicos.
VIII. las deméds que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.

Direccién de acuerdos y coordinacion de engrose

Objetivos:
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Coordinar la elaboracién de los proyectos de acuerdos jurisdiccionales, relativos a las
promociones presentadas en el Tribunal Superior Agrario, realizando los framites
necesarios para su cumplimentacion y formular respuestas a las peticiones de las partes
interesadas oportunamente,
Que las resoluciones emitidas por el Tribunal Superior Agrario sean engrosadas y
debidamente requisitadas para ser integradas a los expedientes y remitidas
oportunamente al @rea de ejecuciones para su cumplimiento.

Funciones:
L.

I
IL.

Iv.

VIL
VILL

VL -

IX.

XI.

XII.

Analizar las promociones presentadas por los justiciables y consultar el
expediente. SR

Elaborar propuesta de acuerda a Eas:-pro""f_ocmnes

Someter a conszderacmn de la maglstratura ponente e instructora los
acuerdos, .

Acordar con la-subsecretarfa de acuerdos las propuestas de respuestas
a las promociones y recabar su rlbrica :
Una vez firmado el acuerdo por la secretarfa general de acuerdos, la
presidencia ¢ la-magistratura ponente, de ser caso, elaborar oficio
para remitir al trlbunal unitario agrario correspo_: diente o a la autoridad
competente, y vugiiar su cumplimiento. ;
Glosar debidamente enel expedlente o
Analizar los requenm:entos tanto de_;_. -\iérsas autoridades como de
particulares, elaborar las propuestas de acuerdos y someterlos a
consideracion de la subsecretaria de acuerdos.

- Acordar las -promeciones -bajo- 1a direccion- de-la subsecretaria, de -
“acuerdos, y una vez. firmados, elaborar oficios. para’ remitirlos al.

destinatario.

Mantener actualizado el estado procesal de los juicios agrarios,
recursos de revision, excitativas, excusas, y otros medios.

Dar seguimiento oportuno a los acuerdos plenarios ¢ para mejor
proveer que se generen en cada magistratura.

Monitorear los asuntos en los que se promuevan juicio de amparo o
alglin recurso, y que se encuentran a cargo de la direccidn general de
asuntos juridicos.

Dar seguimiento de los recordatorios mediante oficio a los tribunales
unitarios o a las diferentes dependencias.
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X111,

XIV.

XV,
XVL.

XVIL.
XVIIIL.

XIX.

XX.
XXI.
XXII =
XXIIL.
XXIV,

XXV,

XXVL

ENERQ 2019

MARNUAL DE DRGANIZACION

Notificar de forma oportuna tarnto de manera digital como por lista que
se publique en los estrados todos tos acuerdos realizados.

Realizar el envio de despachos, oficios de tramite, comunicaciones a
los tribunales unitarios agrarios, tribunales colegiados, juzgados de
distrito, asi como a distintas dependencias federales.

Mantener comunicacion con la magistratura ponente de cada
expediente, para la debida integracion del mismo.

Remision de expedientes mediante oficio al drea de engrose
debidamente integrados para su subsecuente trémite, entregandolos
rubricados, foliados y entresellados.

Supervisién del proceso de engrose Y. de[ documento final.

Elaborar oficios para dar trémite ‘& Ias -copias certificadas de las
sentencias dictadas. en’ cumphmlento de. e}ecutona dictadas por los
tribunales coteglados de circuito o juzgados. de distrito, foliandolas,
rubricandolas y entresellando cada una de ellas, “haciendo entrega de
las mismas a [a:direccion general de asuntos }undtcos, para su tramite
correspondien '
Dar de baja los & isién en los que los
tribunales unitarios dieron cumplimiento a fa sentencia emitida por este
Tribunal Supenar Agrarlo mediante of cno enwandolos al archivo
general de este organa ]urlsdlcc;onai para su ‘debido resguardo.

Asistir a las sesiones- de. pIeno, to_';_' ar nota de los comentarios,
observaciones y votacion de Ios proyectos de sentencia.

Revisar en las sentencias la ortografia, sintaxis y redaccion.

-Elaborar las actas de las sesiones jurisdiccionales del pleno, que deben -
* coniterier |a votacion; el sentido y en su caso observaciones a.integrarse. -

en ¢l engrose de [a resolucion.

Revisar las actas jurisdiccionales vy cotejarlas contra los proyectos de
resolucion respectivos.

Recabar las firmas de los magistrados participantes en la votacidn y
aprobacién del proyecto de sentencia.

Apovar en las encomiendas dadas a la secretaria general de acuerdos
durante la celebracion de la sesion de pleno.

Una vez debidamente requisitados, turnar los acuerdos plenarios de
tramite a la direccién de acuerdos; para su debido cumplimiento.
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Recabar y entregar sentencias previamente cotejadas, al drea de
informatica juridica de la secretaria general de acuerdos.

Formular y entregar a la subsecretaria de acuerdos, el informe anual

de las resoluciones emitidas por el Pleno.

Las demas que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.

Subdireccion de sesiones jurisdiccionales

Objetivo:

Coordinar fo que se refiere ala celebramon de las_" esiones plenarias, jurisdiccionales y
administrativas del pleno recopilando los criterios d _ponente y de quienes aporten

opiniones.
Funciones: .
1 Recibir en la plataforma digital los proyectos de resolucion que se someteran a

1L,
HI.

RS

consideracién del pleno, con una semana de al pacion a la celebracion de la
sesion plenaria; -

Elaborar las ordenes del dia ]urlsdtccmnales, entregar al area de estadistica para
que las suba a la plataforma

Elaborar las ordenes admmrstratlvas y d:strlbu:r una copia a las magistraturas
correspondientes.

Fotocopiar los asuntos de caracter administrativo que se desahogaran en las

- sesiones admimstratwas para preparar Ias carpetas que se. entregan a las

“magistraturas.

VL

VIL

Recibir del area de control de engrose, las actas jurisdiccionales de cada pleno,
revisar, entregar a la secretarfa general de acuerdos para su revisidn,
posteriormente al area de estadistica para que las suba a {a plataforma, una vez
aprobadas, entregar a la secretaria general de acuerdos, para su firma v la de
la presidencia.

Elaborar las cédulas de informacion, entregarlas a la direccion de oficialia de
partes para que haga las anotaciones correspondientes en el libro de gobierno
del Tribunal Superior Agrario.

Elaborar las actas administrativas del pleno para su legal constancia, y turnarlas
a las magistraturas.
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XI.

XIL

XILI.
XIV.
XV.

XVL
XVIL

XVIII,

XX

XXI1.

XXII.
XXIII.

ENERO 2019

Elaborar el calendario de sesiones plenarias y entrega de proyectos.

Revisar las actas administrativas para corregir erratas y comprobar fechas
acordadas y someterlas a consideracidn del pleno.

Elaborar oficios y dar apoyo en todos los ordenamientos dispuestos por la
secretaria general de acuerdos y la subsecretarfa general de acuerdos, para el
oportuna seguimiento a los acuerdos asumidos en el pleno.

Proponer al pleno del Tribunal Superior Agrario las comisiones de las
magistraturas.

Recibir los acuerdos de presentacion de demandas, de inicio de cumplimiento
de ejecutoria y requerimientos que se hacen a los tribunales unitarios agrarios,
para su aprobacion en las sesiones plenarias.

Elaborar la publicacion de Eos asuntos aprobacios en las sesiones jurisdiccionales
y agregarlos en la-lista de estrados. T
Verificar los datos generales de los asuntos que se listan en el orden del dia,
COITIO SON numero y tipo de asunto, poblado, mun:czplo estado y accion.

Dar segu1m1ento--'a los informes que tienen que..rendlr fos tribunales unitarios
sultados de las jornadas itinerantes.

“de los programas de justi¢ia itinerante enviados por las
magistraturas de fos tribunales unitarios agratios y entregar a la direccion de
estadistica mensuaimente el informe de las mismas.

Mantener un regtstro de las ses:ones plenarias, jurisdiccionales vy
administrativas, que contenga ff"cha de ‘Féalizacion, datos de identificacion de
los asuntos tratados y los nimeros de acta correspondiente.

Llevar un registro de las visitas de mspeccmn realizadas por las maglstraturas a

- los.tribunales unitarios.

XIX. Recopllar copias - de los acuerdos ¥y pubhcaf:lones en e[ Diano Oflc:lai de la

Federacidn, relativas a la creacidén, cambios de competencia territorial de los
tribunales unitarios agrarios, y cualquier otro que derive de acuerdos del pleno.
Actualizar las modificaciones de competencia territorial y de los municipios que
correspondan a cada uno de los tribunales unitarios agrarios, en el sistema
informatico correspondiente.

Actualizar la base de datos de plantillas de personal jurisdiccional de los
tribunates agrarios.

Actualizar el directorio de los tribunales unitarios agrarios.

las demds que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.
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Direccion de compitacion de criterios de los tribunales agrarios

Objetivos:
Compilar e integrar los criterios relevantes sostenidos en las sentencias, emitidas por e
Tribunal Superior Agrario en sus resoluciones de recursos de revision, juicios agrarios,
cumplimientos de ejecutoria y las consideraciones emitidas por el poder judicial y la
jurisprudencia para su distribucion a los tribunales agrarios.

Funciones: : -
I Registro, captura y. anahsns de !as sentenc:tas emitidas en juicios agrarios,
recursos de revisién, excitativas de justicia, éur iplimientos de ejecutoria y otros.
II.  Registro captura y anéalisis de los acuerdos de m|C|o de cumplimiento de juicios
agrarios y recursos de revision. L
ITII.  Recopilacidn.de criterios emitidos por el Pode ludicial de la Federacidn, en
materia agraria'y otras inherentes.
sprudencias y tesis, que se a
justicia de la nacién, en materia.agraria y otr
V. La compilacion de pubhcacrones decretos y reformas a la constitucion, ley de
amparo, ley agraria y otras, ;
VI. La sistematizacion de Jur:sprudenmas y: teS|s, emitidas por la Suprema Corte de
Justicia de la Nacidn, envidndolas al centro de estudios de justicia agraria y
capacitacion, para su publicacion en el botetin judicial agrario.
'V'I'I.-_j.___'jLa -difusion mensual a maglstraturas 'y tribunales -agrarios, . de Ias tesis y
"7 jurisprudencias emitidas por-el poder judicial de la federacién.
VIII. Las demds que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.

1v. ben por la suprema corte de

Direccion de estadistica y control documental

Objetivos:
La ordenacion, el tratamiento v el andlisis de la informacidn con el fin de crear
instrumentos que permitan el acceso a la informacién juridica. La aplicacidon de técnicas
informaticas a la documentacidn juridica en los aspectos sobre el andlisis, archivo y
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recuperacién de informacion contenida en la legislacion, jurisprudencia, o documentos
de contenido juridico relevante. Asf también organizar y controlar la informacion juridica
de documentos, expedientes, libros, ya sea mediante la aplicacion de programas de
administracién que permitan crear identificadores y descriptores para la clasificacion y
el control. Llevar el seguimiento de tramites y procesos con el objeto de mantener
actualizada la informacion y flevar un buen control de la misma.

Funciones:
1.

II.

IIL.

V.

VI.

VIL. -

VIIIL

IX.

AL

Verificar en forma continua la congruencia numérica de los datos estadisticos
enviados por los tribunales unitarios y los archivos fisicos y computarizados bajo
el control de esta leECCIOI‘I de estadlstlca

Procesar Yy e]aborar mformes para Jas magistraturas numerarias vy
supernumeranas que coadyuven en la consecucnon exitosa de las visitas de
inspeccion. - g

Realizar mformes mensuales para la preSIdenma [as magistraturas del pieno del
Tribunal Supg ior Agrario a fin de- proporcmnar elementos para la toma de
decisiones.
Emitir informes 'jestadisticos mensuales y anuales que son enviades a la
Secretaria de Hacienda y Crédite PGblico, come: oyo y sustento de las partidas
presupuestales 'asig'nadas a Jos tribunales agkaribs

Sustentar estadlsttcamente el informe anuaf de la presidencia del Tribunal
Superior Agrario, en el rubr _f"de ﬁ__,':_'esarrollo y justicia agraria.

Elaborar cuadernilios para visitas de inspeccién a los tribunales unitarios, con
un resumen de la actividad jurisdiccional desarrollada desde la visita anterior.

~ Controlar la entrada y. salida de llbros cie reglstro de Ia actmdad ]urlsdtcuonal
* de los tribunales unitarios..

Enviar los libros de regzstro a los triburiales unitarios agrarios, Segun sus
solicitudes.

Realizar el analisis y disefio de la herramienta informatica necesaria para
organizar, controlar y recuperar informacién juridica de expedientes, libros y
documentos relevantes en el drea jurisdiccional correspondiente,

Administrar, actualizar y controlar el libro de gobierno electronico del Tribunal
Superior Agrario.

Administracion de la informacion jurfdica obtenida de los sistemas informaticos
y/o controles en oficinas centrales y tribunales unitarios.
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XII.  Compilar, clasificar, administrar y resguardar el archivo digital de sentencias
emitidas por el Tribunal Superior Agrario.
XL Gestionar y procesar sentencias y expedientes en formato digital.
XIV.  Administrar la red informatica de la secretaria general de acuerdos.
XV.  Realizar analisis estadistico para la atencién de solicitudes internas y externas
de informacion.
XVL.  Vigilar y dar seguimiento de informacion solicitada a los tribunales unitarios.
XVIL.  Realizar la publicacidn de los acuerdos de la secretaria general de acuerdos en
la pagina de internet.
XVIII.  Administrar la plataforma denominada ALFRESCO.
XIX. Las demés que se requieran. para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatlwdad aphcable

Direccién de ejecuciones

Objetivo: _
Dar cumplimiento a las.sentencias emitidas por este unal Superior Agrario, en lo
referente a su notifi caéi y/o ejecucidn en su caso “de comunicarla a las diversas
dependencias federales, hasta !ograr el archivo defmftwo del expediente.

Funciones: e S
. Autorizar los despachos para la ejecucion de las sentencias emitidas por el
Tribunal Superior Agrario, con el objeto de que sea entregada la superﬁcie que

Co e concede al grupe selicitante de la accmn agraria que se resuetve. .

JII.-Supervisar el aspecto técnico. juridico deos: expedientes para gue una vez que
estén debidamente integrados se turnen a los tribunales unitarios agrarios para
su ejecucion,

M. Coordinar la integracion de documentos basicos (sentencia, actas de ejecucion
y plana} para su turno a los tribunales unitarios y que por conducto de éstos,
sean entregados al comisariado ejidal,

IV, Verificar el estricto cumplimiento de la sentencia, para el archivo definitivo del
expediente.

V. Vigilar las certificaciones que son turnadas a los interesados y a diversas
dependencias.
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VI,

VII.
VIIIL,

IX.

XI.

XL

X111

XIV.

XV,
XVI.

XVII.

XVIII.

ENERO 2018

Proponer la elaboracién de los planos proyecto de ejecucion, para comisionar a
los ingenieros a las entidades federativas respectivas, con el objeto de que
localicen la superficie que concede ia sentencia.

Participar en la designacion de los peritos en los asuntos que asi lo requieran.
Supervisar a la actuaria para que realicen las notificaciones de ley a las partes,
como son sentencias, acuerdos o cualquier determinacion que deba ser
conocida por aquellas.

Supervisar permanentemente las cargas de trabajo en materia de ejecuciones.
Vigilar el envio de los despachos a los tribunales unitarios agrarios, para que se
lleve a cabo la notificacion de las sentencias negativas.

Coordinar y supervisar el resguardo de los expedientes que se le turnan para
su notificacion y e;ecuuon afinde culmmar cada uno de los expedientes.
Verificar que las sentenczas queden cumpl;mentadas en los términos de sus
resolutivos. _ :

Autorizar la documentacion que es turnada a Ia secretarla general de acuerdos
para su certificacion,

Remitir los expe ientes integrados en pnmer
origen, en los ¢asos en que sea resuéito el recurso de revision interpuesto,
Participar en la esoria de las brigadas de los tribunales unitarios.

Autorizar los ofi icios relacionades a las pmmeuones en las que se solicita
ejecucién de sentencuas* Y. L

Participar en las demas. que’ acuerde ei Trlbunal Superior Agrario, a traves de la
secretarfa general de acuerdos.”

Las demas que se requieran para ef cumplimiento de sus funciones de

istancia a sus tribunales de

- conformidad con la-normatividad-aplicable.. -

Subdirecciéon de integracion juridica de notificaciones y ejecuciones

Objetivos:

Elaborar los documentos necesarios para que las sentencias emitidas en los juicios
agrarios se ejecuten, se elaboren los documentos fundamentales y se concluyan.
Atender las promociones que se presentan vy los requerimientos que son solicitados por
la direccion general de asuntos juridicos.

Funciones:
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I11.

IV,

V1.
VIL
VIIL

IX.

XL
XiL

Xill.

XVI.

Actuaria

Objetivo:

ENERO 201%

Participar en la integracidn juridica del cuadernilio de ejecucion de sentencias.

Verificar que no existan impedimentos legales para la ejecucidn de las
sentencias.

Tramitar los despachos que son enviados a los tribunales unitarios agrarios para
la ejecucion de las sentencias.

Sancionar las actuaciones de los despachos diligenciados.

Participar en la notificacion a las partes que tengan domicilio en la Ciudad de
México.

Tramitar las publicaciones de las resoluciones en el Diario Oficial de la
Federacidn.

Proponer los acuerdos que son presentados al pleno del Tribunal Superior
Agrario, para la aprobamon delas ac s'de e}ecuaon

Tramitar los despachos 4 fos tribunales unl-a'-ios agrarios, para que se lleve a
cabo la notificacién de las sentencias negatwas
Supervisar el resguardo de los expedientes qtie"se turnan a la direccién de
gjecuciones para su notificacién y ejecucidn, afin de culminar cada uno de los
expedientes,
Dar seguimiento para que las sentencias q
términos de sus¥e
Elaborar proyectos. d'e acuerdo a las prOmociOne‘s
Proceder a notificar los; acuerdos que son emitidos en los expedientes, bien sea
por estrados en los domlcaltos senalados én esta ciudad.

Cuidar que todos acuerdos que son emitidos en los expedientes sean publicados
via internet.

en cumplimentadas en los

Supervisar .que toda la documentac:on c;ue se genere de un expedzente sea
-glosada al mismo, - . c. STl T

Atender las peticiones de la dlrecmon general de asuntos ]ur|dtcos en relac:on
a los amparos promovidos o desahogo de requerimientas de las autoridades de
amparo.

Las demas que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.
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Practicar las notificaciones que se requieran en los expedientes, y consolidar las
ejecuciones de las sentencias emitidas por los tribunales agrarios, para cumplimentar y
concluir fa imparticion de justicia a las partes.

Funciones:
1.

II.

118

v.

V1,

VII.

VIIL.

IX.

Informar de los expedientes que son turnados, para precisar la diligencia que
se ordena realizar,

Cuidar gque las notificaciones a las partes sean correctas, para evitar problemas
al momento de llevar a cabo las ejecuciones.

Participar en las actividades de ejecucion con el ingeniero agrario, para una
mejor realizacion de los trabajos de ejecucic’m como brigada.

Proponer el trabajo Jurld:co dela e]ecuCIon para que ia diligencia sea llevada a
cabo en todos sus: termmos

Reportar al tnbuna! agrario cualguier eventual:dad en el trabajo, para que
siempre exista: I dlreccuan y asesorfa en dichas: ‘€jecuciones.

Informar a su stiperior inmediato, la conclusion de' a e]ecucmn de las sentencias
encomendadas : :

Tramitar los i
superiores. :
Practicar todas las: notlﬂcaaones encomendadas por la direccion y por otras
areas distintas. L

Las demas que se reqmeran ara el cumpitmlento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplzcable

ormes y reporte's que 1e son :fequeridos por las autoridades

Departamento de archivo de tramite

Objetivos:

Resguardar los expedientes que se encuentran en tramite, clasificandolos de acuerdo a
su estado procesal, llevando el control y registro de los mismos.

Funciones:
1.

11,

Resguardar los expedientes de la direccion de ejecuciones que se encuentran
en trémite de cumplimentar los puntos resolutivos de la sentencia.
Clasificar los expedientes de acuerdo a su estado procesal,
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HI.

IV.

V1.

VIL

VIII.

Subdireccion de integracif_m-ztécnica, control de peritos

Objetivos:

Coordinar y vigilar las
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Recibir los despachos diligenciados, localizar su expediente y turnar al area
correspondiente para su revision y tramite subsecuente.

Registrar en la base de datos todos los movimientos del expediente.

Lievar el control y registro de los ingresos de expedientes, despachos
diligenciados, préstamos a las diferentes areas y conclusion de los mismos para
fines estadisticos.

Recibir los expedientes en los cuales el amparo concluyé, para que se realicen
los tramites subsecuentes.

Proporcionar la informacion que le sea solicitada por las demds dreas del
Tribunal.

Las demas que se requieran- para. el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicabfe.

sjecuciones

vidades de los ingenieros de que se lleven a cabo las

ejecuciones, trabajos técnicos de campo y peritajes‘en los asuntos en que se requiere
de personal técnico. Asi mfsmqr supemsar Y. vahdar fos planos que se generan de las
diligencias en que los ingenieros mterwenen.__ Vo

Funciones:

II.

1I1.

v,

Validar los' trabajos tecnicos e mformatwos de los -expedientes, anatizando:
“@scrituras, planos; carteras de campo, ‘observaciories astronomicas, planillas de

calculo y plano del radio de afectacién y actas de ejecucién del mandamiento
del gobernador del estado, con el objeto de integrar cuadernillos técnicos de
ejecucion.

Informar respecto de las sentencias emitidas en cumplimiento de ejecuioria
para planificar la superficie subsistente por ejecutar y ¢oordinar la elaboracién
del cuadernillo técnico de ejecuciones,

Orientar a los integrantes de los tribunales agrarios en ia interpretacion de
informes y planos topograficos.

Supervisar a los ingenieros en las aspectos técnicos de las ejecuciones.
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VIL

VIIIL.

IX.

X1,
AL
XI1I1.
XIV,
XV,

XVL

XVIL
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Aprobar las actas de ejecucién con respecto al levantamiento topogréfico y sus
especificaciones técnicas.

Aprobar la elaboracién del plano-proyecto, en caso de ser necesario, con el
objeto de integrar el expediente.

Aprobar técnicamente las actas de ejecucion de sentencias dictadas por los
tribunales unitarios agrarios en expedientes de reconocimiento y titulacién de
bienes comunales.

Vigilar la elaboracién de planos definitivos en los expedientes de reconocimiento
y titulacion de bienes comunales.

Supervisar los peritajes ordenadaos respecto a trabajos técnicos informativos en
cumplimiento de ejecutoria.. - :

Supervisar y aprobar Ios trabajos tecnicos informativos ordenados en los
acuerdos para mejor proveer. LA
Vigilar los penta]es ofrecidos en los ]UICEOS de amparo en los gue el Tribunal
Superior Agrario ‘es autoridad responsable.

Supervisar y aprobar la realizacidn del plano defmit:lvo de ejecucién a traves del
apoyo informatico, previo al acuerdo que orden elaboracion.

Participar en “los. informes y reportes ordinarios y extraordinarios que son
requeridos por-las autoridades. .
Proponer la asesoraa correspondiente para la compra, uso, mantenimiento y
reposicion del equrpo topograf €o.

Atender las peticiones de ios t’f_bunales agrar;os para proporcionarles peritos
para los asuntos de su competencia.

Programar las comisiones de los mgemeros agrarios a la distintos tribunales

-agrarios. - . . L _ P
‘Las demas que s requleran para el cumphmlento de sus. func1ones de

conformidad con a normatividad aplicable.

Departamento de elaboracion de planos proyecto y definitivos

Objetivo:

Flaborar los planos proyecto y definitivos de la ejecucion de las sentencias, de los
peritajes y demds que se requieran para el funcionamiento del drea técnica.

Funciones:
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I,

v,

VI

VIL.
VIIL

Area ténica

Objetivo:
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Elaborar los planos definitivos, resultado de las ejecuciones para dotaciones y
ampliaciones de tierras.

Elaborar planos proyectos, planos definitivos, planos de reconocimiento vy
titulacion de bienes comunales, como apoyo a tribunales unitarios agrarios, y
planos de peritajes.

Auxiliar en la revision de las ejecuciones para elaborar el plano que serd
presentado en el pleno del Tribunal Superior Agrario.

Auxiliar en la realizacién de peritajes para ser presentados ante la autoridad
judicial.

Auxiliar en la realizacién de la ejecucién de resoluciones.

Auxiliar en |a realizacion de. traiaajes técnicos informativos.

Auxiliar en las distintas cornisiohes a los "_r_lbunales agrarios

Las demas que se requieran para el cy .-“3'pI|mlento de sus funciones de
conformidad con Ea normatividad aplicable. . -

Realizar los trabajos tecmcos de campo y perlta]es e lntervenlr en todo aquello en que

es necesario personal tecn[co

Funciones:

L.

" “superior Agrario.-

1L

IV.

V1.

VIL

VIIIL.

Apoyar en las ejecuciones para la dotacién de tierras.
Analizar tecnlcamente las eJecuaones para aprobaCIon por eI pieno det Tribunal

Auxiliar en los peritajes que seran presentados ante la autoridad ]UdlClal
Elaborar los planos proyectos, para cumplir con los resolutivos de las sentencias.
Desarrollar las actividades de ejecucién con la actuaria, para una mejor
realizacion de los trabajos de ejecucion como brigada.

Elaborar los planos definitivos de ejecucion, para ser presentados al pleno del
Tribunal Superior Agrario.

Atender las comisiones que le son conferidas a los distintos tribunales unitarios
para el desahogo de periciales, ejecuciones, etc,

Rendir informe a la subdireccion de integracion técnica, control de peritos y
ejecuciones
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IX. Las demds que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.

Departamento de tramite a los recursos de revision

Objetivo:
Elaborar todos los documentos necesarios a fin de que las sentencias emitidas en los
recursos de revision, excitativas de justicia, y demas resoluciones sean notificadas a los
interesados, dandoles seguimiento.

Funciones: :
1.  Analizar expedlente L
II. Elaborar los despachos y oficios para Ia notlﬂcacmn y/o ejecucion de la
sentencia, mtegrandolo con la documentacién’ certtf“ cada.

III. Gestionar el envi ucién a los tribunales unitarios
agrarios para llevar a cabo la ejecucién de la sentencia y la devolucién de los
expedientes respecto de los cuales se dicta sentencia de recursos de revisidn,

IV.  Analizar los despachos diligenciados en los qué sé practican notificaciones.

V. Dar tramite a los. expedientes en los que se: resalwo algan amparo.
VI.  Gestionar la remision de los. expedtentes notn‘“ cados al &rea de archivo definitivo.
VII. Elaborar acuerdos de archwe L
VIII. Las demds que se requieran para eI cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.

Departamento de coordinacién de archivos

Objetivo:
Recibir, revisar, registrar, archivar y controlar los expedientes administrativos y
jurisdiccionales, asi como facilitar el préstamo y consulta de los mismos.

Funciones:

I.  Recibir, revisar y registrar los expedientes gue ingresan al archivo general.
II.  Mantener ¢l archivo actualizado y ordenado con base en los lineamientos de los
aarchivos generales,

60



TR; BUNAL SUPERIOR AGRARIO MANUAL DE ORGANIZACIGN

VI
VII.

VIII,
IX.

XL

Direccidn de informacién y atencién al pablico

Objetivos:

Dirigir, coordinar y supewlsar Clue _Ia:?"-a

ENERO 2019

Resguardar los expedientes administrativos y jurisdiccionales que obran en el
archivo.

Mantener ef control de préstamos de expedientes, con la informacién de la
persona y area que lo solicita.

Elaborar reportes e informes periddices sobre los movimientos realizados.
Mantener en buen estado los expedientes resguardados.

Asignar lugares a los expedientes de nuevo ingreso al archivo como asuntos
concluidos.

Mantener actualizado el sistema con la informacidn que se genera diariamente.
Facilitar |a consulta y revision de los expedientes a los funcionarios y areas
competentes del Tribunal ‘Superjor Agrario.

Solicitar a las diversas. éreas €l estado. actual que guardan los expedientes que
les fueron prestados y que ya tienien aigun tlempo en su poder, para que en su
momento sean devueltos al archivo para su respectwo resguardo.

Las demads que se requieran para el cumphm:ento de sus funciones de
conformidad con-la normatividad aplicable.

»cmn lnformacmn orientacién y canalizacién al

pdblico en general, sobre los asuntos én los que demuestre interés juridico, sea
proporcionada de manera objetiva, amable, eficaz y en el menor tiempo posible por parte
de los- serwdores pubhcos que tienen-a su -cargo la responsabilidad. -de atenderlos,
manteniendo ‘en todo mormento 16s principios de confidencialidad. y veracidad de la
informacion,

Funciones:
L

Recibir y atender al plblico en general, a las organizaciones campesinas por
conducto del dirigente o gestor agrario, a las partes en el juicio, autoridades
gjidales y comunales, terceros con interés acreditado, representantes legales y
grupcs manifestantes, que requieran informacién sobre el trémite procesal de los
juicios agrarios radicados, en los que acrediten su interés v que son de la
competencia del Tribunal Superior Agrario o en su caso de los tribunales unitarios.
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1.

1.

IV,

VI.

VIL

VIIIL

X,

X1

XIII.
Xiv.
XVI,

XVII.

XVIII.
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Revisar que las personas solicitantes de la informacién tengan reconocido el
caracter o personalidad en el procedimiento, para poder otorgar la informacion
respecto de los asuntos que se ventilen en el tribunal superior.

Coordinar y concertar las solicitudes de audiencias de los justiciables con ios
servidores plblicos.

Supervisar el tramite y el seguimiento a las solicitudes de copias certificadas,
previo acuerdo que emita la autoridad correspondiente.

Supervisar el tramite y seguimiento a la devolucion de los documentos
requeridos que obran en los expedientes agrarios, previo acuerdo respectivo
que asi lo autorice.

Autonzar la vista del expediente so]mtado a los acreditados en los juicios
Coordmar la obtencmn de la mformacmn 'j_-;:_-'_:-_.Iocalizacic’m de los expedientes
requeridos en Ias dlferentes areas del tnbunal supertor y de los tribunales
unitarios. _' ' I

Coordinar la i
superioridad. _ :
Revisar y tur ara su desahego la correspendencia relativa a los asuntos
jurisdiccionales, competencia de los tribunales agrarios, de los expedientes que no
se encuentran radicados en el tribunal su'pé:‘i:br y aquella enviada por la
Presidencia de la Repubhca y que no se encuentra en € tribunal superior.

Ordenar y vigilar que se despa __'_"_e sm ‘demora la correspondencia generada en
respuesta a las promocicnes recibidas de los asuntos gue no se encuentran en el
tribunal superior.

tificacién de sentencias a !as' 'artesf cuando lo ordene Ia

--_Atender a las organizaciones campesmas -
- Recibir, analizar: v . desahagar los’ asuntos presentados por !os ‘grupos

manifestahtes.

Coordinar la elaboracion de los informes estadisticos mensuales y anuales del
area.

Supervisar el correcto procesamiento de informacion de la base de datos.
Tramitar y efectuar las notificaciones de sentencias a las partes, la devolucidn
de documentos previo acuerdo, cuande concurran al Tribunal Superior Agrario.
Tramitar audiencias con las magistraturas del Tribunal Superior Agrario.
Recibir y difundir el aviso de los dias en que el Tribunal Superior Agrario,
suspende sus labores.

Recibir y registrar los rotulones publicados en los estrados, por diversas areas.
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XIX. Las demds que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.
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Unidad general administrativa

Objetivo:

Establecer v dirigir los procedimientos de administracién de los tribunales agrarios para
la optimizacién de los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos
orientados a que los procesos jurisdiccionales dispongan de los apoyos necesarios y
oportunes para el desempefio de sus funciones.

Funciones:

IL.

I11.

V.

VI.

VI,

VIIL

IX.

Establecer las normas, lineamientos,. sistemas y procedimientos para la
administracion de los recursos humanos, matenales financieros y tecnoldgicos,
ast como para su control y sequimiento. .
Establecer las medidas técnicas v acimm:stratwas que estime convenientes para
el dptimo funcionamiento y organizacién de los trlbunales agrarios.

Dirigir la administracién de los recursos humams_, financieros, materiales, y
tecnolégicos d tribunales agrarios, promovi ' __b las acciones que permitan
su uso racional y eficiente. :
Vigilar el estrii:_ o cumplimiento. de las normas
administrativas en todos los asuntos de su competenaa

Administrar el Programa -anual de adqwsmlones arrendamientos, servicios,
conservacion y mantenlmlento de blenes miiebles e inmuebles, asi como las bjas
de bienes muebles,

Autorizar la adquisicidn de bienes y la contratac:on de servicios de acuerdo con

legales vy disposiciones

. los lineamientes establecidos. = : s : :
- Instrumentar el prodrama en. ‘materia de tecnologaas dela mformacmn y de [a

comunicacién y demés disposiciones de caracter administrativo que permitan
homogenizar los criterios de operacion de las Unidades administrativas de los
tribunales agrarios.

Presidir los comités de adquisiciones, arrendamientos y servicios, de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, de bienes muebles, tecnologia
y de proteccion civil.

Establecer y promover programas que contribuyan al uso racional y optimo
aprovechamiento de los recursos de {a institucion.

Coordinar el tramite de las licencias, nombramientos y cambios de adscripcion de
los servidores pQblicos de los tribunales agrarios.
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XL

X11.
XIII.

X1V,

XV,
XVI.
XVII.
XVIIL,
XX,

XX,
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Coordinar el trdmite de los movimientos de servidores publicos de los tribunales
agrarios y vigilar el cumplimiento de los derechos y obligaciones laborales de los
trabajadores de base y establecer ef sistema de seleccién y capacitacion de los
Mismos.

Vigilar que las relaciones laborales se desarrollen de acuerdo con las politicas que
sefiale la o el presidente, en apego a las leyes laborales y a las condiciones
generales de trabajo vigentes.

Evaluar los procedimientos para el otorgamiento de estimulos y recompensas
conforme lo establezca la ley en la materia v a las condiciones generales de
trabajo.

Coordinar la integracion del. presupuesto de egresos y el programa operativo
anual de los tribunales. agrarlos‘ SR
Dirigir el procedlm:ento interno de programa{:lon, control y evaluacidn del
presupuesto, wgilando el cumplimiento de -las disposiciones normativas
aplicables.
Establecer comunicac:on permanente con el 6rg
garantizar el e]er_c_lclo puntual y transparente del
Celebrar de acug "p con las disposiciones legale fcables y previo dictamen de
la direccién general de asuntos juridicos, la suseripcion de contratos, convenios y
acuerdos relativos .al ejercicio de sus atrtbucmnes asi como demas documentos
que impliquen actos cle administracién. . =

Hacer del conocimiento de la’ Sec"etaria Haaenda y Crédito PUblico sobre las
necesidades de los tribunales agrarios, para efecto de la elaboracion vy
programacion del presupuesto.

- interno de control, a fin de
supuesto asighado.

- Asegurar la aphcac;on de los sisternas de seguridad en las instalaciones de los
* tribunales. agrarios, a fin de dar. cumphmlento a las dlsposmlones normativas en

la materia e informar al pleno, sobre el manejo de los recursos cada mes.
Las demas que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.

Direccién general de recursos financieros

Objetivos:

Asignar la oportuna entrega de recursos financieros a los diversos ejecutores de gasto
de los tribunales agrarios, realizando una adecuada y eficiente administracién de los
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recursos, en apego a los principios de austeridad, racionalidad y optimizacion del gasto
y de conformidad con la normatividad vigente en la materia, con base en la planeacion,
programacion y presupuestacidn de los recursos que autoriza la Secretarfa de Hacienda
y Crédito Piblico, asi como dirigir los estudios relativos a estructuras, procesos, metodos
y procedimientos e indicadores a fin de optimizar y elevar la productividad de las
actividades realizadas por las diversas areas.

Funciones:

I1.

HI.

v,

VIIL

VIIT.

Comunicar con oportunidad a los diversos ejecutores de gasto, los recursos
presupuestales asignados.. . - ,

Dirigir la mtegracmn de mformes mensu::aies y anuales sobre el estado de
ejercicio dei presupuesto a fin de mformar at pleno.

Coordinar la integracion de informacion mensual y anual que proporcionan las
direcciones generales y conformar los mformes y reportes en materia

presupuestal y :financiera, a fin de regtstrarlos-'._ en el sistema integral de
informacion défos ingresos y gasto publico (SIT
Coordinar fa i racion de informes trimestrale obre la situacion econdmica,

las finanzas publicas y la deuda puablica; mfo nes de gobierno; reportes al
instituto nacional de- geografia y estadistica.

Coordinar la recepcron validacién.+' y “autorizacion de adecuaciones
presupuestales compensadas "__'f"'emas Y externas a través del sistema de
contabilidad y presupuesto (SICOP) y médulo de adecuaciones presupuestarias
(MAP).

-;_Garant:zar €l.eficiente otorgamiento de’la recepcmn rewszon, autorizacion y de
- 105 recursos presupuestales, derivados de los diversos comprobantes de pago a

proveedores y prestadores de servicios, mismos que se generan por [a
operacidn cotidiana de las diversas unidades administrativas sustantivas y de
apoyo de los tribunales agrarios.

Verificar y validar la integracidn de las cuentas por liquidar certificadas, a través
del sistema de contabilidad y presupuesto (SICOP), sistema integral de
administracion financiera federal (SIAFF), y su vinculacién con el sistema
electrénico para control de presupuesto (SECOPRE), asi como los sistemas de
control interno.

Coordinar el trdmite de facturas, recibos, ndminas, reintegros, entero de
impuestos y entero de intereses, para la elaboracién de las cuentas por liquidar
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XL

XIL

XIII.

XIV.

XVI.

XVIL

XVIIIL.
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certificadas para realizar los pagos, a sus beneficiarios, proveedores,
prestadores de servicios, descuentos en némina a favor de terceros, como son
el Instituto de Seguridad Social para los Trabajadores del Estado (ISSSTE), la
Tesoreria de la Federacion {TESOFE);

Coordinar los procesos para la apertura de cuentas bancarias, su registro,
autorizacion y actualizacion, ante la Tesoreria de la Federacion (TESOFE) y la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico { SHCP)

Dirigir y verificar la integracidn de los informes mensuales de cumplimiento de
metas de los indicadores estratégicos, asi como incorporar dicha informacion en
el apartado programatico del informe de la cuenta piblica.

Validar contrataciones plurianuales.y especiales en el mddule de administracion
y seguimiento de los’ compromlsos: I-u""‘_'anuales (MASCP), previo envio a la
direccién general de programacmn y presupuesto “B" para su aprobacion;
Verificar el registro- inicial y en su caso la- actuailzacmn de proyectos de los
programas de adquisiciones que remite la dli’ECCIOﬂ general de recursos
materiales, asi ¢como la validacion y envio de tos cio de liberacion de inversién
autorizada porla unidad general administrativa del Tribunal Superior Agraric
para conocimiento de la direccion genéral de programacién y presupuesto "B,
Dirigir el otorgamlento oportuno de viaticos y 'f jes terrestres y aéreos, para
comisiones autorlzadas por las umdades admmlstratwas de los tribunales
agrarios. . I

Validar la conc:llat:ton de }os reglstros presupuestales, de entradas y salidas de
almacén, alta, baja y modificacion de los bienes muebles y de activo fijo, contra
lo registrado en el mddulo de contabilidad del sistema de contabilidad y

- presupuesto. del sistema .integrado para centroi de proveederes, a5| COmo
“ integrar la balanza de resultados. - : - : -

Disefiar, desarrollar y estandarizar los formatos guias y imeam[entos que se
deberan utilizar dentro de la institucidn para la publicacion de los procesos,
normas, politicas y lineamientos aprobados por la unidad general administrativa.
Compendiar y aplicar los dispositivos legales y normas vigentes relacionadas
con las actividades de las areas administrativas de los tribunales agrarios.
Establecer politicas, lineamientos y reglas de operacién para mejorar la
comunicacion y el flujo de informacion entre las areas.

Disefar, desarrollar y proponer los calendarios y programas de trabajo para la
implementacién, seguimiento, control, evaluacidn vy retroalimentaciones
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periddicas de los documentos normativos aprobados por la unidad general
administrativa.

Administrar la relacién de estudios sobre estructuras, procesos, métodos y
procedimientos e indicadores de cada area.

Conducir los estudios de evaluacion de 1os procesos, métodos y procedimientos,
con objeto de efectuar mejoras, con apego a la normatividad vigente.

Elaborar y/o actualizar los manuales administrativos, ast como las funciones y
procesos de cada una de las dreas que conforman la direccidn general, previa
autorizacion del titular de la unidad general administrativa.

Difundir fos manuales administrativos autorizados a todas las areas que
conforman las tribunales agraries. . _

Atender las solicitudes de lnformacmn querida por el peticionario de la
informacion a traves de 1a unidad de transparenc:a y acceso a la informacion de
los tribunales a_g_rar:os, asi como en caso de ser sujeto obligado a proporcionar
y/o realizar la carga de la informacién correspondiente a las obligaciones de
transparencia alas que refiere el titulo quinto de la ley general de transparencia
renacion publica en el sistema portales de obligaciones de
transparencia (SIPOT); asf como en e} apartado de transparencia en la pagina
de internet de 1os fribunales agrarios; y _ '
Las demds que. se requieran para el cumphmlento de sus funciones de
conformidad con la normatavsdad aphcable e

Direccién de finanzas

Ob]etlvo. :
Programar los recursos financieros que requieren las unidades ]UFISdICCIO!‘laIES y
administrativas de los tribunales agrarios, con el fin de que estén en posibilidad de
cumplir oportuna y eficazmente los objetivos y metas establecidos por dichas instancias,
estableciendo un adecuado control, asi como la correspondiente evaluacion det uso de
los recursos presupuestales,

Funciones:
L.

Concertar los programas presupuestarios, la matriz de indicadores, los
indicadores estratégicos y de gestion, asi como las metas previstas.
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Supervisar el registro mensual de los avances de cumplimiento de las metas de
los indicadores a cargo de los tribunales agrarios.

Revisar la integracién de la informacidn en el apartado programatico del informe
de la cuenta publica.

Supervisar el otorgamiento oportuno de vidticos y pasajes terrestres y aéreos,
Vigilar el proceso de recepcidn, revision y registro de los informes de aplicacion
de los recursos que se otorgan a los tribunales unitarios agrarios para el
otorgamiento de viaticos.

Revisar y enviar los oficios de liberacion de inversidn autorizados por la unidad
general administrativa de los tribunales agrarios, para conocimiento de [a
direccion general de programaaon y presupuestacion "B

Validar y registrar y en-su ‘CASO- actu”iizar {os programas de adquisiciones que
remite a direccmn general de recursos mater:lates en el modulo de la cartera
de inversidn, para su autorizacién por la unida ‘de inversiones.

Verificar la conciliacién y devolucion de cobros: debidos e intereses generados
por las cuentas productivas det Tribunal Superior.Agrario, a nivel central, y las
de los tribunales unitarios agrarios en todo el pa
Coordinar los procesos para la apertura de guentas bancarias, su registro v
autorizacion ante la tesorerfa de la federacic / la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pdblico, asf. como su actualizacién. por cambios de magistrados,
secretarios de acUérdbé"y jefes’ de unidad’radﬁ"iinistrativa

terrestres y aéreos, que se reqweren para comisiones autorizadas por las
unidades administrativas del Tribunal Superior Agrario.

Verificar la expedtcnon de: los. cheques correspondtentes ai pago de Vlat!COS
" fondos rotatorios, servicios y.apoyos: diversos. | o -

Coordinar el registro contable de los diversos pagos a proveedores y prestadores
de servicios, pagos de ndminas y repercusiones salariales, impuestos, activo fijo
y diversos conceptos, que se derivan de [a operacion cotidiana de los tribunales
agrarios.

Coordinar la conciliacion de los registros presupuestales, de entradas y salidas
de almacén, alta, baja y modificacion de los bienes muebles y de activo fijo,
contra lo registrado en el sistema de contabilidad y presupuesto (SICOP), asi
como integracion de la balanza de resultados, previa validacion por parte de la
unidad de contabilidad gubernamental.
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XIV. Atender las solicitudes de informacion requerida por el peticionario de la
informacién a través de la Unidad de Transparencia y acceso a la informacién
de los tribunales agrarios, asi como en caso de ser sujeto obligado a
proporcionar y/o realizar la carga de la informacidn correspondiente a las
obligaciones de transparencia a las que refiere el titulo quinto de la ley general
de transparencia y acceso a la informacion publica en el sistema de portales de
obligaciones de transparencia (SIPOT); asi como en el apartado de
Transparencia en la pagina de internet de los tribunales agrarios; y

XV. las demas que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.

Subdireccién de gestién financiera

Objetivo: _
Verificar con las diversa

dreas internas y externas los re istros contables e integrar los
reportes e informes c spondientes a la cuenta pubi verificando su coincidencia
con {os movimientos de almacén, inventario de biene uebles, muebles y de activo
fijo, en apego a la normatividad vigente aphcable asi‘egmo tramitar con el Servicio de
Administracion Tributaria 105 ingresos extrapresupuestanm, verificar su registro contable
y su conciliacién bancaria en ias cuentas producttvas del Tribunal Superior Agrario.

Funciones:
I. Supervisar el proceso de registro contable de los diversos pagos de proveedores
- . my-servicios, pagos de nomlnas Yy repercusuanes salariales, impuestos, activo fijo
-y diversos conceptos, ‘con base en las disposiciones emitidas por fa Unidad de
contabilidad gubernamental de |a Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico.

II.  Conciliar los registros presupuestales de entradas y salidas de almacén, alta,
baja y modificacién de los bienes muebles y de activo fijo, contra lo registrado
en el sistema integrado para control de proveedores, asi como integracion de
ta balanza de resultados, previa validacion por parte de la Unidad de
contabilidad gubernamental;

III.  Supervisar la recepcién, integracion, organizacion, registro y resguardo de los
documentos comprobatorios de gasto corriente, que conforman el soporte
documental de las cuentas por liquidar certificadas.

70



TRIBUNAL SUPERIOR AGRARIO

MANUAL DE ORGANIZACION

V.

VI

VIL

VIII,

Departamento de registro contable .

Ob]etIVOS' o

ENERC 2019

Integrar, organizar, registrar, y resqguardar los comprobantes de gasto de
inversion, gue se derivan de las adquisiciones de bienes, muebles, inmuebles e
intangibles, que se registran como parte del patrimonio de fos tribunales
agrarios.

Entregar las facturas de los bienes de activo fijo que son solicitadas por la
Direccién general de recursos materiales, con motivo de enajenacién o por
siniestros de dichos bienes.

Gestionar la certificacion de copias de las facturas ante la secretaria general de
acuerdos, para conservar las mismas como soporte de su entrega a la direccién
general de recursos materiales, acorde a la nofmatividad aplicable.

Atender las solicitudes de.infermacion requerida a través de la Unidad de
transparencia y acceso ala mformacion de los tribunales agrarios, asi como en
caso de ser sujeto obligado a proporcmnar y/o realizar la carga de la
informacion correspondlente a las obi;gacmnes de transparencia a las que
refiere el titulo quinto de la ley general de transparencia y acceso a la
informacidn plblica en el sistema de portales de obligaciones de transparencia
(SIPQT); asi como en el apartado de transparenéia en ld pagina de internet de
los tribunales agrarios; y
Las demds que se requieran para el cump__
conformidad con. Ia normatmdad apllcabfe :

ento de sus funciones de

EfectUar conmhacrones contabies e mtegrar ios reportes e mformes de avances de
gestion apegada a la normatividad vigente que emite la Secretarfa de Hacienda y Crédito

Plblico.

Funciones:

1I.

Efectuar las conciliaciones de activo fijo e inventario de bienes muebles que
estan registrados en el sistema de contabilidad.

Generar fas polizas de diario de los diversos movimientos presupuestales y
contables, que se derivan de las operaciones de adquisicion y contratacion de
servicios, asi como por las néminas, repercusiones y obligaciones fiscales.
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Participar en las conciliaciones de cierre semestral y anual de cada ejercicio
fiscal, a fin de integrar los reportes e informes de gestion.
Conciliar con el Servicio de Administracion Tributaria los ingresos
extrapresuptiestarios gque se captan por enajenaciones, pago de seguros por
siniestros, asi como verificar su registro contable y su conciliacién bancaria en
las cuentas productivas del Tribunal Superior Agrario.
Atender las solicitudes de informacion requerida por el peticionario de la
informacion a través de la unidad de transparencia y acceso a la informacion de
los tribunales agrarios, asi como en caso de ser sujeto obligado a proporcionar
y/o realizar la carga de la informacion correspondiente a las obligaciones de
transparencia a las que refiere ¢l titulo quinto de la Ley general de transparencia
y acceso a la informacién publlca en el sistema de portales de obligaciones de
transparencia (SIPQT), ast como en el apartado de transparencia en la pagina
de internet de los tribunales agrarios; y .
Las demds quese requieran para el cumphmlento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.

Elaborar y proporcionar oportunamente ios vrat{cos y pasajes requeridos para el
cumplimiento de las comisiones oficiales del personai del Tribunal Superiotr Agrario.

Funciones:

I

1L

111,

Elaborar las ministraciones de viaticos para la autorizacidn y control de las
comisiones, verificando los montos, dias de comisiones que se otorgan, con
base en las disposiciones emitidas en materia de viaticos para el personal del
Tribunal Superior Agrario.

Integrar y validar la documentacidon comprobatoria de los viaticos pasajes y
otros gastos, verificando que cumplan con la normatividad vigente.

Efectuar las reservaciones de vuelos, pago de apoyos por transportacion
terrestre, derivados de las comisiones que se autorizan al personal del Tribunal
Superior Agrario unidades administrativas del tribunal superior, de la unidad
general administrativa y el drgano interno de control, comunicando y otorgando
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dichos apoyos con oportunidad, asi como tramitar el pago de los pasajes de
avién ante la agencia gubernamental.

IV.  Atender las solicitudes de informacion requerida por el peticionario de la
informacion a través de la unidad de transparencia y acceso a la informacion de
los tribunales agrarios, asi como en caso de ser sujeto obligado a proporcionar
y/o realizar la carga de la informacion correspondiente a las obligaciones de
transparencia a las que refiere el titulo quinto de la ley general de transparencia
y acceso a la informacion publica en el sistema de portales de obligaciones de
transparencia (SIPOT); asi como en el apartado de transparencia en la pagina
de internet de los tribunales agrarios.

V. las demas que se requleran-para. el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicabl

Departamento de gestion ﬁ_ﬁé‘hciera

Objetivo: B
Vigilar, organizar y supervisar el control y administracion de cuentas y los registros
bancarios, supervisar el ‘proceso de otorgamiento oportuno de vidticos y pasajes
terrestres y aéreos que se requieren para el cumplimiento de las comisiones oficiales def
personal del Tribunal Superior Agrario; vigilar el proeeso de recepcidn, revision y registro
de los informes de aplicacién de | Irsos ‘que se otorgan a los tribunales unitarios
agrarios para el otorgamiento de vidticos,

Funciones: ~ -~ . . o oo e
" 1. Realizar los trdmites para: la -apertura de-cuentas bancarias; asf como los
mecanismos para su registro y autorizacién ante la Tesoreria de la Federacion
y la Secretarfa de Hacienda y Crédito Plblico, a partir de cambios de los
magistrados, secretarios de acuerdos y jefes de unidad administrativa que se
autorizan por parte de la o el presidente.

II.  Mantener actualizadas las firmas autorizadas para el manejo de las cuentas
bancarias a cargo de los jefes de unidad administrativa, conciliacion vy
devolucion de cobros indebidos e intereses generados por las cuentas
productivas del Tribunal Superior Agrario, a nivel central, y las de los tribunales
unitarios agrarios en todo el pais.
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Integrar mensualmente via conciliaciones bancarias los datos de los intereses
generados por las cuentas productivas que estan vigentes en las areas centrales
del Tribunal Superior Agrario y de los tribunales unitarios agrarios, asi como
diversos reintegros e ingresos extra presupuestales que se generen, a fin de
informar con oportunidad su entero a fa tesoreria de la federacion.

Organizar y supervisar el proceso de otorgamiento oportuno de viaticos y
pasajes terrestres y aéreos que se requieran por comisiones que son autorizadas
por parte de las unidades administrativas del Tribunal Superior Agrario, de la
unidad general administrativa y el érgano interno de control.

Verificar la expedicién de los cheques requeridos para el pago de vidticos,
fondos rotatorios, serviciosy: apoyos diversos, a partir de compromisos
contraidos con proveedores y prestadores de servicios.

Integrar los informes mensuales de los watz -E:gs que se otorgan a los servidores
publicos adscritos al “Tribunal Superior Agrarlo asr como a los ubicados en los
tribunales umtartos agrarios. S
Atender las Sohcmudes de informacién reque | a por el peticionario de la
informacién a: 'y acceso a la informacién de
los tribunales jeto obligado a proporcionar
y/o realizar la ¢a indiente a las obligaciones de
transparencia a las. que refiere el titulo qumto de la ley general de transparencia
y acceso a la mformacmn publica en el s;stema de portales de obiigaciones de
transparencia (SIPOT):. asi c":m" n_ei apartado de transparencia en la pagina
de internet de los tribunales agrarios.

Las demds que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de

- -.conformidad con la- normatividad aplicable, - -

Departamento de proyectos de evaluacion de indicadores

Objetivo:

Dar seguimiento a Ja matriz de indicadores y de gestién, con relacion a las metas
previstas en coordinacion con la secretaria general de acuerdos.

Funciones:
I.

Participar en la integracidn, concertacion y registro de los programas
presupuestarios, la mafriz de indicadores, los indicadores estratégicos y de
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gestion, asi como las metas previstas a realizar con los indicadores
responsabilidad de este drgano jurisdiccional, en coordinacién con la secretaria
general de acuerdos, a través del portal aplicativo de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico (PASH).

Integrar la informacion sobre los cambios de servidores plblicos responsables
del manejo de las cuentas bancarias de los recursos depositados para cubrir los
gastos de operacion en los tribunales unitarios.

Recibir y analizar la informacion estadistica que proporciona la secretarfa
general de acuerdos, a fin de registrar periddicamente a través del portal
aplicativo de la secretaria de hacienda y crédito pablico los avances de
cumplimiento de las metas determmadas a realizar en los indicadores a carge
del Tribunal Superior. Agrarlo. = :
Participar en la mtegracmn de [a znformacton estadistica, que conforma el
apartado programatico presupuestal del lnforme de la cuenta publica del afio
que corresponda ‘con base en las estadistica "que proporciona la secretaria
general de acuérdos. :
Enviar los oficios de liberacidn de inversién au
administrativa del Tribunal Superior Agrario p
general de programacion y presupuesto "B". .
Integrar la informacion correspondiente a saidos e intereses generados en las
cuentas productivas’ ablertas para cubrir Ios ‘gastos de fas operaciones de los
tribunales agrarios en el SII de [a__Secretarla de Hacienda y Credito PGblico.
Realizar la evaluacion respecto alas cargas de trabajo de los tribunales unitarios
agrarios, en cuanto a asuntos en tramite contra asuntos recibidos.

zados por la unidad general
conocimiento de [a direccion

-Participar en.fa integracion de informacion y documentacion requerida para los
* Informes. anuales de gobierno deél ejecutivo federaf, de Ia: jecucion del Plan

Nacional de Desarrollo, trimestrales para H. Congreso de la Unidn, Auditoria
Superior de la Federacidn, la Secretarfa de Hacienda y Crédito Plblico y la
Secretaria de la Funcién Publica, relativos al cumplimiento de metas v objetivos
de los tribunales agrarios,

Atender las solicitudes de informacién requerida por la Unidad de transparencia
y acceso a la informacién de los tribunales agrarios, asi como en caso de ser
sujeto obligado a proporcionar y/o realizar la carga de la informacion
correspondiente a las obligaciones de transparencia a las que refiere el titulo
quinto de la ley general de transparencia y acceso a la informacién plblica en
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el sistema de portales de obligaciones de transparencia (SIPOT); asi como en
el apartado de transparencia en la pagina de internet de los tribunales agrarios.
Las demds que se requieran para el cumplimienfo de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable,

Direccion de operacién y control presupuestal

Objetivo:

Otorgar los recursos presupuestales que requieren las diversas unidades jurisdiccionales
y administrativas que conforman Jos- tribunales agrarios, con el fin de que estén en
posibilidad de cumplir oportuna y eflcazmente cem las diversas responsabilidades que
tienen conferidas en materia de justicia agraria,”as{ como los objetivos y metas
establecidos por dichas mstanaas -an materia Junschccmnal y administrativa, de

conformidad con fa normatmdad vigente en la materia. -

Funciones:
1.

1I.

Coordinar Ia it sgracion del presupuesto de Jos tribunales agrarios, a nivel
presupuestal, vetificando la oportuna carga-en el modulo de seguridad de
soluciones de negocms (MSSN) de la unidad:de polltlca y control presupuestario
(UPCP) de la Secretarta de Hacienda y Credato Publico (SHCP), conforme 2 las
disposiciones que se emlten en ia materia

Verificar la integracién y carga del presupuesto original en el sistema electrdnico
de control de presupuesto (SECOPRE), para conocimiento de los 56 tribunales

o ___'__.;unttartos agrarios, asi como para comunicar a las unidades ejecutoras de gasto

ITE,

v,

de 4reas.centrales del Tribunal Superior Agrarto por: clave presupuestana a

nivel de partida de gasto la asignacion anual, calendarizada por més y entidad
federativa.

Supervisar la integracidén de los informes mensuales y anuales, que se emiten
para conocimiento de las autoridades superiores, con base en los estados de
gjercicios, previa conciliacidn de! presupuesto modificado, ejercido y disponible,
con los sistemas de control de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Revisar y validar la integracién de los informes trimestrales sobre la situacion
economica, las finanzas publicas y la deuda puablica; reportes al instituto
nacional de estadistica y geografla, ast como de otros requerimientos de
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informacion programatico- presupuestal, derivada de auditorias realizadas por
organos revisores internos y externos a este organo jurisdiccional.

Verificar la oportuna integracién de los informes y reportes menstiales y anuales
en materia presupuestal y financiera, ast como su registro en el Sistema integral
de informacion de los ingresos y gasto publico (SII), incluyendo los datos del
programa transversal, con base en los datos que proporcionan la direccién
general de recursos financieros y la direccion general de recursos materiales,
procediendo de igual forma, para la integracién del apartado programéatico-
presupuestal del informe anual de la cuenta publica, del ejercicio fiscal que
corresponda.

Organizar y supervisar el Proceso: de modificacion del presupuesto y calendarios
de los recursos aSIgnados 3. los ejecutores del gasto del Tribunal Superior
Agrario y para los. trlbunales unitarios agrartos de acuerdo a los compromisos
de pago que hayan concertado, mec_:lmnte._[g? autorizacion de adecuaciones
presupuesta!es’""'c;'bmpensadas, internas y exterfias a través del sistema de
contabilidad y- presupuesto (SICOP) y médulo de adecuaciones presupuestales
(MAP), comuni '_nclo su procedencia o rechazo '_Iaves del sistema electronico
: ymunicado oficial.

Promover que ,_,_:-;:_reahce eficientemente et proceso de recepcion, revision,
autorizacidn y pago de los comprobantes de: gasto que presentan los ejecutores
de gasto, derivados de las adquisiciones e servicios generales que se reciben
en las dreas del Tribunal Supen@"'Agrarto o en los tribunales unitarios agrarios,
a partir de las necesidades de fa operacion cotidiana de dichas instancias.
Supervisar la eficiencia del proceso de integracion de datos y elaboracion de

- -cuentas por liquidar certificadas, a través del sistema integrado para.control de
" proveedores y el sistema mtegrai de-administracion-financiera deferal (SIAFF),

con base a validacién de la suficiencia presupuestal registrada en el sistema
electronico de control de presupuesto (SECOPRE), y en los comprobantes de
gasto que se remiten por parie de los ejecutores de gasto de los tribunales
unitarios agrarios y por las areas de recursos materiales y servicios de la unidad
general administrativa, con el propdsito de efectuar el otorgamiento de recursos
para cubrir los compromisos concertados.

Supervisar la conciliacion e integracion de los recursos disponibles que no se
aplican al cierre de cada ejercicio fiscal, a fin de efectuar el tramite de registro
y envio de economias al ramo 23 de la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico,
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a través del sistema integrado para control de proveedores y el médulo de
adecuaciones presupuestales (MAP).

Verificar el proceso de glosa de la documentacién comprobatoria para pago,
que remiten los ejecutores del gasto, verificando los requisitos fiscales de las
facturas y recibos, asi como la procedencia de las solicitudes de pago de
néminas, reintegros, entero de impuestos, entero de intereses, pagos a favor
de terceros como son Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE), Tesoreria de la Federacion (TESOFE), entre
otros, con el fin de elaborar las cuentas por liquidar ceriificadas, avisos de
reintegros, devoluciones de impuesto e intereses, en favor de los proveedores
y prestadores de servicios y para la regularlzaqon de fondo rotatorio del ramo
Coordlnar y revnsar Ia mtegracmn de !a lnformacmn sobre enajenaciones e
mdemmzacmnes, que comunica la Direccion. general de recursos materiales, a
fin de solicitar su'recuperacién via ampliacién I:qmda al presupuesto del Tribunal
Superior Agratio, mediante tramite ante las subsecretarias de ingresos y egresos
a través det:modulo de ingresos (MODIN) Modulo de Adecuaciones
Presupuestales (MAP).
Atender las solicitudes de informacion requerida por el peticionario de la
informacion a traves de fa unidad de transparenma y acceso a la informacidn de
los tribunales agrarlos ‘ast como en case. de ser sujeto obligado a proporcionar
yfo realizar la carga de. Ea f’f'fo c:o_'__ correspondlente a las obligaciones de
transparencia a las que refiere @l titulo quinto de la ley general de transparencia
y acceso a la informacion publica en el sistema de portales de obligaciones de

- transparencia (SIPOT); asi como-en e! apartado de transparenma en Ia pagina
" de internet de los tribunales agrarios.
XII1.

Las demas que se requieran para el cumphmrento de sus funcmnes de
conformidad con la normatividad aplicable.

Subdireccion de presupuesto.

Objetivo:

Coordinar la integracién del presupuesto de los tribunales agrarios conforme a los
lineamientos que emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como integrar el

dptimo seguimiento del ejercicio del gasto, manteniendo el adecuado control mediante
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reportes periédicos que solicitan las diferentes plataformas de dicha dependencia y de
la Secretaria de la Funcién Pdblica.

Funciones:
I

IL.

I1L.

v,

Efectuar la integracidn y carga en el portal aplicativo de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pdblico, en el médulo de seguridad de negocios (MSSN), a
partir de la informacidn de necesidad de recursos presupuestales que se
requieren para cubrir el pago de servicios personales, adquisicién de bienes v
servicios, contratacion de servicios generales y el gasto en inversién para
adquirir bienes muebles, que presentan las direcciones generales gque
conforman la unidad general administrativa, con base en los datos histéricos de
los recursos requerldos para Gubri Eas nece51dades y garantizar la operacion del
ramo 31 tribunales. agranos -

Realizar [a mtegrac:on de informacion de{ 'organo jurisdiccional la carga del
presupuesto ortglnal en el sistema de contabthdad y presupuesto (SICOP),
relativo a toda.s._l_as partidas de gasto e informar. su asignacion a las unidades
ejecutoras del: :f_sto del capitulo 2000 y 3000.
Realizar la inté‘_ﬁj'facién de informacidn del érgano jurisdiccional la carga del
presupuesto original en el sistema electronico de control de presupuesto
(SECOPRE), reIativo a todas las partidas de gasto e informar su asignacion a las
unidades ejecutoras del gasto del capitulo 2000 v 3000.

Integrar informes mensuales y'_a'nUaIes, destacando el estatus de cierre, con
base en los estados de ejercicios, mostrando los montos del presupuesto
modificado, ejercido y disponible, previa conciliacién con el SICOP y el MAP de

~+la Secretaria de Hacienda y Crédito-Piblico, a fin de que las- autoridades

VI

" "'-superlores estén en posibilidad. de tomar las fedidas preventwas y correctivas

que garanticen la funcionalidad de los tribunales agrarios.

Integrar los informes y reportes mensuales y anuales en materia programatica
y presupuestal, registrando periddicamente en el sistema integral de
informacion de los ingresos y gasto ptblico, los datos del programa transversal
y las cifras que proporcionan las direcciones generales derivados de su ambite
de competencia.

Integrar y registrar informacion del apartado programaético-presupuestal como
parte del informe anual de la cuenta pUblica del ejercicio fiscal que corresponda,
a través del sistema establecido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico
para tal efecto.
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VII. Integrar los informes trimestrales sobre la situacion econdmica, las finanzas
plblicas y la deuda pdblica; los reportes para el Instituto Nacional de Geografia
y Estadistica y otros requeridos por otras instancias de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Piblico vy la Secretaria de la Funcion Publica, a partir de los datos del
comportarmiento programatico-presupuestal de los tribunales agrarios.

VIII. Participar en el proceso de autorizacidn de adecuaciones presupuestales
compensadas, internas y externas a través del SICOP y el MAP, a efecto de
ubicar los recursos presupuestales en las partidas de gasto y calendarios,
conforme a las peticiones de los ejecutores del gasto del Tribunal Superior
Agrario y de los tribunales unitarios agrarios, a fin de que estén en posibilidad
de pagar sus compmmisos con.proveedores y prestadores de servicios.

IX. Realizar la conciliacién y | ‘registro. de. Ias reducciones liguidas por recursos
disponibles, en los: capitulos de gasto 1000, 2000, 3000, 4000 y 5000, derivados
de su dISpobllfdad al cierre de cada. E]ETCICIO fiscal, a través del SICOP vy el
MAP, para su envio como economias al ramo 23 de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico,: :

X. Integrar infor
presupuesto '-

cion del estado del
inal, las reduccnones

determinado a partir del
iones que conforman el

XI. Atender !as sol:cntudes de 1nformaC|on requenda por el peticionario de la
informacion a través’ cIe la Unidad de transparenaa y acceso a la informacion
de los tribunales agrano_”"’ Ast. como en caso de ser sujeto obligado a
proporcionar y/o realizar la’ carga de la informacién correspondiente a las
obligaciones de transparencia a las que refiere el titulo quinto de la ley general
code transparenc:a y-acceso a la-informacian pubhca en el--sistema de portales
" de’ obligaciones- de . transparencia (SIPOT); asi como eh ‘el.apartado de
Transparencia en la pagina de internet de los tribunales agrarios; y
XiI. Las demas que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.

Departamento de pagos

Objetivos:
Participar en el proceso de recepcidn, revisidn, autorizacion y otorgamiento de recursos
presupuestales para el pago de los compromisos con proveedores y prestadores de
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servicios, generados por la operacion de los tribunales agrarios, asi como en ia
elaboracién de cuentas por liquidar certificadas, considerando las diversas etapas de
registro, validacidén, compromiso y transferencia de informacion.

Funciones:
1.

IL.

IIL.

v,

VII.

Participar en el proceso de recepcion, revision, autorizacién y otorgamiento de
recursos presupuestales, derivados de los diversos comprobantes de pago de
proveedores y prestadores de servicios, mismos que se generan por la
operacion cotidiana de las diversas unidades administrativas, tanto de las 4reas
de nivel central como por los tribunales unitarios agrarios.

Revisar la procedencia de las solicitudes de pago de ndminas, reintegros, entero
de impuestos, entero. de mtereses,. pago "'_a favor de terceros como son 1ISSSTE,
TESOFE, entre otrgs,

Elaborar las cuentas por liquidar certificadas; avisos de reintegros, devoluciones
de impuesto e intereses, en favor de los proveedores y prestadores de servicios
y para la reguiar:zacmn de fondo rotatorio.
Clasificar los documentos que se reciben segiin
para ser turhados al personal operativo cturas, recibos, ndéminas),
enviandolos ala. _ , €omo son proveedores,
prestadores de serwcm glosa y recuperacmn de fondo rotatorio.

Realizar a través det _SI:_COP y el Sistema integral de administracién financiera
federal, la elaboracién de cuentas por liquidar certificadas, previa verificacion
de los comprobantes de pago 'y la disponibilidad de recursos en el SECOPRE y
en los sistemas referidos, considerando las diversas etapas de reglstro,

po de tramite que requieran,

: -;_Vahdacmn compromiso y transferencia‘de. mformamon. o

VI " Realizar y tramitar facturas, recibos, fiéminas, reintegros, entero. de impuestos

entero de intereses, descuentos en ndmina a favor de teréeros, como son
ISSSTE, Tesoreria de la Federacidn, entre otras, asi como los documentos para
pago con cargo a los fondos rotatorios, elaborando los documentos con que se
realizan los pagos, para que se esté en posibilidad de comunicar a los
beneficiarios y proveedores de bienes y servicios, la procedencia de su pago.
Atender y asesorar al personal operativo v de enface adscrito en relacidn a los
tramites de pago, que se derivan de los comprobantes que envian los tribunales
unitarios agrarios, verificando que se apeguen a las politicas y normas
establecidas.
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Integrar y reportar la cuenta de inversion en el portal aplicativo de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

Conciliar los saldos diarios de fas cuentas bancarias de los tribunales agrarios.
Atender las solicitudes de informacion requerida por el peticionario de la
informacion a través de la unidad de transparencia y acceso a la informacion de
los tribunales agrarios, asi como en caso de ser sujeto obligado a proporcionar
y/o realizar la carga de la informacion correspondiente a las obligaciones de
transparencia a las que refiere el titulo quinto de la ley general de transparencia
y acceso a la informacion publica en el sistema de portales de obligaciones de
transparencia (SIPOT); asi como en el apartado de transparencia en fa pagina
de internet de los tribunales agranos Y.

las demas que se. requleran para’ et -eumplimiento de sus funciones de
conformidad con _la:-_-r]qr-matwaciad aphcable.__.

0. de las facturas electronicas en la pagina del Sistema de

Administracion Tributaria, debiendo contener todos 105 requisitos fiscales vigentes.

Funciones:
1.

11_5'-' -

IIL.

Iv.

Revisar, verificar y validar, la informacién de las facturas de acuerdo a los
requerimientos estipulados por el Trtbunal Superlor Agrar;o y la Secretaria de

_-_;;Hac1enda y Crédito-Plblico. = L - L
“Revisar que los comprobantes de gastos para comussones locaies

Informar al drea competente de alguna irregularidad en la informacién de la
factura para la sustitucion de la misma.

Atender las solicitudes de informacion requerida por el peticionaric de la
informacion a través de la unidad de transparencia y acceso a la informacion de
los tribunales agrarios, asf como en caso de ser sujeto obfigado a proporcionar
y/o realizar la carga de la informacién correspondiente a las obligaciones de
transparencia a las gue refiere el titulo quinto de la ley general de transparencia
y acceso a la informacion publica en el sistema de portales de cbligaciones de
transparencia (SIPOT); asi como en el apartado de transparencia en la pagina
de internet de los tribunales agrarios; y
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Las demds que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.

Subdireccion de adecuaciones presupuestarias

Objetivo:

Coordinar e integrar el presupuesto de los tribunales agrarios, conforme a las
disposiciones que se emitan en la materia, asi como en la integracién de los informes
peritdicos sobre el estatus del presupuesto autorizado.

Funciones:
1.

IT.

III.

Recabar, analizar la mformamon para Ia lntegrauon y carga del anteproyecto de
presupuesto en- e[ moduio de seguridad de’ negoc;os (MSSN), de la Unidad de
politica y control- presupuestarlo (UPCP), conforme a las disposiciones que se
emiten en la materla :
Participar en Ia ntegracion de la base de dato
original en el SECOPRE, para conocimiento de lgs tribunales unitarios agrarios,
asi como para integrar los archivos con los dates del presupuesto asignado para
las unidades e}ecutaras de gasto de areas'.' centrales del Tribunal Superior
Agrario, por clave presupuestarta a nlvel de part[da de gasto [a asignacion anual,
catendarizada por mes, = - :
Participar en la mtegraqon de ta base de datos para la carga del presupuesto
original en el SICOP, para conocimiento de los tribunales unitarios agrarios, asi

ara la carga del presupuesto

- scomopara integrar{os archivos con los datos del _presupuesto. astgnado para las
* unidades: ejecutoras ‘de gasto de 3reas centrales del Tribunal ‘Superior Agrario,

v,

por clave presupuestaria a nivel de partida de gasto la asignacion anual,
calendarizada por mes.

Participar en la integracion de los informes periddicos sobre el estatus del
presupuesto modificado, ejercido y disponible, con base en los estados de los
gjercicios histdricos, para su conciliacion con los sistemas de control de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico,

Recibir y analizar las solicitudes de adecuacion presupuestal, que se presentan
para reasignar recursos y ajustar los calendarios de la ejecucion del gasto del
tribunales agrarios y tramitar su autorizacidn a través del sistema de

contabilidad y presupuesto y el MAP, informando su aceptacién o rechazo a
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través del Sistema electrdnico de control de presupuesto o mediante
comunicado oficial.

Revisar la integracion de Ja informacidn sobre recuperacion de ingresos, que
comunica la direccion general de recursos materiales para efectuar el tramite
de recuperacion via ampliacién liquida al presupuesto del Tribunal Superior
Agrario.

Participar en la conciliacién e integracion de los recursos disponibles que no se
ejercieron al cierre de cada ejercicio fiscal, realizando el tramite de registro y
envio de economias al ramo 23 de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico,
a través del SICOP y el MAP.

Participar en la integracién Y conformacién de diversa informacién programético
presupuestal, requenda pcsr mstancnas revasoras como parte de auditorias que
internas y externas.a este 6rgano Jur:sdlccm'_ai_;
Atender las soltmtudes de informacion requertda por el peticionario de la
informacion a través de la unidad de transparencia y acceso a la informacion de
los tribunales agrarios, asi eomo en caso de set sujeto obligado a proporcionar
y carga de la informacién correspondiente a las obiigaciones de
3 |3 i ¢ {a ley general de transparencia
y acceso a la informacion pliblica en el sistema de portales de obligaciones de
transparencia (SIP.T.), asi como en el apartadca de transparencia en la pagina
de internet de los tribunales agrarios;.y - -
Las demds que se reqmeran 'j_f'para el cumpllmlento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.

Departamento del sistema eléctrénico de control de presupuesto (SECOPRE)

Objetivo:

Administrar el presupuesto de los tribunales unitarios agrarios mediante el aplicativo
SECOPRE, conforme a las disposiciones que se emitan en la materia.

Funciones:

L.

Aplicar los cambios de usuarios y contrasefias en el SECOPRE por cambios de
adscripcién.
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II.  Capacitar a los encargados de la unidad o jefes de unidad administrativa de los
tribunales unitarios agrarios respecto al aplicativo SECOPRE para que realicen
los movirnientos presupuestales.

II. Realizar seguimiento del presupuesto que se les asigna a los tribunales
unitarios agrarios para el ejercicio fiscal vigente.

IV.  Cargar el presupuesto autorizado en el aplicativo SECOPRE para que los
tribunales unitarios agrarios puedan ejercer los recursos asignados en el afio
vigente.

V.  Asesorar a los jefes de unidad administrativa de los tribunales unitarios agrarios
para realizar sus movimientos presupuestales,

VI.  Dar seguimiento la carga de-los movimientos presupuestales de los tribunales
unitarios agrarios en ¢l ap[icatwo SECOF RE.

VII. Registrar en el apllcatlvo SECOPRE las" reduccmnes liquidas mensuales para
que No se generen, sub-ejercicios. SRR
VIII.  Reflejar en el apl:catlvo SECOPRE ¢l gasto mens""ai que generan los tribunales
unitarios agra

Direccion general de recursoshumanos

Objetivos: S N :

Coordinar y administrar los recursos humanos :_con ‘el fin de que el personal que ingrese
y permanezca cumpla con las caracteristicas profesmnates, técnicas y de especializacion
requeridas para desarrollar las funciones inherentes a sus puestos. Responder a las
nece51dades que en materia de admlmstrauon ‘de os recursos humanos requtieran ser
solventadas en - los - tribunales: ‘agrarios, asl comodar cabal cumplimiento a las
disposiciones que la presidencia y la unidad general administrativa indiquen al respecto.
Dar debido cumplimiento a las disposiciones de la normatividad vigente y aplicable que
en materia de recursos humanos emitan la Secretaria de Hacienda y Credito Piblico, la
Secretaria de la Funcién Publica y el Instituto Nacional de Acceso a la Informacién
Plblica.

Funciones:
I.  Dirigir y evaluar la aplicacion de politicas, controles, sistemas y procedimientos
establecidos para la adecuada administracion y desarrollo de los recursos
humanos, adscritos a fos tribunales agrarios.
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Proporcionar y validar la informacion que el presupuesto anual de servicios
personales requiera la Secretarfa de Hacienda y Crédito Pdblico, para el
otorgamiento del recurso de las plazas autorizadas a los tribunales agrarios.
Coordinar y/o someter a consideracion de las instancias superiores los
nombramientos, prorrogas de nombramientos, contrataciones, promociones,
transferencias, reubicaciones, cambios de adscripcién, comisiones,
suspensiones permiso, licencias, ceses y bajas del personal, asi como llevar a
cabo el registro actualizado y permanente de los mismos, de conformidad con
las disposiciones juridicas y normatividad aplicable.

Elaborar los contratos de servicios profesionales, que previo dictamen
justificativo sean autorizados por el jefe de la unidad general administrativa.
Vigilar el cumplimiento’ de Ias ebhgacmnes Iaborales de los servidores de base,
respetandc sus derechos Ry
Coordinar [a generaaon de los informes presupuestaies de los recursos
humanos, para tomar acciones que aseguren la liquidez de los pagos a realizar.
Verificar acciones de cambios presupuestales, qu garantlcen solvencia para el

Verificar, prev ) SU autorizacién y envio par ramtte de pago, la correcta
realizacién de los talculos aplicados en las néminas.
Autorizar en el dmbito de su competencia, log diversos documentos oficiales
(nominas, constancias.de percepciones. y- deducciones, solicitud de recursos
financieros, entre otros) que genere ia operacién y administracién de recursos
humanos.

Autorizar en el &mbito de su competencia, procesos para el cdlculo y creacién

: ---;_de nominas en. base a Ias percepcrones autortzadas y deduc;ciones que por ley

Autorizar en el amb:to de sU competenma [os pagos de remuneraciones de
servicios personales, del personal de los fribunales agrarios de conformidad al
calendario establecido.

Coordinar politicas v procesos para justificar las erogaciones ante las instancias
pertinentes, conforme a lo sefialado en la ley.

Autorizar en el dmbito de su competencia, el informe de cuenta pdblica y
sistema de integracidon de servicios personales, que justifique el gasto anual de
servicios personales de los tribunales agrarios.

Coordinar la normatividad aplicable en materia de prestaciones y su
otorgamiento al personal.
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XV.  Participar en conjunto con la unidad general administrativa en la elaboracion y
revision de los anteproyectos de manuales de organizacion, procedimientos y
operacién de los tribunales agrarios, para someterios a consideracién de la o el
presidente.

XVI.  Coordinar la elaboracidn del manual de perfiles de puestos de los tribunales
agrarios.

XVIL.  Establecer sistemas que permitan dar seguimiento y control a las trayectorias
laborales del personal activo y dado de baja, a fin de controlar sus movimientos,
altas, bajas y promociones.

XVIII.  Autorizar en el ambito de su competencia, los diversos documentos oficiales
(hoja Gnica de servicios, constancras de servicios y constancia de
nombramiento) del personal :

XIX.  Coordinar el servicio de carrera del persenai*-’*'ur[sd|cc:onal, para asegurar que
se cuenta con pérsonal profesional calificado-en materia judicial en los distintos
puestos que conforman los tribunales agrarios,

XX.  Establecer el sistema de seleccién y capacitacién.de los servidores de base.

XXI.  Atender las solicitudes de informacién requ a por el peticionario de la
informacion a través de la unidad de transparericia'y acceso a la informacion de
los tribunales ag'_ _nos, asi como en caso de se sujeto obligado a proporcionar
y/o realizar la carga-de la informacion correspOndlente a las obligaciones de
transparencia a las que refiere el titulo qumto de 1a ley general de transparencia
y acceso a la informacion pubilca en ei sistema de portales de obligaciones de
transparencia (SIPOT); asi corio en el apartado de transparencia en la pagina
de internet de los tribunales agrarios; y

XXIL-~ Las- demas que se requieran -para &l cumplimiento de. sus funciones de

" .conformidad con la hormatividad aplicable quie en materia de recursos himanos
emitan la Secretaria de Haciénda y Crédito Plblico, la Sécretaria de la Funcion
Pilblica y el Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Pdblica y aquellas que deriven de la ley agraria y del reglamento interior.

Direccién de administracion de personal

Objetivo:
Dirigir y conducir fa contratacién y movimientos de personal de los tribunales agrarios,
asi como la politica organizacional y de relaciones laborales, asi como el, otorgamiento
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de prestaciones econdmicas, sociales y/o en especie a las que tiene derecho el personal
al servicio de los tribunales agrarics, con base a las disposiciones legales aplicables.

Funciones:
L

IL.

III.

IV,

VL
VII.

VIIL.
X

Coordinar la elaboracién de los padrones de prestaciones del personal de los
tribunales agrarios para el otorgamiento de las prestaciones a las que tienen
derecho los trabajadores.

Coordinar la elaboracién de las trayectorias laborales del personal conforme a
sus respectivos expedientes, de acuerdo a los movimientos de personal e
incremento salarial, asi como la operacién del sistema de altas, bajas y
modificacién de sueldos ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para
los Trabajadores del Estado, con el propdsito de mantener actualizada Ia
informacion de los: movzmlentos que se elaboren.

Autorizar la elaboracmn de los nombramientos: de personal, para legalizar la
relacion laboral entre la institucién y sus trabajadores.

Verificar la elaboracion de documentos oficiales entregados a los empleados,
rediten ante quien correspondg;:sueldos, antigliedad, puesto,

Autorizar el page-de quinquenios y el servicio, guarderia, para contar con los
Fecursos requendos en el pago de estas prestadones

Supervisar la plantilla de. personal y tenerla actualizada.

Coordinar ante el Instatuto de Segundad y Servicios Sociales para los
Trabajadores del Estado, el dictamen de riesgo de trabajo, el pago de seguro
de vida, en apoyo a los trabajadores;

--_.__Coerdinar las. relaciones laborales entre la institucién y los trabajadores.
‘Supervisar y participar. en. la corisién mixta de'escalafén para el ingreso y

promocion de présupuesto de los servidares de base.

Atender las solicitudes de informacidén requerida por el peticionario de la
informacion a través de la unidad de transparencia y acceso a la informacién
de los ftribunales agrarios, asi como en caso de ser sujeto obligado a
proporcionar y/o realizar la carga de la informacién correspondiente a las
obligaciones de transparencia a las que refiere el titulo quinto de la ley general
de transparencia y acceso a la informacidn publica en el sistema de portales de
obligaciones de transparencia (SIPOT); asi como en el apartado de
transparencia en la pagina de internet de los tribunales agrarios; y
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XI.  las demas que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.

Subdireccién de movimientos de personal

Objetivo:
Elaborar y ejecutar conforme le sea instruido por la direccion general de recursos
humanos y la direccién de administracion de personal, la contratacion, movimientos,
cambios de adscripcidn vy bajas del personal, tanto de base como de confianza de los
tribunales agrarios, cumpliendo con lo establecido en la normatividad aplicable.

Funciones: . S _ |
I. LUevar a cabo las actlv:dades relativas af: reclutamiento de personal de base y
de confianza de’ los tribunales agrarios, para 'contar con candidatos gue relinan
el perfil requerldo para ocupar los puestos demandados por la plantilla de
personal. :
II.  Participar en él
III.  Supervisar las

'.'_roceso de seleccidn de personal jurisdiccional.

ciones tendientes a la integracién y actualizacion de la

basica del personal adscrito afestribunales, para mantener los
expedientes de Ios serv:dores publicos acordes__ n la normatividad establecida.

IV,  Supervisar el envig de piantlilas mensuaies al registro tnico de servicio pUblico
en la Secretaria de la Furicién Publlca '

V.  Participar en las acciones de coordmacaon interinstitucional de capacitacion para
_ contar con las opciones que permltan responder a las neceszdades de

o :___;__-:..capaatacron de los'servidares pubhcos _ S e e

VL. " Informar con base a las normas y politicas que se: determmen en materia de
control de personal, para hacer del conocimiento a las areas de las instrucciones
y condiciones a que deberan sujetarse.

VII.  Atender las solicitudes de informacidn requerida por el peticionario de la
informacion a través de la Unidad de transparencia v acceso a la Informacion
de los tribunales agrarios, asi como en caso de ser sujeto obligado a
proporcionar y/o realizar la carga de la informacion correspondiente a las
obligaciones de transparencia a las que refiere el titulo quinto de la ley general
de transparencia y acceso a la informacién plblica en el sistema de portales de
obligaciones de transparencia (SIPOT); asf como en el apartado de
transparencia en la pagina de internet de los tribunales agrarios.
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las demdas que se requieran para €l cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.

Departamento de movimientos de personal

Objetivos:

Aplicar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal para incorporar a la
institucion el personal de acuerdo al requerimiento de las areas y los requisitos legales
exigidos, asi como coordinar el proceso que contempla 1a planeacion y el desarrotlo que
contribuye en la seleccién e mcorporacnon de personal y carrera jurisdiccional en los

tribunales agrarios.

Funciones:
1.

IL,

HI.

v,

V1.

VIIL

IX.

XL
XIL

Elaborar concentrados de informacion para mantener actualizado el control de
plazas, asi como elaborar, aplicar y controlar las movimientos del personal.
Gestionar moyimientos del personal que cubre;interinatos para la elaboracién
del cierre de quincena y la aplicacién en némin
Informar a la‘subdireccién de remuneraciones:de las preventivas de pago en
atencién a rentincias o licencias:sin goce de sueldo.

Administrar los documentos que integran ek expedlente del personal;

Gestionar la documentacron que avala. lar: no inhabilitacién ante la Secretaria de
la Funcién Piblica del personal de a!ta reingreso o reanudacion de labores.
Proporcionar una copia de los movimientos a cada una de las 4reas donde
afectara la aplicacion de los mismos al cierre de la quincena.

“Elaborar e integrar los formatos de actuahzacmn de puestos (FAP s) por
“ rhovimiénto de personal al cierre de quincena:

Integrar las relaciones de los FAP’s para la entrega a cada una de Eas areas
que componen [a Direccion de presupuesto y remuneraciones;

Apoyar a la jefatura de la unidad administrativa para el envio de documentacién
que integran al expediente del personal contratado.

Elaborar movimientos de personal jurisdiccional con base al acuerdo plenario
en sesion administrativa,

Flaborar oficios para la notificacion de movimientos de personal.

Proporcionar la cédula de identificacion y actualizacidn de datos a la
subdireccién de prestaciones del trabajador para su alta ante el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado.
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X1  Enviar expedientes del personal de nuevo ingreso, reingreso para su guarda y
custodia al archivo de la direccidn general de recursos humanos y llevar a cabo
la digitalizacion de expedientes.

XIV.  Atender las solicitudes de informacion requerida por el peticionario de la
informacion a través de la unidad de transparencia y acceso a la informacion de
los tribunales agrarios, asi como en caso de ser sujeto obligado a proporcionar
y/o realizar la carga de la informacidn correspondiente a las obligaciones de
transparencia a las que refiere el titulo quinto de la ley general de transparencia
y acceso a la informacion plblica en el sisterna de portales de obligaciones de
transparencia (SIPOT); asi como en el apartado de Transparencia en la pagina
de internet de los tribunales. agrarios; Y

XV, Las demds que se requieran para el cumphmlento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.

Subdireccién de relaciones {aborales

Objetivos:
Coadyuvar a que la dtre cion general de recursos humanes supervise en estricto apego
a la normatividad aphcab!e o concerniente al cumpilmiento de las obligaciones de los
trabajadores de los tribunales agrarlos y las prestacmnes econdmicas a que éstos tienen
derecho, -

Funciones:
'"'"'éf:g"'I._sg-_;"_j-;:Reglstrar y controlar la agistencia de los- servidores pblicos, conforme a la
 "jornada de trabajo establecida- y aplicar’ los correspondlentes déscuentos y
sanciones administrativas que prevea la normatividad aplicable.
II.  Coordinar lo relativo al procedimiento para el otorgamiento del estimulo
denominado empleado del mes.

III.  Dar atencidn a las solicitudes de los diversos tribunales unitarios y de las areas
el tribunal superior, relativas al pago del tiempo extraordinario, conforme a la
normatividad aplicable.

IV.  Aplicacién de la norma y procedimiento para otorgar un incentivo al servidor
publico, en reconocimiento a los afios de servicio en la administracidn pdblica
federal, denominado prima gquinquenal.
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V. Operar los sistemas informaticos implementados por la Secretaria de la Funcién
Publica, denominado RUSP, relativo al sistema informatico de registro de
informacién del personal civil adscrito a los tribunales agrarios, asi como
personal con obligaciiones de presentar declaracion patrimonial.

VI.  Proporcionar a los servidores publicos en activo, y que lo soliciten, constancias
de servicios para realizar diversos tramites, asi como formular fa hoja (nica de
servicios que es el documento oficial que se expide a los trabajadores cuando
causan baja.

Departamento de relaciones laborales - .~ =

Objetivo: G n
Coadyuvar a que la dlreccmn general de recursos humanos, cumpla en estricto apego a
la normatividad aphcable ‘en lo concerniente a fas relacuones laborales conforme a la
reglamentacion de las-leyes que lo regulen.

Funciones:

L. Apoyar a la comision nacr@nai mixta de escalafon, a efecto de tomar nota y elaborar
las actas con los acuerdos tetmados en cada reumcm

I1. Analizar las problematicas iabmra_"s que se plateen a la direccion general de recursos
humanos, respecto del personal operative, administrativo y jurisdiccional de los
tribunales agrarios.

III. - Atendery analizar Jas solicitudes de-1a umdad de enlace de transparencia y acceso a

* la informacion de los tribunales agrarios, a- efecto de cumplir con fos- términos

establecidos en el marco juridico vigente.

1V.  Elaborar el andlisis y en su caso remitir al drgano interno de control, los asuntos que
se consideren son material de algin tipo de responsabilidad administrativa.

V. Dar respuesta, dentro de la normatividad, a los planteamientos realizados al tribunal
por parte de los sindicatos reconocidos, respecto de las peticiones realizadas.

VI.  Apovyar juridicamente al director general y servidores publicos dependientes de ia
direccién de administracién de personal, respecto de los asuntos que se sometan a
su consideracion, dentro del dmbito de su competencia.
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Realizar las acciones relacionadas con la elaboracion de oficios que requieran algln
fundamento juridico, para atender las solicitudes de los trabajadores o bien de los
titlares de las unidades administrativas.

VIII. Apoyar a la direccidn general de asuntos juridicos proporcionandoles los informes y
documentos las demandas laborales o juicios de amparo que se promuevan en contra
de los tribunales agrarios.

IX.  Verificar que la direccidén general de recursos humanos otorgue cumplimiento a las
resoluciones emitidas por autoridades judiciales y laborales, que sean promovidos en
contra de los tribunales agrarios.

X. Consultar y verificar que la normatividad aplicable en materia de recursos humanos,
se encuentre actualizada y vigente. -~

XI. Atender las solicitudes de' 'nformaaon .._requerlda a través de la unidad de
transparencia y acceso. ia mformar:lon de los tribunales agrarios, asf como en caso
de ser sujeto obligado-. a proporcionar y/o reahzar la carga de la informacion
correspondiente a las obligaciones de transparencia’a las que se refiere el titulo
quinto de la ley general de transparencia y acceso al informacion ptblica, tanto en
el sistema de portales de obligaciones de transpare a como en la pagina web de
los tribunales agrari

XII.  Las demds que se reguieran para el cumphmlento di

con la normatividad apltcable

s funciones, de conformidad

Subdireccion de prestaciones

Ob;et;vo. . S L e s
Coadyuvar a que Ia dtrecaon de admmlstraoon de persanai cump[a en estrrcto apego a
la normatividad aplicable, en lo concerniente al otorgamiento de las prestaciones y
servicios al personal de base y de confianza de los tribunales agrarios.

Funciones:
I, Dar seguimiento a las directrices seflaladas por la direccidén de administracion
de personal con relacién a los criterios para la formulacidn, instrumentacion y
evaluacién del programa de trabajo anual referente al otorgamiento de las
prestaciones de los trabajadores, bajo los principios de eficiencia, racionalidad
y transparencia; y evaluar el cumplimiento de los cbjetivos, normas, politicas,
sistemas y procedimientos establecidos.
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Supervisar, organizar y coordinar |a aplicacion de las prestaciones establecidas
en las condicicnes generales de trabajo.

Implementar y dar seguimiento a la normatividad en materia de seguridad,
higiene y medio ambiente en el trabajo.

Vigilar y coordinar la aplicacién de los procedimientos para el funcionamiento
de la comisidn central, asi como de las auxiliares de seguridad, higiene y medio
ambiente en el trabajo.

Supervisar, organizar y coordinar los movimientos de registro de los
trabajadores ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

Supervisar, organizar y coordinar  los movimientos de registro de los
trabajadores ante la aseguradora para la aplicacién del seguro de vida
institucional. : '. - :
Supervisar la gestaon ante el instituto. de segur:ctad y servicios sociales de los
trabajadores del-___.estado de las solicitudes de’ _p_restamos de los servidores
plblicos, |

Supervisar, nizar y coordinar -los movimientos de registro de los
trabajadores 3 ' s trabajadores al servicio del
estado (FONAC

Coordinar, controlary organizar el reglstro de ‘padrones de los trabajadores con
derecho a las preStacaones del dia del padre, de la madre, del nifio, de reyes,
estancias infantiles y umformes secretarza[es

Supervisar, controlar y actualizar Ta elaboracién de las identificaciones de los
servidores publicos.

Dirigir. los Tecursos: humanes que: integran la subdireccion de prestamenes, para
_obtener el maximo de eficiencia en el desarrolic de sus actividades, - .

Formular y presentar en forma periddica los resultados a la direccion de
administracion de personal sobre cumplimiento de programas; vigilando los
recursos.

Coordinar, controlar y dar seguimiento a los movimientos de rescate del seguro
de separacion individualizado.

Atender las solicitudes de informacion requerida por el peticionario de la
informacién a través de la unidad de transparencia y acceso a la informacion de
los tribunales agrarios, asi como en el caso de ser sujeto obligado a proporcionar
y/o realizar la carga de la informacidn correspondiente a las obligaciones de
transparencia a las que se refiere el titulo guinto de la ley general de
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transparencia acceso a la informacion pablica del sistema de portales; asi como
en el apartado de transparencia de la pagina web de los tribunales agrarios.
Las demds que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con fa normatividad aplicable.

Departamento de prestaciones

Objetivo:

Contribuir @ gue la subdireccién de prestaciones cumpla en estricto apego a la
normatividad aplicable, en lo concerniente-a las prestacmnes y servicios al personal de

base y de confianza de los tr|bunales agranos'f )

Funciones:
L.

II.
E

IV,

VI.
VIIL.

VIII,

IX.

Dar seguimiento ¥ las directrices sefialadas porlaisubdireccién de prestaciones
con relacion a--?_ié"s-’"c:riterios para la formulacion, in umentacion y evaluacion del
programa de t ajo anual referente al otorgamiento de las prestaciones def
personal; bajo:los principios de eficiencia, nalidad y transparencia; y
atender el cumplimiento de [os ob]etlvos, ormas, politicas, sistemas vy
procedimientos establecidos. S
Aplicar las prestaaones establecidas en | 1_cc':i‘hdiciones generales de trabajo.
Dar cumplimiento a la norrrratlwdad en materia de seguridad, higiene y medio
ambiente en el trabajo.

Aplicar los procedimientos para el funcionamiento de la comision central, asi

. como de las auxiliares:de seguridad, hlglene y medio-ambiente en-eltrabajo.
“Llevar'a cabo los miovimientos de’ registro delos traba]adores ante el Instituto

de Seguridad y Servicios Sociales de fos Trabajadores del Estado.

Efectuar los movimientos de registro de los trabajadores ante la aseguradora
para la aplicacion del seguro de vida institucional.

Gestionar ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado las solicitudes de préstamos de los sefvidores plblicos.

Efectuar los movimientos de registro de los trabajadores al fondo de ahorro
capitalizable de los trabajadores al servicio del estado (FONAC), asi como el
ahorro solidario.

Llevar a cabo el registro de padrones de los trabajadores con derecho a las
prestaciones del dia del padre, dia de la madre, dia del nifio y dia de reyes.
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X.  Elaborar las identificaciones de los servidores publicos.

Xi. Atender las solicitudes de informacidn requerida por el peticionario de la
informacién a través de la unidad de transparencia y acceso a la informacion de
los tribunales agrarios, ast como en caso de ser sujeto obligado a proporcionar
y/o realizar la carga de la informacion correspondiente a las obligaciones de
transparencia a las que refiere el titulo quinto de la ley general de transparencia
y acceso a la informacion plblica en el sistema de portales de obligaciones de
transparencia (SIPOT); asi como en el apartado de transparencia en la pagina
de internet de los tribunales agrarios; y

XII. Las demds que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.

Direccién de presupuesto y.remuneraciones

Objetivo:
Coordinar y supervis correcto ejercicio del presupuesto anual de servicios
personales, y la elab én de las néminas de pago:de sueldos, en apego a la
normatividad vigente, y asi garantizar el pago puntual al personal de los tribunales
agrarios, asi como wgliar e dnstrumentar el cumphmtento de la normatividad vigente
aplicable en la materia que emlte la Secretaria ‘de Hacienda y Crédito Publico, la
Secretaria de la Funcién Pablica ¥: eiﬁ_""n'st!tuto Nacnonai de Acceso a la Informacion.

Funciones:
- L.+ Proporcionary validar la informacién que para el presupuesto anual.de servicios
-~ .personales requiera la Secretaria de Hacienda y Crédito ‘Plblico, para el
otorgamiento del recurso de las plazas autorizadas a los tribunales agrarios.
11.  Verificar que el ejercicio del presupuesto de servicios personales sea conforme
a las partidas presupuestales y al calendario establecido en el presupuesto de
egresos de la federacion.
III. Vigilar la elaboracion de informes presupuestales para garantizar el pago
oportunc de nominas.
IV. Coordinar y verificar que las solicitudes de recursos para el pago de servicios
personales sean cubiertas oportunamente por la tesoreria de la federacién.
V. Supervisar la elaboracidn de la documentacion (cheques, depdsitos bancarios;
talones comprobantes de pago, ndminas), para respaidar el pago de némina,
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asi como llevar acabo el timbrado de la némina, en los términos dispuestos por
la regulacion hacendaria.

Confirmar la elaboracién de solicitudes de afectaciones presupuestales, para
controlar el ejercicio del presupuesto y evitar desviaciones y desfasamientos en
el pago de servicios personales;

Verificar la correcta generacion de la cuenta pUblica de servicios personales para
justificar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico el gasto anual de
servicios personales;

Supervisar la generacion de informes a terceros, sustentada por la
documentacion referente a deducciones al personal, las operaciones ajenas que
reflejen las deducciones y asi poder- realizar la recuperacion ante la Tesoreria.
Verificar que se aphquen de- acuerd =@ la normatividad establecida los
descuentos correspondrentes ala cobertura -:de diversas prestaciones (Instituto
de Seguridad y Semcms Sociales para- Ios Trabajadores del Estado),
aseguradoras, por concepto de seguros de wda seguros de retiro, asf como los
descuentos por: ;Ios compromisos contraidos por: el trabajador, referentes a
créditos hipotecarios, préstamos a corto plazo, seguros individuales y aplicacion
de ordenamiento judicial en cuanto a pensione enticias;

Coordinar la elaboracion de los proyectos p"_ gpuestales y organizacionales
para la creacidn, conversion y renivelacién de plézas asf como el cumplimiento
a la observancia de las. dlsposmlones emitldas telativas a incrementos salariales,
de acuerdo a la normatwldad e "tlda por las Secretaria de Hacienda y Crédito
Plblico y Secretarfa de la Funcién Plblica;

Comprobar que las conciliaciones bancarias y presupuestales, son conformes a

- -los-recursos proporuonados para el pago de servicios: personaleS’ :

XII. " Elaborar. los documentos. que comprieben el gasto defrecurso’ I’E.‘C{bldﬁ para el

pago de servicios personales;

Atender las solicitudes de informacidon requerida por el peticionario de la
informacién a través de la unidad de transparencia y acceso a la informacion de
los tribunales agrarios, asi como en caso de ser sujeto obligado a proporcionar
y/o realizar la carga de la informacién correspondiente a las obligaciones de
transparencia a las que refiere el titulo quinto de la ley general de transparencia
y acceso a la informacion publica en el sistema de portales de obligaciones de
transparencia (SIPOT); asi como en el apartado de transparencia en la pagina
web de los tribunales agrarios;
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X1V, Supervisar que se lleven a cabo las valuaciones de puesto y el registro de la
estructura organizacional de los tribunales agrarios ante la Secretaria de la
Funcidn Pablica, en sus sistemas informaticos vigentes, ello conforme a las
disposiciones emitidas tanto por la secretaria citada como por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico; y

XV. Llas demds que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.

Subdireccion de presupuesto de servicios personales

Objetivo:
Proporcionara la Secretaria: de Hacsenda ¥ Credito Pubhco la informacion que requiera
para la elaboracion del anteproyecto del presupuesto anuat de servicios personales vy
Hevar acabo el control del presupuesto anual de serv:cms personales, supervisar las
funciones para la conciliacion del gasto, presupuesto y sistema de ndmina; elaborar la
cuenta publica y sisk integral de informacion, apego a lo indicado en la
normatividad vigente ‘aplicable, asi como llevar a cabo el registro de la estructura
organizacional ante la Secretaria de la Funcion Pdblica en sus sistemas informativos
vigentes Y realizar los procesos relativos a mochﬁcacnones estructuras (creacion,
cancelacién y conversién) de piazas e__mcrementos saiana!es conforme a la normatividad

g

que emita la secretaria de hacienday o dito puiblico.

Funciones:
" I. " .Coadyuvar:con la Secretarfa de Hacuenda 'y Crédito Pblico, en la-elaboracion
- del anteproyecto ‘de- presupuesto anual de servicios personales, asi como dar
seguimiento y control al presupuesto anual de servicios personales que
garantice los recursos presupuestales para el pago de sueldos de la estructura
autorizada de [os tribunales agrarios;

II. Supervisar el ejercicio det gasto de servicios personales en apego al presupuesto
autorizado y/o realizar las adecuaciones presupuestales requeridas para
garantizar la solvencia del capitulo 1000 (servicios personales);

1I1. Verificar presupuestalmente las solicitudes de pago de ndmina y elaborar
ordenes de pago de operaciones ajenas que garanticen la cobertura de las
prestaciones econdmicas y de seguridad social a los trabajadores de los
tribunales agrarios;
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Informar de la cuenta pUblica de servicios personales e informar anualmente
sobre el ejercicio presupuestal a la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico;
Gestionar ante la Secretaria de la Funcion Piblica |la autorizacién de la estructura
orgdnica vigente para cada ejercicio presupuestal, mediante el sistema de
aprobacion y registro de estructuras organizacionales vigente, asi como operar
el sistema de valuacion de puestos de la administracién plblica federal.
Supervisar la elaboracidn de los proyectos presupuestales que involucren la
creacion, conversion, renivelacion y cancelacion de plazas, asi como lo relativo
a los incrementos salariales de acuerdo a la normatividad establecida por las
Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico y Secretaria de la Funcién Piblica y
realizar los tramites necesarios ante dichas secretarias.
Supervisar que el e}erc1c1® presupuestai sea congruente con la estructura
autorizada ocupada: de los tribunales agrarms=’*- .
Atender las solic:itudes de informacién requenda por el peticionario de la
informacién a través de la unidad de transparencia y acceso a la informacién de
Jos tribunales: agrarfos asi como en caso de set sujeto obligado a proporcionar
ycarga de la informacion correspondiente a las obligaciones de
transparencia a las que refiere el titulo quinto d ‘ley general de transparencia
y acceso a la informacion publica en el sistema de portales de obligaciones de
transparencia (SIP.T), asi como en el apartado'de transparencia en la pagina
web de los tribunales agrarios;y :
Las demas que se reqwera éra el cumphmlento de sus funciones de
conformidad con la normatividad ap]lcab!e

Departamento de presupuesto de servicios personales

Funciones:
I

il
111,

v,

Revisar y aplicar los conceptos de ndminas ordinarias e incrementos salariales,
percepciones, deducciones y validacion del page de nomina.

Creacion de conceptos para ndmina y produccion de la misma.

Generar informacion bimestral de cuotas patronales a los empleados para
integrar en los sistemas SAR (sistema de ahorro para el retiro) y CONSAR
(comisién nacional del sistema de ahorro para el retiro).

Controlar el ejercicio de todas las partidas presupuestales que conforman el
capitulo 1000 de ndmina en el sistema de contabilidad y presupuesto (SICOP).
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Realizar el pago centralizado y crear el archivo con la informacion para el pago
con las cuentas de la institucion a distintos bancos.

Generar bases de datos con informacién sobre el capitulo 1000 para atender
auditorias y presentacidn de cuenta publica.

Elaborar cuando le sean solicitadas las constancias de percepcién y retenciones
de los trabajadores de los tribunales agrarios.

Subdireccion de remuneraciones

Objetivo:

Llevar a cabo el pago oportuno y ef“ icaz de Ies salaﬂos del personal, verificando que se
efectien los descuentos y {a aplicacion de las bases del calculo en los procesos de
némina, a través de la operacson de programas de computo que permitan realizar los
reportes para tal fin, de conformidad con lo establecido en fa ey, normas y reglamentos
vigentes, considerandq.él--"t_otal de los conceptos aplicades:a la ndmina del personal.

Funciones:
L.
11.

HI.

v,

VI
VIL

Supervisar la correcta aplicacion de la normatividad vigente, asi como planear
las actividades necesartas para el pago oporl:uno al personal.
Supervisar la operaczan y control de- los.‘procesos informaticos del érea,
especialmente en el calculo‘:}" e ”__muneracrones de acuerdo a las percepciones
y deducciones establecidas en ia fey, normas y reglamentos.
Verificar la captura de descuentos al personal, para mantener actualizado tanto

el sistema de-ndmina, asi como-el calcule de la némina {faltas, retardos 'Seguros
“individuales, Seguros mstltuaonales prestamos personales).

Supervisar el oportuno flujo de informacion que agilice el proceso de emision
de ndéminas, para el pago de personal y la adecuada aplicacion de los
descuentos al mismo, asi como la salida de informacion a las areas involucradas
en ¢l proceso,

Supervisar la generacion del timbrado de ndmina quincenal, conforme lo
dispuesto por el servicio de administracion tributaria.

Coordinar con la subdireccién de pagos la cancelacion de pagos.

Generar los listados de firmas, impresion de cheques y generacion de medio
magnético para depdsito de las diferentes ndminas, asi como los respectivos
respaldos de ndminas, informes y reportes que garanticen el pago conforme a
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los calendarios establecidos y los productos para el intercambio de la
informacion para las diferentes areas.

VIII.  Verificar la captura de movimientos de personal; altas, bajas y promociones;
para mantener actualizado el sistema de ndmina y asi cubrir los emolumentos
del personal con sus datos presupuestales actuales;

IX. Atender las solicitudes de informacion requerida por el peticionario de la
informacion a traves de la Unidad de transparencia y acceso a la informacion
de los tribunales agrarios, asf como en caso de ser sujeto obligado a
proporcionar y/o realizar fa carga de la informacion correspondiente a las
obligaciones de transparencia a las que refiere el titulo quinto de la ey general
de transparencia y acceso a la informacién ptblica en el sistema de portales de
obligaciones de transparenc;a «S O"'_)_,_ asi como en el apartado de
transparencia en la pagma de internet de- Ias.-?tnbunales agrarios; y

X. Las demas que se requieran para el cumphmlento de sus funciones de
conformidad con'la normatividad aplicable.

Departamento de remuneraciones

Objetivo:
Verificar que se efectiien los movimientos del personal, los descuentos y la aplicacidon de
las bases de calculo en los procesos de ndmina, asi como el pago oportuno de los
emolumentos del personal de acuerdo a la normatividad vigente.

Funciones: R S _ . _ L L
I.  Verificar la aplicacién de descuentos por prestaciones ¢ incidencias, Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, Fondo de
Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado y aseguradoras, al personal en apego la normatividad aplicable a cada
uno de los conceptos a descontar;
II.  Verificar la congruencia de las bases de calculo para el correcto calculo de 1a
ndmina para garantizar €l pago cabal de emolumentos al personai;
III.  Efectuar la impresién de ndminas, respaldos de ndmina, cheques, informes y
reportes que garantice el pago conforme a los calendarios establecidos y los
productos para el intercambio de informacion para las diferentes areas;

101



TRIBUNAL SUPERIOR AGRARIO MANUAL DE ORGANIZACION

ENERO 2019

IV. Generar solicitud de presupuesto de Hacienda (SICOP), para el pago de néming;
V. Generar la dispersidn de pago en cuentas bancarias (CLS), con la Tesoreria de
la Federacion vy la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico;

VI, Atender las solicitudes de informacidén requerida por el peticionario de la
informacidn a través de la unidad de transparencia y acceso a la informacién de
los tribunales agrarios, asi como en caso de ser sujeto obligado a proporcionar
y/o realizar la carga de la informacién correspondiente a las obligaciones de
transparencia a las que refiere el titulo quinto de la ley general de transparencia
y acceso a la informacion publica en el sistema de portales de obligaciones de
transparencia (SIPOT); asi como en el apartado de transparencia en la pagina
de internet de los tribunales. agrarios; y

VII, Las demas que se requ&eran para’ eI -cumplimiento de sus funciones de
conformidad con __la__-.pormatw:dad apllcabie_._

Subdireccion de pagos y c : j’probacién de gasto

Objetivo:
Realizar el pago oportundy remuneraciones y ofras prestaciones al personal de los
tribunales agrarios de acuerdo a los calendarms establecidos, considerando la
normatividad vigente. - o

Funciones:
I. Actualizar quincenalmente la plantilla de personal de acuerdo a los movimientos
autorizados (altas, bajas y promociones) por la direccion de administracion de
personal;

1I. Verificar la aplicacion en nomina de los movimientos de personal, generados
quincenalmente a efecto de cubrir el pago a los trabajadores de los tribunales
agrarios;

III. Verificar que los recursos solicitados quincenalmente a la tesorerfa de fa
federacion para el pago de remuneraciones, tiempo extra, empleado del mes u
otros, sea lo indicado en la solicitud de recursos para ser correctamente remitido
a la cuenta bancaria de los tribunales agrarios;

1IV.  Realizar la distribucién de los recursos para el pago de remuneraciones;

V. Verificar que el pago de remuneraciones del personal sea conforme a la nomina
para asi evitar duplicidad u omisién;
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Verificar que el archivo de dispersion para depdsito a las cuentas individuales
de fos servidores publicos de los tribunales agrarios, coincida con el importe de
la cuenta por fiquidar certificada generada para este concepto;

Verificar que la tesorerta de la federacion realice los depdsitos de acuerdo con
la informacién contenida en el archivo de dispersion;

Realizar la proteccidn de los cheques para el pago de la némina quincenal a
través del sistema de validacién bancaria;

Realizar la cancelacion de cheques que por diversas situaciones no fueron
pagados a sus beneficiarios, y realizar la devolucién del importe de los mismos
a la Tesoreria de la Federacion;

Verificar la elaboracion de las conciliaciones bancarias de las distintas cuentas
de pago de servicios personales;

Verificar que Jos depdsitos bancarios y cheques correspondan a los emitidos por
la Direccidn de presupuesto y remuneraciones;

Coordinar con las subdirecciones de presupuesto y remuneraciones [a
devolucion y reintegros al presupuesto de servicios personales de los tribunales
agrarios de aquellos recursos que fueron solicitados para el pago de salarios vy
que por diferentes causas no procedieron ante la tesorerfa de la federacion;
Atender las solicitudes de informacidn requerida por el peticionario de Ia
informacidn a través de [a unidad de transparencia y acceso a la informacién de
los tribunales agrarios, asi como en caso de ser sujeto obligado a proporcionar
y/o realizar la carga de la informacién correspondiente a las obligaciones de
transparencia a las que refiere el titulo quinto de la ley general de transparencia
y acceso a la informacion piblica en el sistema de portales de obligaciones de
transparencia (SIPOT); asi como en el apartado de transparencia en la pagina
de internet de los tribunales agrarios; y

Elaborar las comprobaciones de gastos de los pagos que se realizaron al
personal por los diversos conceptos.

Establecer calendarios con fechas programadas gue se remiten a las diversas
aseguradoras, asi como al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de fos
Trabajadores del Estado, Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y a la Direccion de
administracién de personal con ef propdsito de que envien oportunamente los
descuentos que se deban aplicar en el sistema de némina;

Coordinar que las solicitudes de pago de los trabajadores se entreguen
oportunamente en las fechas establecidas;
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XVIL.  Verificar que se entreguen en tiempo y forma las solicitudes de cuentas por
liquidar (pagos a terceros a la direccidn de recursos financieros);

XVIII. Elaborar todo lo relacionado con los oficios de informacién a los trabajadores
de los descuentos que se aplican en ndmina;

XIX.  Recibir, revisar y analizar la documentacion para cubrir el pago de tiempo
extraordinario y empleado del mes,

XX. Llevar el proceso de devolucion de pagos del personal que causé baja para
tramitar el reintegro ante la Tesorerfa de la Federacion en coordinacion con la
subdireccién de pagos;

XXI, Entrega de constancias de percepciones y retenciones y recibos fiscales para la
declaracion anual y patrimonial, asl como estados de cuenta de seguro de
separacion individualizado;

XXII. Revisar que se compruebe el gasto de los pagos que se le realiza al personal;

XXIII.  Uevar el control del archivo de la direccion de presupuesto y remuneraciones.

XXIV. Las demds que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.

Departamento de servicio médico

Objetivo:

Atender, administrar, diagnosticary aplicar €l conocimiento y los recursos médicos y
material de curacién, para atender los problemas emergentes y primarios de salud del
personal que labora en la Institucion.

Funciones: o : . . y . L L

1. Dar consulta a quien la requiera para decidir y aconsejar el tratamiento
correspondiente.

II.  Elaborar programas de detencion de enfermedades aplicables al personal.

ITII.  Atender accidentes, urgencias y malestares del personal.

IV.  Elaborar informacion estadistica de los casos atendidos.

V. Solicitar y aplicar medicamentos y materiales de curacién indispensables para
el personal que lo demande, actuando como consultorio de primera atencidn, y
derivando al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado a los pacientes que asi lo requieran y necesiten completar un
tratamientio.
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Departamento de servicio dental

Objetivo:
Atender, administrar y aplicar los medicamentos y tratamientos odontolégicos, por

urgencias o por sintomas primarios de los problemas dentales del personal que labora
en la institucion.

Funciones:
I.  Atender al personal para solucmnar malestares y enfermedades que afecten la
productividad,. A :
II.  Programar las consultas tratamientos '
complicaciones que: propician el ausentismo. .

IIl.  Solicitar medicamentos y material de curacid ra aplicarlos y entregarlos a
los demandantes. Lo

IV.  Elaborar estad_lgi_;_{cas de casos atendidos.

rgencias dentales, para evitar

Direccion general de recursbs_-_-‘ﬁﬁateria!es

Objetivo:

Administrar, la aplicacidn de recursos materiales y tecnoldgicos mediante la prestacion
‘de servicios derivados de las diferentes adquisiciones, buscando con eficiencia y. eficacia
fa aphcacaon de los. recursos,; -estableciendo los controies necesarios para su planieacion,

presupuestacion, autorizacion, adquisicion, distribucion, control y baja de los bienes de
fos tribunales agrarios.

Funciones:

I.  Administrar los servicios que requieran en materia de servicios generales,
adquisiciones, suministros, obras, seguridad, limpieza y vigilancia las distintas
unidades administrativas que integran los tribunales agrarios.

II.  Establecer y ser parte integrante de los diversos comités y subcomités
requeridos para la administracion, adquisicidn de recursos materiales y servicios

generales que por disposicion juridica y/o administrativa deban conformarse y
105



TRIBUNAL SUPERIOR AGRARIO

MANUAL DE ORGANIZACION

IIL

v,

VI

VIL,

VIIIL

X

XL

XII.

ENERO 2019

funcionar en los tribunales agrarios.

Elaborar e implementar el programa anual de conservacion y mantenimiento de
instalaciones, inmuebles, mobiliario y equipo de los tribunales agrarios de
conformidad con los requerimientos de las unidades administrativas vy
presentarlo al superior jerarquico para su aprobacion y ejecucion.

Presentar el programa anual de adquisiciones y servicios conforme a los
requerimientos de los tribunales agrarios.

Integrar y coordinar el programa interno de proteccién civil para el personal,
instalaciones, bienes e informacion del tribunal, conforme a las normas y
requerimientos que emita la unidad general administrativa y ejecutarlos
conforme a lo establecido en las disposiciones legales aplicables;

Proponer, supervisar y establecer las politicas, normas, sistemas vy
procedimientos a instrumentar en materia de adquisiciones, arrendamientos,
prestacion de servicios, obra pUblica y servicios relacionados con la misma a fin
de someterlo a consideracion de la unidad general administrativa;
Proporcionar Ja informacion necesaria a fa direccién general de programacion,
organizacion esupuesto, a efecto de que se tramiten las autorizaciones
presupuestales y jos pagos derivados de adquisiciones de bienes, prestacidn de
servicios, arreﬁd-a_ nientos, asi como los trab_ 05 de obra pUblica y servicios
relacionados con la:misma; o

Dirigir tos procedirmentos de licitacion. publ:ca mwtacmn a cuando menos tres
personas y adjudicacion. dlre"-' ta ara'-' a adquisicion de bienes, la prestacion de
servicios, la realizacion de obras y servicios retacionados con éstas, conforme a
las disposiciones normativas vigentes;

-Administrar, autorizar: la distribucion y resguarde de bienes e insumos-enire las
" unidades administrativas. requlrentes, asf'como la dlSpOSiC!Oﬂ final de bienes que

no resulten Gtiles para los tribunales agrarios;

Administrar los almacenes validando los inventarios y garantizando el correcto
registro, control y distribucion de los bienes muebles, equipo, parque vehicular
e insumos conforme a los requerimientos realizados por las diferentes areas de
los tribunales agrarios;

Administrar los servicios relativos a tecnologias de la informacidn, asi como
salvaguardar la informacion de las soluciones tecnoldgicas con que las que
cuentan los tribunales agrarios;

Administrar la operacidon de servicios y los mecanismos de seguridad de la
infraestructura tecnolagica, de los sistemas informaticos, asi coma los datos que
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se generan y se guardan de los tribunales agrarios;

XIII.  Atender las solicitudes de informacidn requerida por el peticionario de la
informacion a través deé la unidad de transparencia y acceso a la informacion de
los tribunales agrarios, asi como en caso de ser sujeto obligado a proporcionar
y/o realizar la carga de la informacidn correspondiente a las obligaciones de
transparencia a las que se refiere el titulo quinto de la ley general de
transparencia y acceso a la informacidn publica en el sistema de portales de
obligaciones de transparencia (SIPOT); asf como en el apartado de
transparencia en la pagina web de los tribunales agrarios; y

XIV. Las demds que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicables.

Direccion de servicios y recursos materiales

Objetivos: _
Adoptar las medidas Wecesarias para administrar 1a
generales de mobiliario ;equ:po de oficina y parque vehicular del Tribunal Superior
Agrario, asi como lo reiacronado con los seguros para {a-proteccion de su patrimonio,
ademds de programar el adecuado mantenimiento .de inmuebles e instalaciones
arrendadas de los tribunales’ agrarlos, en forma "’ac;onai para conservarlos en dptimas
condiciones de operacion. S g
Dirigir los procedimientos de recepuon almacenamlento custodia, suministros, registro,
resguardo, tramites de seguros para la protecc:on dei patrtmomo del tribunal, y control
de Ios b:enes de actlvo fl_}O nuevo y de uso. - SRS -

cta prestacidn de servicios

Funciones:
I.  Elaborar con base en los recursos disponibles de la direccion, el anteproyecto
de presupuesto de gasto en los rubros de servicios generales;

II.  Participar en la formulacién del presupuesto anual, para que los servicios
generales cumplan con sus proyectos de mantenimiento preventivo y correctivo
acorde a los diversos contratos;

II.  Supervisar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo en los
inmuebles del Tribunal Superior Agrario;
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Supervisar y comprobar el cumplimiento de todos los contratos celebrados por
los prestadores de servicios del Tribunal Superior Agrario y apoyar para Hevar a
cabo el arrendamiento de inmuebies para los tribunales unitarios agrarios y
oficinas centrales;

Apoyar a los prestadores de servicios en problemas técnicos que se pudieran
presentar en los inmuebles del Tribunal Superior Agrario;

Brindar en el &mbito de su competencia, |0s servicios de apoyo para el desarrollo
de eventos especiales en el Tribunal Superior Agrario;

Supervisar que se lleve a cabo el control de los servicios requeridos por las
unidades administrativas y jurisdiccionales de los tribunales agrarios para
garantizar la continuidad operativa; .
Supervisar la elaboracion. - del-. f;)__ograma preventivo y correctivo de
mantenimiento de: rotzHa vehicular, asi com' el mobiliario y equipo de oficina
del Tribunal Supenor Agrario; -
Supervisar la actuahzacmn permanente del padron vehicutar respecto a la
recepcidn, mventarlo, asignacidn, movimientos y registros de las unidades;
Supervisar la aplicacién de las politicas del Comité interno de proteccion civil y
coordinar eventos de simulacros organizado |la Secretaria de proteccién
civik;
Supervisar que se brlnde el servicio para retlro y traslado de bienes muebles y
equipo de oficina’ que" las_unidades aeimlmstratzvas y jurisdiccionales de los
tribunales agrarios, as;--como en' a mudanza a los centros de trabajo que Io
requieran; -

Participar en los diferentes comités del Tribunal Superior Agrario;

~-Supervisar que se de cumplimiento a los lineamientos que-establece la comision
“nacional para el uso eficiente de la energfa, referente’al ahorra de energfa en

Jos inmuebles del Tribunal Superior Agrario;

Supervisar la elaboracién de estudios de mercado, anexos técnicos y dictdmenes
para los procedimientos necesarios tanto de licitacidén plblica, de invitacién
restringida y adjudicacion directa, respecto a los servicios generales;

Participar como drea requirente en las licitaciones publicas, concernientes a
servicios generales;

Supervisar los sistemas de operacion que faciliten los procedimientos relativos
a la recepcion, custodia y asignacion de bienes de activo fijo para brindar un
suministro adecuado y oportuno;
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XVIL.  Supervisar las actividades de la administracién de bienes de activo fijo nuevo y
de uso, sobre la recepcién, acomodo, asignacion de nimeros de inventario y
control de almacén de activo fijo;

XVIII.  Planear la administracidn y politicas del parque vehicular sobre los
procedimientos y actividades relacionadas con la recepcién, custodia,
asignacion y mantenimiento de las unidades vehiculares;

XIX.  Controlar el parque sobre la recepcion, inventarios, asignacién, movimientos y
registro de las unidades, para mantener actualizada [a plantilla;

XX.  Supervisar el control de expedientes de vehiculos para disponer de informacion
correcta e inmediata;

XXI.  Supervisar la actualizacion de- resguardos en el Tribunal Superior Agrario por
altas, cambios de adscrlpcmn ilcenc:ias ""bajas

XXII.  Vigilar fa actuahzacmn del control de a5|gna<:ton y resguardos del activo fijo
propiedad de los tnbunales agrarios;

XXII,  Atender las soIICItudes de ‘informacion requer[da por el peticionario de la
informacion a:.t___"' vés de la unidad de transparencia.y acceso a la informacién de
los tribunales ﬁarios asi como en caso de sersujeto obligado a proporcionar

“carga de la informacion corres diente a las obligaciones de
transparencia alas que refiere el titulo quinto de la ley general de transparencia
y acceso a la informiacién publica en el sistema: de portales de obligaciones de
transparencia (SIPOT), asf comoen el apartado de transparencia en la pagina
de internet de los tnbunales agrarlos Y

XXIV. Las demds que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.

Subdireccion de servicios generales

Objetivo:
Coordina la correcta aplicacion de los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de los inmuebles ocupados por los tribunales agrarios, asi como de las
instalaciones eléctricas, hidrosanitarias, mobiliario y equipo de oficina, de la prestacidn
de servicios generales del Tribunal Superior Agrario, asi como apoyar en la revisidn
técnica y administrativa para el adecuado funcionamiento de las instalaciones de la
institucion.
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Supervisar y elaborar en conjunto con el departamento de servicios generales
las especificaciones técnicas, asi como los alcances para las bases de las
licitaciones publicas relacionadas con los servicios generales, cumpliendo asi con
la normatividad de adquisiciones de bienes y servicios;

Supervisar y elaborar en conjunto con el Departamento de servicios generales
los dictamenes de las propuestas técnicas de las licitaciones plblicas, referente
a los servicios generales;

Vigilar que los servicios contratados cumplan cabalmente con lo estipulado;
Revisar que se realice en tiempo y forma el pago a prestadores de servicio
previo analisis del presupuest e]ec tado o conforme a lo estipulado en el
contrato; e L L
Supervisar que Ias reportes 0 sohmtudes de servicios por las areas
administrativas ' sean. atendidos, asi como Ios controles y registros
correspondzenteS' ; g

Participar en conjunto con el Departamento mantemmtento en el programa
anual de obra piiblica, contribuyendo en la definicién de criterios y prioridades
recursos que permitan el. empefio de las labores de
mantenimiento:preventivo y correctivo a las i
Supervisar la requ:smlon de herramientas equo de seguridad y materiales
necesarios para llevar a. cabo el mantemmlento preventivo y correctivo, asi como
los servicios requeridos por el Tribunal Superior Agrario;

Fiscalizar el consumo de materialés y herramientas necesarias para llevar a cabo
los trabajos del servicio requerido;

Participar como integrante en la Com:smn m:xta central de Segur:dad e htg] ene
*y.medio ambiente en el trabajo;. . _ |

Promover, vigilar y participar en la apllcacmn de las polltlcas del comlte interno
de proteccion civil;

Promover, vigilar y participar en el cumplimiento de los lineamientos que
establece la Comisidon nacionat para el uso eficiente de la energia (CONUEE),
referente al ahorro de energia en los inmuebles del Tribunal Superior Agrario;
Atender las solicitudes de informacion requerida por el peticionario de la
informacion a través de la unidad de transparencia y acceso a la informacion de
los tribunales agrarios, asi como en caso de ser sujeto obligado a proporcionar
y/o realizar la carga de la informacién correspondiente a las obligaciones de
transparencia a las que refiere el titulo quinto de la ley general de transparencia
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y acceso a la informacion publica en el sistema de portales de obligaciones de
transparencia (SIPOT); asi como en el apartado de transparencia en la pagina
de internet de los tribunales agrarios; y

XIII, Las demas que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.

Departamento de servicios generales

Objetivo:
Administrar el programa de mantemmlento preventivo y correctivo de las instalaciones
eléctricas, hidrosanitarias, mablhano y équipo d _'eﬂcma y de [a prestacion de servicios
generales del Tribunal Superaor Agrario, asi com ‘apoyar en la revisién tecnica y
administrativa para el adecuaclo funcionamiento de’ Ias mstalac;ones de los tribunales
agrarios. :

Funciones:
I, Elaborar las ‘especificaciones técnicas vy ale es para las bases de las
licitaciones pliblicas relacionadas con los servicios generales, cumpliendo asi con

la normatividad de- adquisiciones de bienes_--y_"_'_sgrvicios;

II.  Elaborar los dictémenes de las propuestas técnicas de las licitaciones plblicas,
referente a los servicios -generales, para evaluar y hacer cumplir las
especificaciones técnicas solicitadas;

II1.  Comprobar que los servicios contratados cumplan cabalmente con lo estipulado;
IV. - Verificar que el. mantenimiento preventwo y correctwo se: efectue dentro del
© ¢ Tribunal Super:or Agrario: - S R

V. Tramitar €l pago a prestadores de servicio previo andlisis del presupuesto
ejecutado o conforme a lo estipulado en el contrato;

VI.  Participar como integrante en la comision mixta central de seguridad e higiene
y medio ambiente en el trabajo;

VIL.  Promover, vigilar y participar en la aplicacion de las politicas del comité interno
de proteccion civil;

VIII.  Promover, vigilar y participar en el cumplimiento de los lineamientos que
establece [a comision nacional para el uso eficiente de la energia (CONUEE),
referente al ahorro de energia en los inmuebles del Tribunal Superior Agrario;
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IX, Atender las solicitudes de informacion requerida por el peticionario de la
informacién a través de la unidad de transparencia y acceso a la informacién de
los tribunales agrarios, asi como en caso de ser sujeto obligade a proporcionar
y/o realizar la carga de la informacidn correspondiente a las obligaciones de
transparencia a las que refiere el titulo quinto de [a ley general de transparencia
y acceso a la informacion publica en el sistema de portales de obligaciones de
transparencia (SIPOT); asi como en el apartado de transparencia en la pagina
de internet de los tribunales agrarios; y

X. Las demas que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.

Departamento de mantenim_iezhta L

Objetivo: _
Programar, atender y suj
a los inmuebles de lo:
detectados por la Dire

:'ento preventivo y correctivo,

ervisar los trabajos de mantenimie
on reportados el personal o

unales: agrarios, mismos qu
n de servicios y recursos mate

Funciones: :
I. Asignary reahzar'de !as trabajos del. mantenlmlento preventivo y correctivo a
los diversos inmuebles de los tr;bunalea agrarios;
II. Atender los reportes o solicitides de servicios registrados por el area
administrativa y generados por el personal de las diferentes areas de los
- tribunales agrarios;: S T IS S
TII.  Entregar a la subdireccién de servicios' generales eI formato de solicitud del
servicio firmado de conformidad por el solicitante en tiempo y forma, para
actualizar controles y registros;
V. Realizar revisiones a las instalaciones para detectar las necesidades inmediatas
de mantenimiento y evitar un mayor deterioro de las mismas;
V. Apoyar en la supervision de la realizacion de los trabajos asignados a
prestadores de servicios;
VI. Coadyuvar en los programas de proteccion civil para orientar y apoyar al
personal del Tribunal Superior Agrario;
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VIIIL.

IX.

XL

XII.
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Participar en el programa anual de obra publica, contribuyendo en la definicidn
de criterios y prioridades de asignacion de recursos que permitan el desempefio
de las labores de mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones,
Requerir las herramientas, equipo de seguridad y materiales necesarios para
llevar a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como los servicios
requeridos por el Tribunal Superior Agrario;

Administrar el consumo de materiales y herramientas necesarias para llevar a
cabo los trabajos del servicio requerido;

Realizar reportes de resultados de las actividades bajo su responsabilidad;
Atender las solicitudes de informacién requerida por el peticionario de la
informacion a través de la Unldad de, transparenc:a y acceso a la informacion
de los tribunales agranos asi como en caso de ser sujeto obligado a
proporcionar y/o reahzar la carga de fa mformacnon correspondiente a las
obligaciones de, transparenqa a las que reﬁere el titulo quinto de la ley general
de transparenma y acceso a la informacion pu[allca en el sistema de portales de
obligaciones de -~ transparencia  (SIPOT); asi-como en el apartado de
transparenma._e pagina de internet de los tribunales agrarios; y

las demas que se requieran para el cumpliiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable. .

Subdireccion de flotilla vehicuiaf}:'hc‘ti:\;&ﬁjp”'y_. seguros

Objetivo:

Orgamzar y dirigir -los procedimientos de - recepaon -almacenamiento, - custodia,
sumzmstro, registro, resguardo tramites de segums para Ta proteccmn del patnmomo
del tribunal, y control de los bienes de activo fijo nuevos y de uso; asi como el control
administrativo, mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos.

Funciones:
I.

11,

Informar del activo fijo existente en el almacén y requerimientos de las
diferentes areas de los tribunales agrarios, para coadyuvar a la elaboracidn del
programa anual de adquisiciones de bienes de activo fijo

Coordinar los sistemas de operacion que faciliten los procedimientos relativos a
la recepcion, custodia y asignacion de bienes de activo fijo, para brindar un
suministro adecuado y oportuno.
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v,

VL
VIL
VIIL

IX.

X,
XII.
XIIL

KV,
XV,

XVII.
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Supervisar las actividades de la administracion de bienes de activo fijo nuevo y
de uso, sobre la recepcidn, acomodo, asignacion de nimeros de inventario y
control en el aimacén de activo fijo, para mantener actualizadas las existencias.
Planear la administracion y politicas del pargue vehicular sobre los
procedimientos y actividades relacionadas con la recepcién, custodia asignacion
y mantenimiento de las unidades vehiculares.

Controlar el parque vehicular sobre la recepcién, inventarios, asignacion,
movimientos y registro de las unidades, para mantener actualizada la plantilla.
Supervisar el control de expedientes de vehiculos para disponer de informacion
correcta e inmediata.
Revisar las facturas derivadas d I ma temm|ento preventivo y correctivo de las
unidades vehiculares, - :

Dirigir las actwldades dei departamento de almacen de activo fijo v flotilla de
vehiculos para el [ogro de sus funciones. -

Integrar la mformac:on para.el programa de aseguramzento de los tribunales en
las mejores coridiciones. _

Supervisar la :actualizacién de resguardos d
levantamiento inventario de Jos bienes di
para contar cortipformacién oportuna,
Coordinar las sohc1___. -_des'de actualizacion de. hc'.sguardos por licencias o cambios
de adscripcién y ntievas as;gnaaones de: bienes de activo fijo.

Supervisar la atencién - de ‘siniestros 'y gestiones efectuadas ante las
aseguradoras para la proteccmn de los bienes de activo fijo.

Coadyuvar en la entrega de documentacion e informacidn en las diferentes

ps tribunales agrarios y el
ivo fijo en oficinas centrales

-.etapas del procedimiento de bajas de active fijo. - S o
- Dirigir' fas. ‘actividades: del departamento ‘de activo fijo- para el logro de sus

furiciones.

Informar a su superior inmediato de los asuntos de su competencia

Efectuar otras actividades tendientes a mejorar la eficiencia y eficacia de las
funciones encomendadas al area.

Atender las solicitudes de informacidn requerida por el peticionario de la
informacion a través de la unidad de transparencia y acceso a la informacion de
los tribunales agrarios, asi comeo en caso de ser sujeto obligado a proporcionar
y/o realizar la carga de la informacién correspondiente a las obligaciones de
transparencia a las que refiere el titulo quinto de la ley general de transparencia
y acceso a la informacidn piblica en el sistema de portales de obligaciones de
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transparencia (SIPOT); asi como en el apartado de transparencia en la pagina
de internet de los tribunales agrarios; y

Las demas que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.

Departamento de flotilla vehicular y almacén

Objetivo:

Controlar y administrar el almacén de bienes de activo fijo, para la distribucidn
autorizada, asi como la utilizacién de los bienes muebles, en las diferentes areas de los
tribunales agrarios, supervisar y controlar el 'mantemmlento preventivo y correctivo del
pargue vehicular, para su adecuado funcuonamlento --a_ in de ayudar con el cumplimiento
de las funciones mherentes a los tribunales agrarios. -

Funciones:
1.

11,

II1.

R

VL

VII.

VIII.

Efectuar fa rec pcmn y la clasificacién de los
salvaguarda y almacenaje.
controlar y administrar el almacén de activo fijo, para satisfacer las necesidades
dentro de las diférentes areas de Ios trlbuhales agrarios, aplicando [las
disposiciones de los bienes. S

Comprobar la existencia de materlales medlante kardex, procurando tener los
datos actualizados, para la realizacién de cualquier solicitud de informacion por
parte de la Direccidn general de recursos materiales.

enes de activo fijo, para su

Elaborar las entradas y salidas de almaceén, para. su recepcion y entrega de
“bienes, con prewa autorizacion- por parte de’la Direccidn general de recursos

materiales, a las diferentes areas de los tribunales agrarios.

Controlar fa informacién referente a los movimientos realizados al parque
vehicular de los tribunales agrarios.

Llevar el control de la informacion proporcionada por parte de los tribunales
unitarios en referencia a las bitacoras de mantenimiento.

Atender y tramitar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
propiedad de los tribunales agrarios,

Confirmar la realizacion de los trabajos de mantenimiento solicitados por parte
de los usuarios o resguardantes de los vehiculos del parque vehicular propiedad
de los tribunales agrarios, para su buen funcionamiento.
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XI.

XIL.

X111,

X1V,

XV.
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Realizar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo en
coordinacion con la subdireccion de flotilla vehicular, activo fijo y seguros para
la optimizacion y conservacién del parque vehicular del Tribunal Superior
Agrario.

Participar en la realizacién y elaboracion de las especificaciones técnicas vy
alcances para bases de los procedimientos de licitacién plblica e invitacién a
cuando menos tres proveedores, de mobiliario, equipo de oficina vy
mantenimiento de vehiculos automotores.

Gestionar ante las autoridades correspondientes cualquier trdmite inherente al
parque vehicular propiedad del Tribunal Superior Agrario.

Planear y poner en marcha cualquier alguna otra actividad con el fin de mejorar
y optimizar las funcnones encomendadas' al-area.

Informar al o a. ios superiores mmedlatGS-; los asuntos relacionados a su
competencia. |

Atender las sol|c1tudes de informacion requerlda por el peticionario de la
informacion a través de la unidad de transparencia:y acceso a la informacion de
los tribunales-agrarios, asf comc}_:'_en caso de se to obligado a proporcionar
y/o realizar la a de la informacion corres iente a las obligaciones de
transparencia a‘las que refiere el titulo quinto deia ley general de transparencia
y acceso a la informacion plblica en el SIstem 1:de portales de obligaciones de
transparencia (SIPOT), asi como en el apartado de transparencia en la pagina
de internet de los tnbunates agranos y

Las demds que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.

Departamento de activo fijo y seguros

Objetivo:

Proponer e instrumentar las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios
para la salvaguarda de los bienes patrimoniales, otorgando la debida transparencia para
su manejo y custodia; atendiendo con oportunidad y eficacia, 10s requerimientos de las
diversas areas y tribunales unitarios agrarios; asi como realizar la gestion de seguros de
bienes patrimoniales, vigilando que los tramites tengan [a debida observancia de las
leyes, normas y reglamentos aplicables en el ambito de su competencia.
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Funciones:
1.

IL

II.

IV,

VI.

V1L

VIII.

IX.

XI.
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Establecer y operar los mecanismos de registro, asignacion y control, que
garanticen el adecuado manejo y custodia de los bienes que forman el
patrimonio de los tribunales agrarios.

Realizar la actualizacién de resguardos en el Tribunal Superior Agrario por altas,
cambios de adscripcién, licencias y bajas,

Controlar y participar en el programa de levantamiento de inventario fisico en
tas tribunales agrarios.

Vigilar los procedimientos de recepcidn, registro, inventariado, acomodo v
control de los bienes en el almacén.

Coadyuvar en la formulacic'm del-plan de asignacion y distribucién anual del
presupuesto para gasto ‘corriente e "'_‘__ver5|0n fisica para su aprobacion,
contribuyendo en. Ea “definicion de cntenos'*y prioridades de asignacion de
recursos para la del programa anual de adquisiciones.

Integrar la mf_onmacaon necesaria para el prog?éma de aseguramiento de los
bienes muebles @ inmuebles propiedad de los tribunales agrarios.

Gestionar, supervisar y participar en conjunto co el asesor externo de seguros
en los eventos:de siniestros en los bienes P imoniales, propiedad de los
tribunales  agrar os, con la finalidad d'_ ~obtener la indemnizacion
correspondiente por: parte de [as aseguradoras_ |
Tramitar los pagos de semc:os para Ias aseguradoras y el asesor externo de
Seqguros. =

Supervisar la oportuna entrega de la documentacmn e informacion relativa al
procedimiento de bajas de bienes de activo fijo.

- Participar en|a-realizacion y- elaboracién de las- ‘especificaciones técnicas, asi
" como “de los alcances dé las. bases para ‘los procesos” de” contratacion y

adjudicacion directa para el aseguramiento de los bieres, contratacion de
seguros y asesor externo de los tribunales agrarios.

Atender fas solicitudes de informacién requerida por el peticionario de la
informacion a través de fa Unidad de transparencia y acceso a la informacion
de fos tribunales agrarios, asi como en caso de ser sujeto obligado a
proporcionar y/o realizar la carga de la informacion correspondiente a las
obligaciones de transparencia a las que refiere el titulo quinto de la ley general
de transparencia y acceso a la informacién -pdblica en el sistema de portales
de obligaciones de transparencia (SIPOT); asi como en el apartado de
transparencia en la pagina de internet de los tribunales agrarios.
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XII. Las demas que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.

Departamento de bajas

Objetivo:
Proponer e instrumentar las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios
realizar el registro, integracidn, seguimiento y actualizacién de la Informacién del
proceso de baja de bienes propiedad de los tribunales agrarios.

Funciones: : -
1. Realizar la mtegramon ia mformaczon para fa:formulacion del programa anual
de disposicion. fi nai de bienes muebles” de cada ejercicio fiscal y las
modificaciones al mismo, con base en la documentac;on que presenten los
tribunales agral _5

IT.

I1I.  Analizar las propuestas. de bajas de bienes mugbles emitidos por los tribunales
unitarios agrarios '“‘-areas centrales, con los. reglstros y conciliaciones emitidas
por el area de activo. ﬂ]a para llevar a cab@ el destino final de los bienes muebles.

1V,  Dar seguimiento de los puntos de acuerdo derivados de las sesiones del comité
de bienes muebles del Tribunal Supenor Agrario.

V. Revisar que se emitan de manera correcta la clave de referencia para el pago

- de: derechos; . productos y- aprovechamientos conforme a Ias dlSpOSIClones

" normativas del esguema-e5cinco. : : C

VI. Verificar que sean atendidas las solicitudes de informacion requerlda por el
peticionario de la informacion a través de la unidad de transparencia y acceso
a la informacion de los tribunales agrarios, ast como en caso de ser sujeto
obligado a proporcionar y/o realizar la carga de la informacion correspondiente
a las obligaciones de transparencia a las que refiere el titulo quinto de la ley
general de transparencia y acceso a la informacion publica en el sistema de
portales de obligaciones de transparencia (SIPOT); asi como en el apartado de
transparencia en la pagina de internet de los tribunales agrarios.

VII. Llas demés que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.
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Direccion de adquisiciones, almacenes y suministros

Objetivo:

Servir a los tribunales agrarios, brindando un servicio de excelencia en las adquisiciones
que le sean requeridas, proporcionando para ellc proveedores gque garanticen las
mejores condiciones de precio, calidad y tiempos de entrega. Llevar un correcto
almacenamiento de los bienes, cuidando en todo momeénto su conservacidn y
distribucién adecuada, haciendo la entrega a las dreas que se requieran y que justifiquen
la necesidad de ello,

Funciones:
L.

II.

111,

V.

- VL
-.-_”comlte de log tribunales agrarlos para adqunsuc:ones, arrendamlentos y serwc:os
relacionados con bienes adjudiquen a los proveedores o licitantes,

VII.

Recibir y gestionar Ios requerlmtentos de materiales y suministros que solicitan
ias dependencnas Y entidades. B
Realizar consolidaciones en compras, que por su naturaleza y caracteristicas
similares deban contratarse en una sola operacién, para obtener mejores
condiciones dé precio, calidad y servicio,
Realizar los praCedtmlentos de adjudicacidn .1
licitacion plblica” dentro del marco normativo,
Elaborar las ordenes de compra que se genera motivo de adquisiciones.
Atender las consultas: que fas. depencienc:as y entidades de la administracién
publica del Estado le planteen can motivo de la aplicacion de las leyes, decretos,
acuerdos, reglamentos y manuales relacionados con las adquisiciones,
Elaborar los contratos que la direccion general de recursos materiales y el

cta, invitacion restringida vy

Desarrollar e implementar los sistemas necesarios para controlar y administrar
con transparencia, las bases de datos del padrdn oficial de proveedores.

Subdireccion de adquisiciones

Objetivo:

Administrar, los procesos de contratacidn de bienes y servicios de acuerdo a la
normatividad vigente, con el propdsito de proporcionar los insumos necesarios para el
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correcto desempefio de las actividades logrando la optimizacidn y transparencia en el
gjercicio de los recursos.

Funciones:

L

II.

I1I.

AR

VI

VII.

VIII.

X

X1.

Participar en el anteproyecto de presupuesto para orientar los recursos
asignados que se auforicen para la adquisicidn de bienes requeridos para la
operacion de los tribunales agrarios.

Proponer el programa anual de adquisiciones, para ejercer debidamente el
presupuesto asignado.

Llevar un registro puntual del acervo documental que se genere, informando al
comité de adqulsmlones ei estadn que guarda el programa anual de
adquisiciones. e o

Vigilar el cumpilmtento del programa anua‘l:if:ide trabajo y lograr los objetivos
encomendados,”

Validar los trabajes del programa anual de adquaslc:ones haciendo compatibles
los recursos preésupuestales autorizados con las necesidades, eventualidades y

_ htos de contratacién, para
satisfacer los regierimientos planteados por los tribunales agrarios.

Cumplir con el "pres:upuesto y programaciéhf_' de recursos disponibles para la
adquisicion de b:enes y contratacmn de senvicios.

Informar oportunamente a a:'Secretarta de la Funcidn Plblica a través del
sistema COMPRANET los procedlmlentos de adquisiciones, en cumplimiento
estricto a la ley de adqutsmlones arrendamlentos y servicios del sector plblico

Y- SU- reglamento . _ e o
~Controlar vy resguardar el archwo de la documentacnon generada en los
procedimientos de adquisiciones para resguardar y actualizar la documentacion

histérica.

Preparar y proporcionar la documentacion completa que se presenta al comité
de adquisiciones.

Organizar y participar en la recopilacién de informacién para la elaboracién de
fos procedimientos de adquisicidn mediante licitacidon publica, invitacion a
cuando menos tres personas y adjudicacion directa y verificar que se lleven a
cabo de conformidad con los montos vigentes establecidos en el presupuesto
de egresos del ejercicio fiscal de los tribunales agrarios.
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XV,

XVI.,
XVIL

XVIIL.

XIX.
XX.
XKL

XXIL.

XXIIL
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Informar al érgano interno de control de las penas convencionales que se
apliquen, derivado del incumplimiento por adquisicién de bienes.

Coordinar los procedimientos licitatorios, presencizales, electrénicos, mixtos y de
excepcion, a través del sistema electronico compranet, en cumplimiento con la
normatividad establecida.

Elaborar los pedidos adjudicando a los proveedores con base a los procesos de
contratacion.

Dar seguimiento y recibir las fianzas correspondientes a la garantia de
cumplimiento de los contratos derivados de los procedimientos de licitacion
pUblica e invitacion a cuando menos tres personas.

Presentar y revisar los informes relatjvos a las adquisiciones y contrataciones
que se deben presentar con. puntuahdad‘a;las instancias correspondientes.
Proporcionar las - bases para los procedlmlentos de contratacion para
adquisiciones. - - o

Evaluar las propesmmnes economicas y documentauon administrativa v legal
que presentanlos participantes en los prq sos de  contratacion, para
determinar la solvencia de éstos como parte del fallo de adjudicacién de pedidos
y contratos. - s
Elaborar informes trimestrales para el comité de adquisiciones.

Revisar las propuestas de los procedimientos de adjudicacion directa.
Supervisar y en su caso requerir a los jefes de unidad administrativa de los
tribunales unitarios agrarios el envio de los comprobantes de gasto que
amparen la adquisicién de combustible, a partir de las asignaciones que se les
radican mensualmente y que se canalizan en apoyo a las actividades;
Mantener actualizado el registro de los informes de aplicacion de los recursos
que se otorgan para la adquisicion de combustible, a fin de contar con el soporte
de asignacion de los recursos, y;

Las demas que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.

Departamento de adquisiciones

Objetivo:
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Atender los requerimientos respecto a las adjudicaciones directas, asi como solicitar los
estudios de mercado y apoyar en las bases de licitacion e informes de los procedimientos
licitatorios en apego a la normatividad vigente.

Funciones:
1. Solicitar, derivado de las especificaciones realizadas por el area requirente o
solicitante, al menos tres cotizaciones a empresas.
II. Elaborar cuadros comparativos con las cotizaciones de las empresas
involucradas en el proceso de adquisicidn y adjudicacion directa.
III.  Revisar la disponibilidad de recursos en la partida presupuestal correspondiente
en la subdireccion de presupuesto- ormatlwdad
V. Consultar con el departamento de-alm; n de materiales y suministros, las
solicitudes de bien'_'_s_consumzbles y servicies; con la finalidad de atender los
requerimientos de- bienes, serv;aos, materlales y suministros que no hay en
existencia en et almacen. L
V. Realizar compras directas que cumplan con el @hto establecido por la ley en
) de los requerimientos de las areas.

VI. Apoyar en los {Jgrmes trimestrales para el com ‘de adquisiciones.

VII.  Consultar con liversas areas de los tribunales agrarios, informacion acerca
de las especificaciones técnicas de los b|ene5 consumlbies, servicios, materiales
Y suministros por adqumr 0 contratar. .

VIII. Elaborar con el departament"f‘""e adqws:cuones ¢l informe relativo a las
adquisiciones y contrataciones con MIPYMES.

IX. Constatar que los bienes solicitados cumplan con las especificaciones del drea
o --_._sohatante. _ e : S . e

© X Apoyar en el registro de procedlmiento de hc1ta<:|on en- Ia pagma de
COMPRANET.

XI. Registrar, controlar y dar seguimiento en coordinacion con el departamento de
activo fijo, con la finalidad de verificar y atender los requerimientos.

XII. Evaluar la documentacion derivada de la convocatoria para determinar la
capacidad econdmica de los participantes en los procedimientos de licitacion
publica e invitacidn a cuando menos tres personas.

XIII.  Elaborar un registro pormenorizado de la asignacion de recursos para la
adguisicidon de gasolina para los tribunales agrarios.
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Elaborar y registrar en los formatos de control, las asignaciones de combustible
que se otorgan a servidores publicos de los tribunales agrarios, asi como Hevar
a cabo un registro pormenorizado de la asignacidn de gasolina que se entregan.

Subdireccion de almacenes y suministros

Objetivo:

Supervisar la operacion del almacén de materiales y suministros, asi como la integracion,
revision de documentacion, gestlon y segwmlento de contratos, derivados de servicios

del Tribunal Superior Agrarlo

Funciones:
L.

1.
1L

V.

VI
VII.

VIIL

IX.

Supervisar y coordlnar las actividades deE departamento de almacén de
materiales y sumlmstros

:a 1as bases de procedimientos d
Integrar y révts}"_r la documentacion lega
prestadores de” servicios adjudicados, para_
correspondlentes._,- _ S
Solicitar a la dlreccwn ‘general de. a-suntos }urlchcos la elaboracion de los
contratos con los prestadores d ervicios adjudicados, precisando Jos alcances
de los mismos, en base a los procedimientos de licitacion pablica, invitacidn a
cuando menos tres personas o de adjudicacién directa.

ntratacion.
cnica y econdmica de
“elaboracion de los contratos

.f?"_'_'_'iReCIbzr y revisar los contratos. elabarad@s ¥ proceder a.sy formalizacién y

distribucion al prestador del servicio y a las éreas del tribunal involucradas.

Dar seguimiento y recibir las fianzas garantia de cumplimiento de los contratos.
Calcular y aplicar las penas convencionales a los prestadores de servicios, por
atraso en la entrega de los mismos.

Orientar a personas de los tribunales unitarios agrarios que lo soliciten, en
aspectos de normatividad de adquisiciones y control de servicios.

Atender a los prestadores de servicios en cuanto al seguimiento de sus
contratos.

Realizar adicionalmente las actividades que encomiende la Direccidén de
adquisiciones almacenes y suministros.
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Departamento de almacén de materiales y suministros

Objetivo:

Establecer los mecanismos de control en los atticulos consurmibles para su recepcion y
registro, ast como el suministro a las diferentes areas, segin requerimientos para el
cumplimiento de los programas de trabajo dei Tribunal Superior Agrario.

Funciones:

L.

I

1I1.

Iv.

VL
VIL

VIII

IX.

Elaborar los requerlmtentos de bienes de consumo del programa anual para
contar oportunamente. con: !as extstenaas_ necesarias /para las actividades de
las areas del Tribunak Supenor Agrario.
Atender el sumlmstra oportuno de los blenes de consurno de las diferentes areas
del Tribunal Supenor Agrario. L

Supervisar el re istro y clasificacién de datos reta{:lonados con entradas y salidas
de los bienes de consumo. _
Realizar el informe mensual y conciliacién con ireccion general de recursos
financieros de entrada y salida por partida pres puestal.

Verificar conjuntamente con |las: Areas solicitan es, que los pedidos recibidos
cumplan con las condiciones convenidas con jos proveedores.

Elaborar informes perl‘:"d|cos sobre el'nd nero de bienes de consumo existente.
Elaborar las necesidades requeridas de articulos de oficina, papelerfa y bienes

de consumo, para las Licitaciones Publicas Nacionales e Internacionales

) _programadas por las areas competentes.
:_-;"Parttmpar enla reCepc;on y andlisis de- pmpuestas tecnlcas de los proveedores
parthpantes en las Licitaciones de articulos de oficina y papeleria.

Realizar el inventario fisico anual de los bienes de consumo.
las demas que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.

Subdireccion de control y seguimiento

Objetive:
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Implementar estrategias de control e integracion de informacion de los diferentes
programas y proyectos que prioricen las acciones a llevar a cabo para el cumplimiento
de metas y objetivos, asi como dar seguimiento a los asuntos turnados por la direccién
general de recursos materiales y servicios generales en sus diversas areas con el
propdsito de garantizar las respuestas, de manera eficaz, oportuna y eficiente.

Funciones;
1.

IL.

IIL

v,

VIL.
VIIIL

IX.

Realizar diariamente el seguimientc a los asuntos turnados a la direccion
general de recursos materiales por la unidad general administrativa,
particularmente de los tribunales unitarios agrarios.

Enviar a la direccidn general el informe grafico quincenal, correspondiente al
avance de los asuntos. atendidos v-no atendidos 2017 y 2018.

Enviar mediante . correo institucional a“ la ‘unidad general administrativa el
reporte qumcenal correspondiente al avance de ios asuntos atendidos y no
atendidos 2017 y 2018. S
Requerir mformac:on y/o documentacion a [as direcciones y subdirecciones de
la direccion ge neral, con base en las solicitud énwadas por la direccion de
transparencia -de: los tribunales -agratios para eparar las respuestas de la
direccién general,
Retroalimentar [a 1nformaC|0n que envia.la. -direccion general de recursos
humanos: empieado del mes, horas extras dei personal de base (mensuales),
funciones del personal de conf anza de la direccién general, perfiles de puestos,
resefia curricular mandos medios, elaboracién de examenes para concurso de
la plaza de jefe de unidad administrativa en los tribunales unitarios y vacaciones.

-Realizar oficio de solicitud de de5|gnac1on de. func:onarlos jpara.. Ia ‘comision
* auxiliar del Tribunal Superior Agrarioy de los sindicatos. -
Difusion de las acciones a desarrollar respecto del programa de prevencion de

riesgos del trabajo por la comision central de seguridad, higiene y medio
ambiente en el trabajo de los tribunales agrarios a través de correo electrénico
al personal de la direccién general (carteles, reportes, normatividad).

Recibir la informacion enviada por los tribunales unitarios agrarios a la direccion
general, a través del correo institucional, para la emisidon de turnos de
correspondencia, asi como envio de correos masivos a los tribunales unitarios
cuando asf se requiera.

Las demds que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.
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Subdireccion de normatividad y control presupuestal

Objetivo:

Coordinar, controlar y ejecutar en forma eficiente el ejercicio programatico-presupuestal,
asi como vigilar los procedimientos para la afectacion, disposicion y baja de bienes
muebles, con observancia en la legistacion vigente.

Funciones:

L

11.

II.

v,

VL

VIL: __"'-Instrumentar y operar las: accuones necesarlas que permitan el desarrol!o del

‘sistéma dé control interno,

VIIIL.

IX.

Elaborar v dar segwmiento al presupuesto anual autorizado para la unidad
responsable 100 “Trlbuna! Superior Agrarzo
Controlar los recursos autortzados a través de Ea implementacion de auxiliares

S| Tribunal Supenor Agrario.
Informar al Director general de recursos matetiales con la periodicidad que éste
determine la evg "c;on del presupuesto en los programas, actividades
institucionales y part:das presupuestales" ___utorlzados

Recibir, revisar, tramitary validar el pago de las solicitudes enviadas por las
areas ejecutoras del gasto, con cargo a las partidas presupuéstales
correspondientes.

Coordinar e integrar la informacion y documentacién que presenten los
tribunales unitarios agrarios y las oficinas centrales, para la formulacién del
programa anual de disposicion final de bienes muebles de cada ejercicio fiscal
y durante el afio llevar a cabo las modificaciones que se requieran;

Coordinar la integracién de los expedientes con la informacion requerida para
concretar el destino final de los bienes muebles propiedad de los tribunales
agrariosque han dejado de ser Utiles.

Integrar la carpeta de los asuntos que han de presentarse y de los puntos de
acuerdo para las sesiones del comité de bienes muebles del Tribunal Superior
Agrario.
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XI.  Participar como vocal en las sesiones del comité de bienes muebles del Tribunal
Superior Agrario y dar seguimiento a los acuerdos que se emitan.
XII.  Coordinar la elaboracion de los dictamenes de no utilidad de los bienes muebles
patrimonio del Tribunal Superior Agrario, conforme a su destino final.
XIII.  Vigilar que se lleven a cabo las sesiones ordinarias del comité de bienes muebles
del Tribunal Superior Agrario, conforme al calendario aprobado.
XIV.  Dar seguimiento al programa anual de disposicion final de bienes muebles.
XV. Informar al comité de bienes muebles del tribunal superior el estado que
guardan los asuntos en tramite.
XVI,  Realizar la actualizacién de la normatividad relacionada con el proceso de baja
de bienes muebles.

Departamento de control p’r:'é__s'_'ﬁpuestal

Objetivo:

Apoyar en [a planeacion _'eI ejercicio programético-pres
procedimientos para la afectaaon disposicion y baja de

estal y en la vigilancia de los
ienes muebles.

Funciones:

1. Apoyar en la integracion y control del presupuesto asignado a la direccién.
II.  Administrar la prestacion de servicios generales de mobtliano eqmpo de oficina
- yparque vehicular del Tribunal Superior Agrario, ~ -

I 'Superwsar que se dé cumplimierito a los Imeamientos que establece Ia comisidn
nacional para el uso eficiente de la energia, referente al ahorro de energia en
los inmuebles del Tribunal Superior Agrario;

1V.  Supervisar la elaboracién de estudios de mercado, anexos técnicos y dictamenes
para los procedimientos necesarios tanto de licitacién pdblica, de invitacion
restringida y adjudicacion directa, respecto a los servicios generales;

V.  Elaborar informes del ejercicio del presupuesto en los diferentes modulos de la
Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico.
VI.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia,
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Direccién de tecnologias de la informacién y comunicaciones

Objetivo:

Coordinar, asistir, asesorar, controlar y operar los sistemas de informacion
automatizados para los tribunales agrarios. Normar las actividades que involucran dichos
sisternas, asi como crear y actualizar las politicas, criterios y procedimientos para la
operacién de los sistemas de informacidn automatizados para los tribunales agrarios.

Funciones:

L.

11,

HI.

v,

VL

VIL.

VIIL

IX.

Elaborar la planeacmn estrateglca --de?fi-'*" direccion de tecnologias de la
informacién y comunicaciones (PETIC) y evaluar el cumplimiento del mismo.

Normar las actwudades que involucran fos . sistemas de informacion de los
tribunales agrarlos para mantener su operacmn y respaldar el cumplimento de
los objetivos.
Vigilar la apli

de las politicas, ¢riterios y procedimientos para la operacion
de los sistemas:de informacion automatizados para los tribunales agrarios.
Proponer y/o actualizar las politicas, criterios y procedimientos para la operacidn
de los sistemas de: mformamon automatizados ‘para los tribunales agrarios.
Definir ¢ implementar Ia infraes ucturd y _plataforma tecnoldgica en materia de
tecnologias de la informacidn -y - cofhunicaciones, dirigiendo su correcta
gjecucion, acorde a los protocolos establecidos por fa institucion,

Proponer, supervisar y mantener vigentes los sistemas que permitan manejar

con rap|dez y calidad |a mformacmn que se genera en Ios trlbuna[es agranos
‘Analizar fa factibilidad y determiniar los requenmtentos técnicos necesarios para

cubrir las necesidades de sistematizacion de los tribunales agrarios.
Determinar el plan presupuestal y el programa para la adquisicidon de equipos,
programas y paquetes de computo, desarrollo de sistemas con apoyo externo,
contratacidn de asesorias y gastos de mantenimiento y soporte a la plataforma
tecnoldgica, para su operacion.

Determinar las especificaciones técnicas para la adguisicidn de bienes
informaticos, y apoyar en los procesos de licitacion y calificacién de bienes
informaticos que se adquieran, apegado al presupuesto y a normas vigentes.
Coordinar la instalacion, configuracion y distribucion de los equipos, periféricos,
dispositivos y software de la infraestructura y plataforma tecnclogica,
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manteniendo en conjunto con el drea de activo fijo, el control de la ubicacién
del bien.

XI.  Elaborar los informes de incidencias registradas en el sistema de tickets de
reportes atendidos, pendientes, vencidos, cancelados v acciones tomadas.

XII.  Planear, dirigir y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes informaticos e instalaciones diversas.

XII.  Mantener la seguridad de la informacion de las bases de datos, servidores,
equipos de cédmputo, instrumentando los procedimientos de respaido vy
recuperacién correspondientes.

X1V,  Administrar y resguardar las licencias de software y bienes de tecnologias de
la informacién adquiridas por los tribunales agrarios.

XV.  Administrar los contratos relacmnados con esta direccion.

XVI. Desarrollar vy mantener ‘actualizado uh p!an de contingencia en caso de
desastres para los sustemas de los tribunales.; agranos

XVII.  Analizary promover necesidades de capacitacién en materia de tecnologias de
la informacidn para elevar el nivel de la cultura tecnoldgica en la direccion.

XVIII.  Autorizar las bajas correspondientes al equipo informatico.
XIX. Desarroliar todj -aquellas funciones mherente__s_ area de su competencia.

Subdireccion de tecnologias de la informacién y comunicaciones

Objetivo:
El propdsito de esta subdireccion es supervisar aquellas actividades relacionadas con la
lmplantacmn de soluciones de-infraestructura de telecomunicaciones y la ejecucion de
politicas y procedimfentos para la custodia de los’ equipes de telecomunicaciones.

Funciones:
[.  Supervisar aquellas actividades relacionadas con la implantacién de soluciones
de infraestructura de telecomunicaciones.
II.  Supervisar que se ejecuten las politicas y procedimientos para la custodia y
salvaguarda de los equipos de telecomunicaciones de |a institucion.

ITII.  Asesorar en la elaboracion de politicas de seguridad y administrar los sistemas
de los servicios de correo electronico seguro, asi como los sistemas de voz,
sistemas de transmisidn local y nacional, y de telefonia celular.

Iv. Detectar en coordinacion con las diversas areas, sus necesidades de
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VIL

VIIIL.

IX.

XL
" nombres de dominio DNS, de los servidores de de internet; correo’y DNS
XI1.
XIIL.

XIV.

XV,

ENERO 2019

telecomunicaciones para planear los recursos requeridos que propicien Ia
solucién a los problemas informaticos y fomenten el uso adecuado y racional de
los servicios.

Promover la instalacion de software en equipos de telecomunicaciones y
sequridad {antivirus y firewall), y proporcionar las licencias autorales
correspondientes.

Supervisar y coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura de telecomunicaciones, seguridad y almacenamiento de la
informacion.

Apovar en la elaboracién y revision de las bases tecnicas (para procedimientos
de adquisiciones) que involucren directa o indirectamente adquisicion de
tecnologia para comuntcacmnes séguridad informatica, asi como elaborar el
dictamen técnico:. orrespondlente para - 43 contratacién del servicio de
telecomunicaciones,” asi como la compra - de consumlbles referentes a la
instalacién de cabieado estructurado.

Auxiliar en los t¥

urar la operauqn y uso adecu
Ja informacion.,

Supervisar el s guimiento y solucién de ataques informaticos y otras anomalias
que afecten de algun modo la operacmn normal de los tribunales agrarios o
comprometan la segurldad informatica. :

Supervisar de manera tnmestral las altas bajas y cancelaciones de cuentas y
accesos para usuarios de os servicios de internet que brinda la direccién, a
efecto de mantener actualizados los registros correspondientes.

Supervisar de manera tr[mestrai el alta, -bajay cancelacion del. reglstro de

e los equipos y aplicaciones

secundarios del Tribunal Superior Agrario, con el fin de mantener la base
actualizada.

Monitorear y Administrar los servidores del centro de datos, asi como el
implantar nuevos servidores para las diversas areas que los requieran.
Administrar y monitorear el correcto funcionamiento de los equipos y asignacién
de espacios de almacenamiento.

Proponer soluciones tecnolbgicas innovadoras, basadas en los estandares
nacionales e internacionales.

Administrar las garantias de los equipos de telecomunicaciones vy relacionados
con el area.
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Supervisar las bajas correspondientes al equipo de telecomunicaciones, redes y
seguridad.

Elaborar informes cualitativos y cuantitativos acorde a sus funciones.

Detectar necesidades de capacitacidn en materia de redes y seguridad vy
administracion de sistemas para elevar el nivel tecnoldgico en su area.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Departamento de soporte de aplicativo

Objetivo:

Atender a las diversas areas.en 105 requerrmlentos para el control y documentacion de

las versiones y actualizauones de los sistemas mformaticos

Funciones:
1.
11.

IiL

IV,

VL
VII.

VIII.

IX.

es de los sistemas.
| las que se divide la intranet
el contenido a cargo de cada

Controlar y doﬁg’_t;tmentar versiones y actualizaci
Coordinar con tos responsables de las seccione
con la finalidad de mantener actualizado y vige
area del Tribunal Superior Agrario. '
Apoyar en el disefio de las aplicaciones de mternet de procuracidn de servicios
en linea. Ademas de generar reportes estadlstacos de los servicios de internet
instalados. e

Apovyar en la orgamzac&on y e]ecucmn de las actividades relacionadas con el
respaldo y recuperacion de datos del sisterna,

Apoyar a la direccion en aquellas-actividades relacionadas con la operacion de
sistemas de base de’ datos, la arquitectura de datds ¥y su administracién.

Capacitacidn y soporte en segundo nivéel para los usuarios de los sistemas.
Disefiar y elaborar materiales para la difusion de las actividades de los tribunales
agrarios.

Elaborar y dar mantenimiento a la pagina de internet de la direccion, con la
informacion relevante en materia de tecnologias de la informacion.

Etaborar guias e instructivos de operacion de los productos o servicios de la
direccidn.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

131



MANUAL DE ORGANIZACION

TRIBUNAL SUPERIOR AGRARIO

ENERO 2019

Departamento de soporte técnico

Objetivo:
Vigilar, evaluar y dar soporte a los recursos materiales en materia de tecnologias de la
informacion y comunicaciones, a fin de mantener un correcto funcionamiento de los
mismos.

Funciones:
1. Vigilar y evaluar el correcto funcionamiento de los recursos de tecnologias de la
informacion y comunicaciones.
II.  Apoyar en la propuesta para las especificaciones técnicas necesarias para la
adquisicion de los bienes y: sumtn:str'____' informaticos.

II.  Vigilar, superv:sar.,"_ evaluar el cumplimiento "'"_e tos procedimientos establecidos
para la administracion de los equipos lnformatlcos, del uso racional de la
infraestructura de cdmputo. S

1V.  Supervisar las.medidas de control y seguridad de a informacidén en los equipos
de coémputo “asignados, estableciendo los edimientos de respaldo vy
recuperacién spondientes.

V. Supervisar y ¢ inar ef mantenimiento pre
informaticos e mstaiac:lones diversas.

VI. Detectar necestdades de capautacaon en: matena de soporte técnico para elevar
el nivel de conocimientos: tecnoiogicos en'su drea,

VII.  Apoyar en los trabajos de la mesa de ayuda y servicios de soporte técnico para
asegurar la operacion y uso adecuado de los equspos y aphcacaones de

 -tecnologias de la informacion ycomumcaczones. : SRR

VIIL. ~ Promover ‘la reguianzacmn y apovar el uso de programas de computo
estandarizados, gque cuenten con las licencias autorales correspondientes, asf
como verificar su integracion a licencias corporativas institucionales, para lograr
la estandarizacidn de los procedimientos informaticos.

IX. Detectar necesidades de software para la operacion fundamental de los usuarios
de los tribunales agrarios, con el fin de promover la adquisicion de
licenciamiento.

X.  Mantener el inventario y control de hardware y software.

XI. Asesorar en el dictamen de las licitaciones para la adquisicion de eguipo de
cébmputo, asi como para la compra de refacciones consumibles y herramientas
de computo.

0 y correctivo de los bienes
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XII.  Administrar las garantias de los equipos informaticos.

XIII.  Supervisar las bajas correspondientes al equipo informatico.

XIV.  Elaborar los informes cualitativos y cuantitativos acorde a sus funciones.
XV.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Direccion general de asuntos juridicos

Objetivo:
Que el Tribunal Superior Agrario cuente con un representante legal en los
procedimientos jurisdiccionales y administrativos en lo que éste sea parte. Que los
tribunales agrarios cuenten con un asesor legal en fos asuntos oficiales.

Funciones:

L.

I

En los juicios de amparo directo e indirecto:

a)

b)

<)
d)

Preparar y suscribir los. informes previos y justificados correspondientes,
que deban rendir. ios magtstrad"_ dei tribunal superior y los funcionarios,
en conjunto o:en o individual. '

Elaborar los acuerdos jurisdiccionales que deban pronunciarse en cada uno
de ese tlpo...de asuntos, incluyendo lo relativo a la suspensidn provisional y
definitiva que corresponda. S

Ofrecer pruebas y expresar alegatos. :
Interpon ursos y actos que sean nece jos para el buen desarrollo y
terminacion de dichos juicios. Cuando s te de dar cumplimiento a la
ejecutoria de un-juicio de amparo, dictada contra sentencias emitidas por
el tribunal superiof;-que ordene el- d;ctado de una nueva resolucion o la
reposicion del procedlmient‘"' Jadiréccidn general de asuntos juridicos
proporcionaréd al magistrado ponente los expedientes originales necesarios
para que elabore el nuevo proyecto.

Llevar el control de los juicios de amparo, mantener al corriente la
informacidn de ‘cada.una de las-actuaciones que el tribunal superior esté

obligado a realizar, proporcionar esta informacidn cuando sea requerida por
los magistrados o por la secretaria general de acuerdos y emitir opinion
sobre los alcances de cada una de las ejecutorias que dicten los érganos de
control constitucional.

Someter a la consideracion del pleno la propuesta de cumplimiento de las sentencias
de amparo que se emitan en los juicios de amparo.

a)

b)

Informar al presidente, sobre las omisiones de los funcionarios encargados
de cumplir las ejecutorias de amparo.

Recopilar la infformacidn sobre los juicios de amparo gue se interpongan
contra los magistrados de los tribunales unitarios.
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c) Proporcionar las documentales que sean solicitadas por los drganos del
poder judicial de {a federacion en los juicios de amparo.

III.  Informar al presidente, asi como a los magistrados y servidores de los tribunales
agrarios que tengan interes juridico, sobre las multas que les sean impuestas.

IV.  Representar a los tribunales agrarios en los asuntos contenciosos o de jurisdiccion
voluntaria en que sean parte.

a) Intervenir en las reclamaciones de caracter juridico que puedan afectar el
patrimonio o derechos de los tribunales agrarios.

b) Formular ante el ministerio pUblico querellas y denuncias, previo acuerdo
con el presidente.

¢) Presentar todo tipo de desistimientos.

V. Formular las denuncias de. hech@s dei;ctuo&;os ‘cometidos por servidores publicos de
los tribunales agrarios, que se produzcan con motlvo del desempefio de sus funciones
0, en su ¢aso, cometldos en contra de ellos o'de los bienes bajo su resguardo,
informando al drganhe-interno de control para efectos de su competencia en los
aspectos admlnrstratwos

VL.  Formular los convenios y contratos a celebrar por bunal superior, de acuerdo
con la normatmdad'_}aphcable y Hevar el registro:de ellos, asi como de los
instrumentos juridicos de cualquier indole, rela_ _VG}__ a derechos y obligaciones
patrimoniales de los tribunales Agrarios. A

VII.  Emitir opinién en los contratos convemos autorrzacrones y permisos que celebren
ios tribunales agrarios. ' e

a) Asesorar Jundlcamente en asuntos oficiales ajenos a las resoluciones en
materia agraria, a los titulares de los tribunales agrarios y sus unidades
_administrativas, as como. emltn' Qplnton sobre los asuntos que le sean

: : planteados por allas. T U

VIII. Entregar a los integrantes del pleno un informe mensual y uno al ftnaltzar el afo que
transcurra, sobre las ejecutorias que niegan, conceden, sobreseen y desechan, asi
como de las que se declaran no cumplidas.

IX.  Representar al tribunal superior ante el tribunal federal de conciliacion y arbitraje,
juntas locales y federales de conciliacidn y arbitraje y demas autoridades del trabajo,
en las controversias laborales que sea parte.

X. Resguardar los expedientes y demas documentos que conforman los archivos de la
direccién general de asuntos juridicos.

XI.  Suscribir todos los escritos ante las instancias juridicas y administrativas respecto de
demandas, contestacidn, requerimientos y desahogos, ofrecimientos de pruebas, v
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en general cualquier acto que tenga como fin la defensa de los tribunales agrarios,
pleno, magistrados y directores generales; con excepcién de los desistimientos
cuando sean de caracter personal.

Xl1. Las demads inherentes a su cargo.

Secretaria particular

Objetivo:
Auxiliar a la direccién en la coordinaciéon de su agenda de actividades, de tal forma que
se atiendan todos los compromisos: del titular, asi como ejecutar las instrucciones
respecto a la administracién___.dgl_"'éréja,

Funciones:

I Vincular a la direccién general de asuntos juridicos, para la coordinacién de

actividades institucionales con las demds dreas de los tribunales agrarios.

II.  Apoyar al director g¢ nal y externas.

ral en asunto con areas del t

IIl. Apoyar la agenda del‘-g‘__l'i__:._'. ctor general.

V.  Apoyo administrativo

Subdireccién de oficialia de partes
Objetivo:

Recibir la documentacién que envian los Tribunales Colegiados de Circuito y los Juzgados
de Distrito, de diversas autoridades y de particulares. Clasificarla y distribuirla a las areas
correspondiente, asi como capturar dicha informacion en la base de datos para mantener
al dia el estado procesal de los amparos directos e indirectos.

Funciones:

I. Informar al Director general de los asuntos que por su iramite especial
reguieren atencion inmediata.
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II.  Revisar la documentacion que recibe para turnar al area correspondiente.

III.  Supervisar, clasificar y distribuir fa correspondencia y enviarla a las distintas
areas de esta direccion general por medio de facturas elaboradas por el personal
operativo de apoyo.

1V,  Actualizar y resguardar la informacion contenida en la base de datos relativa al
estado de tramite de los juicios de amparo directos e indirectos.

V.  Proporcionar informacién relativa a los juicios de amparo a las diversas areas
del Tribunal Superior Agrario y a la propia Direccion general, asi como a las
partes que intervienen en los juicios de amparo.

VI. Elaborar el informe de los amparos indirectos que se reciben mensualmente al
igual que el informe de Ias e;ecuto' s emitidas en los amparos directos e
indirectos. CUL TR

VII. Las demas que le encomtende la d:recc:on general de asuntos juridicos.

Direccién de amparos dire_c_tés y procedimientos

Objetivo: _
Coordinar y supervisar Ia etaboracmn de documentos, __.;__.ealizacién de actuaciones y Ja
implementacién de acc:enes tendientes a dar el tramtte legal correspondiente y
oportuno a los amparos d|rec1:os que se promueven ‘¥ que involucran a los tribunales
agrarios. . :

Instruir y supervisar la atencion espeuahzada a Ias areas que componen los tribunales
agrarios, a fin de que realicen sus actlvzdades a partlr de opmlones y consultas
especraltzadas - L - - -

Funciones:
1. Dirigir, la elaboracidn de los informes justificados que deban rendirse en los
juicios de amparo directo.
1I.  Suplir a la direcciéon general en diversos comités internos
III. Coordinar la elaboracion de los oficios por los que se dé atencion a los
requerimientos que formulen los tribunales federales.
1V,  Atender actuaciones judiciales en representacion del Tribunal Superior Agrario.
V.  Rubricar como visto bueno los informes justificados, demandas y demas escritos
que le presenten las subdirecciones del area.
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Coordinar el seguimiento de los informes y escritos que se envian al tribunal
colegiado en turno, del nimero de amparo que correspondid a cada uno de
ellos y de los que fueron admitidos a tramite.

Coordinar se rindan los informes sobre las actividades del area de amparos
directos, que requieran la presidencia o las demds areas administrativas del
Tribunal Superior Agrario.

Dirigir las acciones necesarias para que, de manera pronta, expedita y conforme
a derecho, se dé el tramite correspondiente a las demandas de amparo directo,
presentadas en contra de las sentencias emitidas por el Tribunal Superior
Agrario.

Dirigir las actividades para-que se lleven a cabo las notificaciones vy
emplazamientos a las: partes enel ]u____ [o] de amparo, cuyo domicilio procesal se
encuentre en esta:( '_udad de México.
Coordinar con ‘los. ‘diversos tribunales agrarlos para que se realicen las
notificaciones . y emp!azamlentos a las partes, que radican dentro de su
jurisdiccion.
Dirigir la insta
sea parte.
Representar a unal Superior Agrario en los juicios en los que este sea parte.
Dirigir y coordinar. ias asistencias de los abogados del area para asistir como
asesores a las I|C|taC|enes Yy concursos para la adquisicidn de bienes y/o
prestacion de servicios. .~ coE

Dirigir y coordinar la elaboraaon de Ios infarmes sobre las actividades del area
de amparos directos, que requieran la presidencia o las demds areas

cidn y prosecucion de los juicio n los que el Tribunal superior

- administrativas del Tribunal Superior Agrario.

XV. Someter a consideracién del Director general de asuntos ]urldlcos, |os proyectos

de informes justificados, demandas y demas escritos, para su aprobacion y
firma.

Coordinar vy revisar la elaboracion de los oficios por los que se envia a los
tribunales federales, las demandas de amparo originales, informe justificado y
demas constancias en términos de lo dispuesto por el artfculo 178 de la Ley de
amparo,

Rubricar los oficios por los que se atiendan los requerimientos que formulen los
tribunales federales.

138



TRIBUNAL SUPERIOR AGRARIO MANUAL DE ORGANIZACION
ENERO 2019

XVIII,  Coordinar la supervisién a las actividades del personal adscrito a la Direccion,
para que se lleven a cabo dentro de los horarios y en la forma prevista de
acuerdo a su puesto.

XIX.  Dirigir la elaboracion de los acuerdos por los que se da cuenta a la presidencia
con la ejecutoria que niega, sobresee, desecha o tiene por no interpuesto el
amparo,

XX.  Las demas que le encomiende la direccion general.

Subdireccion de amparos directos

Objetivo: :
Que se efaboren los informes. Justlf“ cados que deban rend:r el Tribunal Superior Agrario,
la secretaria general de acuerdos y la actuarfa, cuando -sean sefialados como autoridad
responsable en los amparos directos que promuevan |; _ "”:'partes en los juicios agrarios
en contra de las sentencias definitivas pronunciadas por.&l Tribunal Superior Agrario al
resolver el recurso de Fevision, o el juicio agrario, y cumplit con los demds requisitos a

que hace alusién el artic lo 178 de la Ley de Amparo,

Funciones: : i
[.  Analizar las demandas de amparo_ directo, ia sentencia impugnada vy las
constancias que integran el expedlente del juicio natural y el administrativo
agrario, asi como el expediente del recurso de revision, segn sea el caso, a
efecto de hacer valer las causales de improcedencia gue se actualicen en el caso
: . -concreto y estar en posibilidad - de defender Ia tegai[dad de Ias sentencias
“dictadas por el Tribunal Superior Agrario; sl C
II.  Elaborar los proyectos de informes justificados que deban rendir los magistrados
en conjunto o en lo individual, ast como los funcionarios del Tribunal Superior
Agrario, que sean sefialados como autoridades responsables en los amparos
directos.
ITII. Revisar y someter a consideracion del director de amparos directos, los
proyectos de informes justificados para su revision.
IV.  Revisar los oficios por los que se envia a los tribunales federales, las demandas
de amparo originales, informe justificado y demas constancias en términos de
lo dispuesto por el articulo 178 de la ley de amparo.
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Elaborar los oficios por los que se atiendan los requerimientos efectuados por
los diversos tribunales federales.

Supervisar las actividades que desarrollan los jefes de departamento y dar
cuenta al director del area.

Coordinar el envio, dentro del plazo que estipula la ley de amparo, de los
informes justificados y demas constancias, a los tribunales colegiados de
circuito, a quien le corresponda conocer del asunto.

Lievar el registro, control v seguimiento de los asuntos asignados hasta el
dictado de la ejecutoria correspondiente.

Acudir a los tribunales colegiados en materia administrativa del primer circuito
Coordinar la elaboracién  de-los acuerdos por los que se da cuenta a fa
presidencia con la e;ecutona que. niega sobresee desecha o tiene por no
interpuesto el amparo R
Las demas que. !e encom|ende la dlrecaon generai

Que se elaboren los informes justifi caclos que deban rend;r el Tribunal Superior Agrario,
la secretaria general de acuerdes yla ac’cuana, cuando sean sefialados como autoridad
responsable en los amparos dlrectos que promuevan las partes en los juicios agrarios
en contra de las sentencias definitivas pronunciadas por el Tribunal Superior Agrario al
resolver el recurso de revision, o el juicio agrano,, y cumplir con los demas reqm51tos a
que hace alusmn el arttcuio 178 de la tey de amparo o LA

Funciones:
1.

II.

Colaborar en el analisis de las demandas de amparo directo, la sentencia
impugnada y las constancias que integran el expediente del juicio natural y el
administrativo agrario, asi como el expediente del recurso de revisidn, segln
sea el caso, a efecto de hacer valer las causales de improcedencia que se
actualicen en el caso concreto y estar en posibilidad de defender la legalidad de
las sentencias dictadas por el Tribunal Superior Agrario.

Apoyar en la elaboracién de los proyectos de informes justificados que deban
rendir los magistrados en conjunto o en lo individual, asi como los funcionarios
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del Tribunal Superior Agrario, que sean sefialados como autoridades
responsables en los amparos directos.

Someter a consideracion del subdirector de amparos directos, los proyectos de
informes justificados para su revisidn.

Efaborar los oficios por los que se envien a los tribunales colegiados de circuito,
los informes justificados acompafiando las demandas de amparo originales y
demas constancias en términos de lo dispuesto por el articulo 178 de la ley de
amparo.

Elaborar la propuesta para el desahogo de los requerimientos efectuados por
los diversos tribunales federales.

Apoyar en la elaboracion del Tegistro y seguimiento de los asuntos asignados
hasta el dictado de la. e]ecutona correspondlente

Atender los requertmtentos que formulen los:tribunales unitarios agrarios, asi
como las dlversas areas del Tribunal Superlor Agrano

Elaborar los acuerdos por los que se da cuenta a la Presidencia con la ejecutoria
que niega, sobresee, desecha o tiene por no interpuesto el amparo.

Las demas que-“le sean encomendadas por la dife¢cion general.

Subdireccién de acuerdos jurisdiccionales

Objetivo:

Que de manera expedita y conforme a derecho se dé el trdmite correspondiente a las
demandas de amparo directo, presentadas en contra de las sentencias em;ttdas por el
Tribunat Superior Agrario. .- ST e SRR

Se atiendan conforme a-derecho y cientro de Ios termmos de [ey de !a mater[a olos que
consideren los propios tribunales colegiados de circuito, los requerimientos que
formulen, relativos a los juicios de amparo directo

Funciones:
1.

Supervisar las acciones necesarias para que, de manera pronta, expedita y
conforme a derecho, se dé el tramite correspondiente a las demandas de
amparo directo, presentadas en conira de las sentencias emitidas por el Tribunal
Superior Agrario.
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II.  Supervisar se atiendan conforme a derecho y dentro de los términos de ley de
la materia o los que consideren los propios tribunales colegiados de circuito, los
requerimientos que formulen, refativos a los juicios de amparo directo.

III. Coordinar con el actuario adscrito al drea, las actividades para que se lleven a
cabo las notificaciones y emplazamientos a las partes en el juicio de amparo,
cuyo domicilio procesal se encuentre en fa Ciudad de México.

1IV. Coordinar con los diversos tribunales agrarios, las acciones para que lleven a
cabo las notificaciones y emplazamientos a las partes, que radican dentro de su
jurisdiccion.

V. Supervisar v elaborar los proyectos de acuerdo jurisdiccional para dar trémite a
las demandas de amparo directo, somet;endolo para su revision y aprobacion
al director de amparos dlrectos

VI. Elaborar los despachos y superwsar su. rémisidn a los diversos tribunales
unitarios, para que se realicen las notifi cacmnes 0 emplazamientos y su envio a
los tribunales colegiados de circuito. R

VII.  Elaborar la certificacidn de las demandas de amparo con fundamento en el

articulo 178 ley de amparo, para firma de la secretaria general de
acuerdos. '

VIII.  Rendir dentro érmino legal; el informe ju ado en los recursos de queja
que se mterponga.._,- en contra del acuerdo ]UFISdICC!Ona] que resuelve sobre la
suspensién del acto. reclamado. _

IX. Las demés que le encomlende [a direccwn'general

Subdireccién de procedimientos y consultas

Objetivo:
Que los tribunales agrarios cuenten con la opinidon o asesorfa juridica en los
procedimientos administrativos y judiciales en los que sean parte.

Funciones:
1. Coordinar, instaurar, proseguir y supervisar los procedimientos judiciaies y

administrativos en materias distintas a la agraria, en que los tribunales agrarios
sean parte.
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II.  Intervenir en representacion del Tribunal Superior Agrario en los juicios y
procedimientos en los que éste sea parte.

III,  Realizar el andlisis juridico de los contratos y convenios que celebren los
tribunales agrarios, de acuerdo con el marco legal correspondiente.

IV.  Coordinar la asesoria juridica que en asuntos oficiales ajenos a la materia
agraria planteen los tribunales agrarios emitiendo en su caso la opinién
respectiva.

V.  Supervisar la presentacion de denuncias y/o querellas ante el ministerio publico,
por hechos delictuosos cometidos por servidores plblicos dé los tribunales
agrarios, o cometidos en contra de ellos y de los bienes a su cuidado.

VI.  Coordinar y emitir opmlon jundlca respecto de los convenios de colaboracion
administrativa, académica 'y cientifica con gependencias, entidades, organismos
y universidades, que suscriban los tribunales: ‘agrarios.

VII.  Coordinar y elaborar las actas admlnistratwas 0 c1rcunstanC|adas para dejar
precedente de’ ciértos actos y hechos. '

VIII.  Asistir como asesor a las licitaciones y concurs
y/0 prestamon:d_e servicios.,
IX.  Las demas que e encomiende la direccion gen:

ara la adquisicion de bienes

Departamento de procedimiéﬁtbq_}y consultas -~

Objetivo:
Colaborar con la opinién o asesoria juridica en los procedlmzentos admmtstratlvos y
Judlc:aies que conoce Ia subdweccmn de procedlmlentos y consultas :

Funciones:

1. Instaurar y proseguir los procedimientos judiciales y administrativos en materia
distinta a la agraria, en que los tribunales agrarios sean parte, aplicando el
marco legal correspondiente.

II.  Apoyar en el andlisis juridico de los contratos y convenios, que celebren los
tribunales agrarios de acuerdo con el marco legal correspondiente.

III.  Proporcionar asesoria juridica en asuntos oficiales ajenos a la materia agraria
que planteen los tribunales agrarios emitiendo en su caso la opinion respectiva.
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1V. Presentar las denuncias y/o querellas ante el ministerio plblico, por hechos
delictuosos cometidos por servidores piblicos de los tribunales agrarios, o
cometidos en contra de elios y de los bienes a su cuidado.

V. Elaborar y analizar convenios de colaboracién administrativa, asi como en los
convenios de colaboracion académica vy cientifica con dependencias, entidades,
organismos y universidades a celebrarse con los tribunales agrarios.

VI. Elaborar actas administrativas o circunstanciadas para dejar precedente de
ciertos actos y hechos.
VII. Realizar el registro de los instrumentos juridicos relativos a derechos y
obligaciones patrimoniales del Tribunal Superior Agrario.
VIIL.  Asistir como asesor a las licita ~-'ones concursos para la adquisicién de bienes
y/o prestacion de semao
IX. Lasdemas que Ie encomlende la dlrecaon generai

Direccién de amparos indiréctos y cumplimiento de ejec storias

Objetivo:
Coordinar y supervisar l elaboracion de informes previos y justificados, la realizacion de
actuaciones y la |mplementac10n de acciones, tendentes a dar el tramite legal
correspondiente y oportuno-a log amparos |ndtrectos que se promueven y que involucran
a los tribunales agrarios y sus servidores publicos. .o anterior a fin de que el érgano de
amparo declare la legalidad de los actos u omisiones Hevados a cabo por este Tribunal
Superior Agrario v sus servidores publicos.

Dar el cumplimiento de Ias e;ecutonas dlctadas y que mvolucren una acc10n a cargo de
los tribunales-agrarios. - S - e '

Funciones:
1. Recihir la documentacion que remite la oficialia de partes, para su tumo al
abogado tramitador.
II.  Acordar con los subdirectores del area, los lineamientos y estrategias para el
desahogo de los requerimientos asi como fa defensa de los actos reclamados
en los juicios de amparo indirecto en trdmite, asi como las actuaciones y
promociones en el procedimiento de cumplimiento de las ejecutorias gue
conceden la proteccion constitucional.
III.  Revisar los proyectos de informes previos y justificados, recursos, acuerdos
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plenarios o de presidencia y demés promociones relacionadas con el tramite y
el cumplimiento de ejecutorias en los juicios de amparo, que le presentan los
titulares de la subdireccion de amparos indirectos y de cumplimiento de
ejecutorias y, de ser el caso, solicitar modificaciones a los mismos.

Rubricar y someter a consideracion de la direccion general, los proyectos de
informes, recursos, oficios y acuerdos plenarios o de presidencia, relativos a los
juicios de amparo indirecto en tramite y a las ejecutorias dictadas en cualquier
sentido en tales juicios, a fin de que los suscriba o rubrique para someterlos a
firma de la autoridad correspondiente, segln sea el caso.

Coordinar la elaboracion y autorizar los informes sobre las actividades de la
Direccién. o

Las demas que le sean encomendadas por Ia d[recuon general.

istificados, asi como de los
a efecto de llevar a cabo la

defensa de las actuaciones del Tribunal Superior Agrano y sus servidores pUblicos.
Que se obtenga con oportumdad la documentacuon e informacion necesaria para la
elaboracion de los citados proyectos. ' '

Funciones:

II.

IIL

IV.

~Recibir la documentacion que le sea turnada para: atenc:on directa, y elaborar
los proyectos de informes y oficios que'deban’ someterse a consideracion del

director de drea.

Revisar y someter a consideracion del director de amparos indirectos y
cumplimiento de ejecutorias, los proyectos de informes previos y justificados,
recursos y demas oficios para el desahogo de reqguerimientos judiciales en los
juicios de amparo indirecto en trdmite y, de ser el caso, solicitar modificaciones
a los mismos.

Supervisar las acciones que correspondan para el desahogo de la prueba pericial
en materia de topografia, en los juicios de amparo indirecto en que sea ofrecida.
Elaborar y someter a consideracion del director de amparos indirectos y
cumplimiento de ejecutorias, los proyectos para atencién de solicitudes de
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informacidn formuladas por los tribunales unitarios agrarios.

Rubricar y remitir los proyectos de informes al director de area para su
aprobacion a fin de que sean sometidos a consideracién del director general.
Revisar la elaboracidn de los informes sobre las actividades de la direccion y
someterios a consideracién del director de amparos indirectos y cumplimiento
de ejecutorias.

Supervisar que las actividades del personal adscrito a la direccién se Heven a
cabo dentro de los horarios y en la forma prevista de acuerdo con su puesto.
Revisar y someter a consideracion del director de amparos indirectos, los
proyectos de oficio con los que se solicita a fos jueces de distrito copia certificada
del auto que declara ejecutoriada- la sentencia que sobresee 0 niega el amparo,
asi como firme el auto_que desecha.ot 1e'___e- por no interpuesta la demanda.

Las demas que le encomiende la direccidn. general

dos vy oficios para desahogo

de requerimientos ]Ud]Cia|ES o solicitudes de mformauon en los juicios de amparo
indirecto, a fin de que se presenten de manera eportuna y por la via correspondiente.
Apoyar para que se informe a Ia brevedad posible a las diferentes unidades
administrativas del Tribunal, sobre el ‘estado de tramite que guardan los juicios de
amparo indirecto y los incidentes derivados del mismo.

Funciones:

L

1.

111,

Analizar las demandas de amparo indirecto recibidas y acordar con el
subdirector de amparos indirectos, la elaboracion de los proyectos de informes
previos y justificados y/o de las promociones que procedan para su atencion.
Solicitar al area correspondiente, la informacion y/o documentacion necesaria
para la rendicion de los informes y el desahogo, en su caso, de los
requerimientos judiciales.

Elaborar los proyectos de informes previos y justificados, y de oficios varios,
relacionados con el tramite de los juicios, asi como para salicitar o proporcionar
informacion relativa a los mismos, sometiendo los proyectos a la Subdireccidon
de drea para su revisién.
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VIIL

IX.

XL
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XIIIL
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Proveer lo necesario para que, una vez firmados los informes previos y
justificados u oficios elaborados, sean presentados ante sus destinatarios dentro
del término otorgado, asi como supervisar que se acompafien las copias
certificadas correspondientes.

Elaborar proyectos de oficios con los que se informe sobre el cambio de la
situacion juridica de la suspension otorgada en los juicios y, en su caso, de la
modificacion o revocacién de la medida de suspension.

Coordinar al personal operativo para que recabe de los diversos archivos del
Tribunal Superior Agrario, los expedientes administrativos, de juicios agrarios o
los relativos a recursos de revision; asi como para que realice el fotocopiado de
los documentos que se requieran. .

Verificar que los prestamc)s delos cuadernos de amparo indirecto (registros)
que se encuentrari-en ‘el archivo se realscen hediante el control de préstamo y
devolucion y superwSar que dichos cuadernos se resguarden bajo la clasificacion
que permita su rapida localizacion. R

Llevar el control del turno de asuntos y ca' ga de trabajo del jefe de
departamento‘de amparos indirectos.
Recibir las senténcias que niegan, sobreseen mparo y elaborar el proyecto
de oficio con el ‘que se solicita al 6rgano judicial de amparo, el auto que declare
que las mismas causaron ejecutoria, rem|tiend: dicho proyecto a revision de la
subdireccion de cumphmlento de e}ecutorlas

Elaborar los proyectos: de acuerdo pres;denaal relativos al sobreseimiento ©
negativa de amparo, y someterlos a revision de la subdireccién de cumplimiento
de ejecutorias.

-Elaborar el proyecto de oficio con el que se acuse recibo de los expedientes
" originales y demas anexos que remite Ta autoridad dé. amparo,.y someterlo a

revision de la subdireccidn de cumplimiento de ejecutorias.

Registrar los acuerdos y oficios enviados a la secretaria general de acuerdos, en
el libro de gobierno para su posterior archivo.

Elaborar el informe mensual a las magistraturas numerarias del Tribunal
Superior Agrario sobre los amparos que sobreseyeron, negaron, desecharon o
tuvieron por no interpuesta la demanda de amparo.

Las demas que le encomiende fa direccion general.
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Subdireccion de cumplimiento de ejecutorias

Objetivo:

Dar atencidn y seguimiento oportuno a las ejecutorias que concedan la proteccion de la
justicia federal, en los juicios de amparo en que sean considerados como autoridades
responsables el Tribunal Superior Agrario, las magistraturas que lo integran o servidores
publicos adscritos al mismo, asi como cuando este drgano jurisdiccional es considerado
como autoridad sustituta del Presidente de Ia Replblica.

Interponer los recursos necesarios en los juicios de garantias.

Funciones:
I.

II.

IIL.

JATS

VL

Recibir y analizar la dot:'{;t'rr_i_f__nﬁacicl’in quer mite la oficialia de partes respecto de
cumplimiento de ejecutorlas y proveer su tue ""j'o al abogado que deba atenderla.
Revisar y someter-a consideracion del dlrector de amparos indirectos de
cumplimiento de ejecutorias los proyectos de acuerdo plenario de inicio de
cumplimiento -a-la ejecutoria que concede el amparo.

Revisar y someéter a consideracidn del directo
proyectos de oficio a los -6rganos de control ¢onstitucional para informar los
actos realizad n cumphmlento a la ejec , para interponer recursos,
desahogo de requertrmentos }udtmales, rendicién de informes justificados en
queja o de vista en los incidentes de repetucrcin del acto rectamado, y acusar
recibo de diversa document’"uon o expedientes originales.

Revisar y someter a consideracién del director de amparos indirectos, los
proyectos de oficio con los que se remite el acuerdo de inicio de cumplimiento

e amparos indirectos, los

- .y expediente respectivo a la mag1stratura de mstruccton 0a Ia secretar!a generat
" de actierdos, seguti correspcmda o I : - _

Revisar y someter a consideracion del director de amparos mdurectos los
proyectos de acuerdo complementario al de inicio de cumplimiento, derivados
de una determinacion firme del drgano judicial de amparo que declara no
cumplida la ejecutoria, que se incurrid en defecto o exceso en el cumplimiento,
o bien gue existe repeticion del acto reclamado.

Revisar v someter a consideracion del director de amparos indirectos, los
proyectos de oficio para turnar a la secretarfa general de acuerdos, los
expedientes de las accicnes agrarias dotatorias de tierras que remite la
Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial v Urbano vy, en su caso, para
devolverlos a dicha dependencia federal a fin de que proceda a su debida
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integracion, previo dictamen de la citada secretaria general y/o a la Secretaria
citada.

VII. Revisar y someter a consideracidon del director de amparos indirectos, los
proyectos de oficio con los que se informa al magistrado ponente, secretaria
general de acuerdos o autoridad relacionada con el cumplimiento, del estado
de trémite y, en su momento, el sentido de la resolucién en los recursos de
queja, incidentes de repeticion del acto reclamado, de cumplimiento sustituto
de ejecutoria, de inejecucion de sentencia, innominado o recurso de
inconformidad, segin sea el caso.

VIII.  Las demas que le encomiende la direccion general.

Departamento de cumplimie__ntb__&e'éjecutorias "

Objetivo: . S

Atender en tiempo los:: equenmlentos de los organos' ue integran el poder judicial
federal, relativos al pr edimiento de cumplimiento d jecutorias que concedan el
amparo y proteccion de
Mantener informados alos: drganos de amparo, sobre el 'cumplimiento que el Tribunal
Superior Agrario y los serv:dores publicos adscritos: al-mismo dan a las ejecutorias de
amparo citadas cuando son conssderados autorldades responsables obligadas o
vinculadas a ello. IR -

Funciones:
. 1. :Elaborar el proyecto de oficio para informar al érgano jurisdiccional de amparo
~ ‘dentro del término concedido por el‘ mismo, respecto del cumplimiento de las
ejecutorias que conceden la proteccién de la justicia federal, acerca del inicio
de cumplimiento de la misma y someterlo a consideracion de la subdireccion de
cumplimiento de ejecutorias para su revision y en su caso, aprobacion.
1. Elaborar los proyectos de acuerdo plenario de inicio de cumplimiento a la
ejecutoria que concede el amparo vy de requerimiento como superior jerarquico
y someterlo a consideracion a la subdireccion de cumplimiento de ejecutorias
para su revision y en su caso, aprobacion.
1I1.  Elaborar los proyectos de oficio a los érganos de control constitucional para
informar de los actos realizados en cumplimiento a la ejecutoria, para interponer
recursos, desahogar requerimientos judiciales o vista en los incidentes de

148



TRIBUNAL SUPERIOR AGRARIO MANUAL DE ORGANIZACION
ENERO 2013

repeticion del acto reclamado, rendir informes justificados en queja y acusar
recibo de diversa documentacion o expedientes originales. Someter a
consideracion dichos proyectos a la subdireccion de cumplimiento de ejecutorias
para su revision y en su caso, aprobacion.

IV.  FElaborar los proyectos de oficio con los que se remite el acuerdo de inicio de
cumplimiento y expediente respectivo a la magistratura de instruccion, a la
secretaria general de acuerdos y/o a la Secretaria de Desarrollo Agratio,
Territorial y Urbano, seqiin corresponda, y someterlos a consideracion de la
subdireccidn para su revision.

V. Elaborar los proyectos de acuerdos complementarios al de inicio de
cumplimiento, derivados de una determinacién firme del drganc judicial de
amparo que declara. no: cumphda la_ ejecutoria, porque se determind que se
incurrié en defectoio. xceso en el cumpltm;ento y someterlos a la consideracion
de la SUbdli’ECCIGI"I de cumplimiento de EJGCUtOFIaS para sy revisidn y en su caso,
aprobacion. g

VI.  Elaborar [os proy
los expedient
Secretaria de

cretaria general de acuerdos,
s de tierras que remite la
Jrbano y, en su caso, para
e que proceda a su debida

éctos de oficio para turnar a Ia"
de las acciones agrarias dotat
sarrolio Agrario, Territorial -

integracién, previo di
VII.  Elaborar los proyectos de oﬁcm con le

cumphmlento del estado de tramlte y, en su momento, el sentido de la
resolucion en los recursos de queja, incidentes de repeticion del acto rectamado,
- de --cumplimiento - sustituto- de- ejecttoria, de lneJecuqon de sentencna
~“innomiriado b recurso de inconformidad; seglin sea el caso;" :
VIII.  Elaborar provecto de oficio para dar respuesta a solicitudes de lnformauon a
diversas areas del Tribunal Superior Agrario, asi como a diversas dependencias
y proponerio para su revision a la subdireccion,
IX.  Actualizar en forma permanente la informacion sobre el estado procesal de cada
juicio de garantias que se encuentra en etapa de cumplimiento de ejecutoria.
X. Las demas que le encomiende la direccion general.

Departamento de control de ejecutorias
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Atender en tiempo los requerimientos de los drganos gue integran el poder judicial
federal, en los juicios de amparo en que se ha dictado ejecutoria que concede el amparo
y proteccidn de la justicia federal a los quejosos y llevar a cabo las actuaciones
administrativas que procedan.

Mantener informados a los drganos de amparo, sobre el cumplimiento que el Tribunal
Superior Agrario y los servidores publicos adscritos al mismo, dan a las ejecutorias de
amparo cuando son considerados autoridades vinculadas al cumplimiento, v como
superior jerarquico de la responsable.

Funciones:
L.

II.

HI.

V.

VL

Elaborar el proyecto de oﬂc;o para i .ormar al érgano jurisdiccional de amparo,
de fa recepcion de: Ios expedtentes admlnistratwos de recursos de revision o
juicios agrarios, y someter a consideracién’ a la subdireccién de cumplimiento
de ejecutorias para su revisién y en su caso, aproba(:lon

Flaborar los pr@yectos de acuerdo plenario de requerimiento como superior
jerarquico y someter a consideracion a la su ccion de cumplimiento de
ejecutorias para su revision y en su caso, aprobacion.

Elaborar los préyectos de oficio a los érganeside control constitucional para
acusar recibo de 'diifersa documentacion o EXpe:dientes originales y someter a
consideracion dichos proyectos ala subdirec:{:lon de cumplimiento de ejecutorias
para su revision y en su.caso, aprobacmn

Elaborar los proyectos de oficios telegramas con los que se remite el acuerdo
de superior jerarquico al tribunal unitario agrario, asi como con los que informa

~ la emision del mismo al organo ]UdlClal de ampam y someter a con5|dera<:ton
" ala subdireccién para su revision, - -

Elaborar los proyectos de oficio para turnar a Ea secretana general de acuerdos
los expedientes de las acciones agrarias dotatorias de tierras que remite la
secretaria de desarrollo agrario, territorial y urbano y, en su caso, para
devolverlos a dicha dependencia federal a fin de que proceda a su debida
integracién, previo dictamen de la citada secretaria general,

Elaborar proyectos de oficio con los que se informe a la magistratura ponente,
secretaria general de acuerdos o autoridad correspondiente, de las ejecutorias
dictadas por el poder judicial gue conceden el amparo y proteccion de la justicia
federal,
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VII.  Elaborar proyecto de oficio para dar respuesta a solicitudes de informacion a
diversas areas del Tribunal Superior Agraric, asi como a diversas dependencias
y someter a consideracidn para su revision a la subdireccion.

VIII, Las demas que le encomiende la direccion general.

Actuaria
Objetivo:

Realizar las notificaciones y emplazamientos a las partes en el juicio de amparo, que
tengan domicilio en la Ciudad de México,

Funciones: L
I. Realizar notaftcac:ones a los quejosos en Eos domlc;lios que designen en la
Ciudad de México. S o
II.  Hacer emplaz
III.  Lllevar oficios
juicios de ampa
IV.  Llevary presentaroficios o requerimientos a Ias dependencias que los tribunales
colegiados de circuito o juzgados de distrito: ordenen en auxilio de éstas.
V. Elaborar el acta de ¢ mparecenma dentro' de la oficina de la direccién general
de asuntos juridicos a los. lnteresados;j__ -
VI,  Notificar asuntos de transparencia.
VII. Las demas que le encomiende la direccién general.

ntos a los terceros ::interesad'
as diferentes instituciones de gobierno que sean parte en los
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Organo interno de control

Objetivo:

Ejercer el control e inspeccidn del cumplimiento de las normas de funcionamiento
administrativo que fijan las leyes y reglamentos aplicables a los drganos y de los
servidores publicos de los tribunales agrarios, para cumplir con los conceptos de
transparencia y rendicion de cuentas; preservando la prevencién y como accidn ulterior
la sancion y determinacion administrativa.

Funciones:

1. Coordinar la recepcién de denuncias por incumplimiento de las obligaciones de
los servidores publicos y darles seguimiento.

IL. Iniciar, substanciar "y~ resolver los “pr ced;mlentos de responsabilidad
administrativa en los términos previstos en la’ ley general de responsabilidades
administrativas, cuando se trate de actos u omi:;lones que hayan sido calificados
como faltas admlmstratwas Ao graves., :

L Iniciar, substanuar y resolver los proce
administrativa en

lientos de responsabilidad

n-los términos previstos en la ley federal de responsabilidades
administrativas: de. los servidores plblicos, cuando se actualice ia hipétesis
prevista en el tran5|tor|0 tercero de Ea Iey general de responsabilidades
administrativas. SR

IV. Ejecutar las sanc:ones lmpuestas por faltas administrativas no graves, asi
como Jas impuestas en términos de la ley federal de responsabilidades
administrativas de los servidores publicos.

- V. Abstenerse de imponer la-sancion que corresponda siempre que el servidor

“puiblico no haya sido 'sancionado. previamente por la misma falta-administrativa,
y no haya actuado de forma dolosa, debiendo dejar constancia de la no
imposicion de la sancion.

V1. Abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa
previsto en la ley general de responsabilidades administrativas, o de imponer
sanciones administrativas a un servidor plblico, segln sea el caso, cuando de
las investigaciones practicadas o derivado de la valoracion de las pruebas
aportadas en el procedimiento referido, se advierta que no existe dafio ni
perjuicio a la hacienda puiblica federal, o al patrimonio de este drgano
jurisdiccional.
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VII, Determinar la suspension temporal del presunto responsable de su empleo,
cargo o comisidn, si a su juicio asi conviene para fa conduccidn o continuacion
de las investigaciones, y en su caso, conducir las acciones que procedan
conforme a la ley de la materia, a fin de garantizar el cobro de las sanciones
econdmicas que llegaren a imponerse a los servidores publicos con motivo de la
infraccion cometida.

VIII. Proponer a la presidencia, el programa de trabajo en los rubros de control y
auditoria y solicitar trimestralmente su autorizacion en concordancia con lo
dispuesto en el articulo 60 del Reglamento interior de los tribunales agrarios.

IX. Establecer el sistema de control vy vigilancia del ejercicio presupuestal, recibir
las justificaciones sobre su aplicacidn y en caso de existir desviacion de recursos,
instaurar el procedlmlento admlmstratlvo*respectwo

X. Coadyuvar con la: umdad general admm strativa para la formulacién del
anteproyecto def presupuesto de los trlbunales agrarios y proponer medidas
preventivas para iagrar el correcto gjercicio del presupuesto

XI. Dictar las resolfuciones en los: recursos de revocacion que interpongan los
servidores pt'J_" 0s, vy de revisién que se an valer en contra de las

¢ las inconformidades prevista n la Ley de adquisiciones,

¥ servicios al sector piblico, y enda ley de obra publica, asi como
en contra de aquelias resoluciones por las. ‘gue se impongan sanciones a los
licitantes, proveedores y contratistas en. los termmos de dichos ordenamientos,
que emita la direccion’ de. responsabliidades

X1, Intervenir en las sesiones del comité de adquisiciones y bajas de los bienes
propiedad de los tribunales agrarios.

- XU Designar al personal que partrc;para en los. actos de licitacidn y/o concursos
" de adqu:smones qle realiza la direccién general de recursos materiales.’

XIV. Ordenar la expedicidn de certificaciones de las constancias de los expedientes
relativos a los asuntos de su competencia.

XV, Coordinar la entrega de infarmacion, datos y la cooperacion técnica que
soliciten otras dependencias y entidades de la administracion ptiblica federal, de
acuerdo con {as normas y politicas emitidas.

XVI. Programar, ordenar y supervisar auditorias, investigaciones, inspecciones o
visitas de cualquier tipo; informar periddicamente a la presidencia, sobre el
resuitado de las acciones de control que haya realizado y coadyuvar en el
adecuado ejercicio de sus atribuciones, asi como apovar, vigilar y evaluar las
acciones en materia de desarrollo administrativo integral, con base en las
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politicas y prioridades que dicte la presidencia que coadyuven a promover la
mejora administrativa de los tribunales v el logro de un buen gobierno.

XVIL Conducir y presentar las denuncias ante las autoridades competentes, por si
o por conducto del servidor publico del propio 6rganc interno de control que el
titular de éste determine expresamente en cada caso, los hechos de que tenga
conocimiento y puedan ser constitutivos de delitos, a fin de evitar en la medida
de lo posible actos de corrupcién de los servidores piblicos.

XVIIL. Requerir a las unidades administrativas de los tribunales agrarios, [a
informacién necesaria para cumplir con sus atribuciones, para de esta forma,
orientar la labor realizada en cada area de trabajo.

XIX. Implementar acciones para orientar el criterio que en situaciones especificas
deberan observar los. serv:dores pubhcos en el desempefio de sus empleos,
€argos o com|5|0nes para prevenir la comusron de faltas administrativas y hechos
de corrupcion. ' :

XX. Evaluar anualmente el resultado de Ias accmnes especificas que haya
implementado conforme al punto anterior, 'y :proponer, en su caso, las
modlﬂcacmnes’que resulten procedentes. '

XXI. Valorar las recomendaciones que haga el Comité Coordinador del Sistema
Nacional Anticorrupcion a las autoridades, con ": sbjeto de adoptar las medidas
necesarias para el fortalecimiento lnstltucmnal' en su desempefio y control
interno y con ello B prevenc10n de faitas admlnlstratwas y hechos de corrupcion,
debiendo informar a dicho: organo de Ia aténcién que se dé a éstas y, en su caso,
sus avances y resultados.

XXII. Proponer el cddigo de ética conforme a los lineamientos que formule el

- Sistema-Nacional Anttcorrupcmn, mismo. que debera ser ebservado por-fas y los

“servidores. pubiicos de este drgaho jlrisdiccional, para’ que’ én su- actuacion

impere una conducta digna que responda a las necesidades de la sociedad y que
oriente su desempeno.

Subcontraloria

Objetivo:

Establecer una adecuada planeacion, programacion y ejecucion de las auditorias,
revisiones, visitas administrativas y participaciones en las areas del Tribunal Superior
Agrario y de los tribunales agrarios, a efecto de fiscalizar el cumplimiento de los
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programas, metas, objetivos e indicadores; asi como el desempefio de la gestion
administrativa y observancia de la normatividad aplicable; sin demerito de comprobar
que los recursos humanos, materiales, financieras, informaticos y tecnologicos se utilicen
con eficiencia, eficacia, racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal, productividad,
honestidad vy transparencia; actualizar el registro patrimonial de las y los servidores
ptiblicos de la institucion.

Funciones:
1.

IL.

111

AT

VL.
o "expedtentes de ‘los casos de presuritas responsabilidades de los servidores

VIL.

VIIL

Ix.

Planear y elaborar el programa anual de trabajo del érgano interno de control,
para programar las auditorfas, revisiones y participaciones que habran de
proponerse a la consideracién de la p esidencia.

Vigilar y ejecutar el cumpllmtehtb del programa anual de trabajo, en lo referente
a auditorias, revisi nes y partmpacaones\- proponiendo en su caso las
modificaciones pertmentes del mencionado programa al titular del organo
interno de control SR

Planear, orga_j izar, programar, controlar, wgtla .y coordinar las auditorias,
revisiones y participaciones de acuerdo al programa anual de trabajo y de
conformidad a-las normas generales de auditoria piblica.

Vigilar y supervisar. se lleven a. cabo las visitas administrativas que instruya la
presidencia, a las' areas no ]unsdlccmnales adm:mstratlvas operacionales, fondo
y valores, obra pubhca recursos humanes, “contabilidad y de cualguier otro tipo,
a las areas que conforman los trlbunates agrarios.

Coordinar y elaborar los informas correspondlentes de auditorias, revisiones,
visitas administrativas y participaciones realizadas.

Coordinar y avalar la elaboramon oporttina de los informes e integracién de los

publicos, por actos, omisiones, irregularidades, observaciones, salvedades o
probables ilicitos de acuerdo a la normatividad establecida.

Proponer al titular del drgano interno de control acciones de trabajo
complementario en materia de control, inspeccion y vigilancia, para en su caso,
someter a la consideracion de la presidencia.

Requerir directamente a las areas del Tribunal Superior Agrario y de los
tribunales unitarios agrarios, la informacién y documentacion necesaria para el
cumplimiento de las funciones de la subcontraloria.

Coordinar, controlar y verificar que se realice el seguimiento de las
recomendaciones correctivas y preventivas derivadas de auditorias, revisiones,
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XI11.
XLV,

XV.
XVI,

XVIL:

XVIII.

XIX.

XX.
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visitas administrativas y participaciones, practicadas por al érgano'interno de
control y coadyuvar con las éreas del Tribunal Superior Agrario y de los
tribunales unitarios agrarios, para que solventen en los términos y plazos
acordados las observaciones determinadas por otras instancias de fiscalizacion.
Coordinar la recepcion de las declaraciones de situacidén patrimonial y conflicto
de intereses presentadas por las y los servidores ptblicos que integran el
Tribunal Superior Agrario y los tribunales unitarios agrarios y supervisar el
registro, seguimiento y resguardo.

Vigilar que se dé cumplimiento a los términos y plazos establecidos en la
normatividad vigente en materia de presentacién de la declaracion patrimonial
y conflicto de intereses por. parte de las v los servidores publicos obligados del
Tribunal Superior Agrarlo y de los trlbunales unitarios agrarios.

Mantener actualizado el padrén de las'y. t@s servidores pablicos obligados a
presentar la deciaracmn de situacidn patrimon aly conflicto de intereses.
Guardar vy custodlar los expedientes de 51tuac;0n patrimonial vy conflicto de
intereses de las'y los servidores piiblicos del Tr:bunal Superior Agrario y de los
tribunales unlta'_""”'.
Asesorar a las'y os servidores plblicos que asi-
para la presentacion de las declaraciones de sit
intereses de m:cro, mod:ﬁcac;on y conclusmn_'
Asistir a las sesiones de los comités de adqu:smmnes arrendamientos y servicios,
y de bienes muebles propledad de Ios tnbunaies agrarios,

Participar en los eventos licitatorios de adquisiciones que realiza la direccion
general de recursos materiales.

equieran sobre los requisitos
¢ién patrimonial y conflicto de

-_-Coordmar y vigilar las acciones relativas- a -los procedimientes .de-entrega-
recepcion por parte’ de'los servidores puiblicos. del Tribuhal Superior Agrano y de

los tribunales unitarios agrarios.

Atender y supervisar las dudas que se susciten con motivo de los procedimientos
de entrega-recepcion de las y los servidores publicos del Tribunal Superior
Agrario y de los tribunales unitarios agrarios, de conformidad con la
normatividad aplicable.

Coordinar la difusion de la normatividad que regula la entrega-recepcion para
fortalecer la prevencidn del cumplimiento por parte de los servidores piblicos
obligados.

Supervisar y revisar la integracion de los expedientes gue sean remitidos al area
de responsabilidades, respecto a las probables irregularidades detectadas con
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motivo de los procedimientos de entrega-recepcion de las y los servidores
publicos del Tribunal Superior Agrario y de los tribunales unitarios agrarios.

XXI. Participar vy vigilar la intervencién del drgano interno de control en la aplicacién
de la normatividad en materia de transparencia y acceso a la informacidn plblica
del Tribunal Superior Agrario y de los tribunales unitarios agrarios.

XXII. coordinar al personal asignado a su cargo.

XXIII. Las demds que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que

le instruya el érgano interno de control.

Subdireccién de quejas y denuncias A" - -

Objetivo:
Procurar ef respeto y cumphm:ento de las normas: de control administrativo que regulan
el servicio publico en el Tribunal Superior Agrario y en los tribupales agrarios; asimismo,
para lograr mayor eficiencia en 1la sustanciacion d -los procedimientos de su
competencia, conferir nciones y turnard asuntos a subdireccidn de quejas vy
denuncias "B”, para dyuvar en la sustanciacion::de los procedimientos de
investigacion.

Funciones: ST .
1. Participar en la elaboracién € integracién del programa anual del trabajo del

érgano interno de control,
II. Coordinar la recepcion y tramite de las denuncias que se formulen en contra de
~ servidores pubilcos de los tribunales agrarios y en contra de particulares, las
“cuales’ podran ‘ser anénlmas y conténer- los datos ‘o indicios. que permitan
advertir la presunta responsabilidad administrativa por la comisidén de faltas

administrativas.

II1. Supervisar que en las investigaciones se observen los principios de legalidad,
imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los derechos
humanos, asi como gue se incorparen las técnicas, tecnologias y métedos de
investigacion que observen las mejores practicas internacionales.

IV. Realizar las diligencias de investigacion, analizando los hechos, asi como de la
informacion recabada, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de
actos u omisiones que la ley sefiale como falta administrativa.
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Calificar la conducta como grave o no grave, lo que se incluird en el informe de
presunta responsabilidad administrativa.

Supervisar la presentacion del informe de presunta responsabilidad, ante la
autoridad substanciadora correspondiente, a efecto de iniciar el procedimiento
de responsabilidad administrativa.

Supervisar la elaboracion del acuerdo de conclusion y archivo del expediente, en
caso de no encontrarse elementos para demostrar la presunta responsabilidad.
Verificar el envio del recurso de inconformidad interpuesto en contra de la
calificacién de la falta administrativa como no grave, a la sala especializada en
materia de responsabilidades administrativas del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa, que corresponda; - -

Informar al rgano interno de. control, Ios hechos posiblemente constitutivos de
delitos e instar a la. formulamon de denunctas y guerellas cuando éstas sean
requeridas. ' )
Supervisar y rewsar los acuerdos, resoiuc;ones y'actuacmnes de la subdireccion
de quejas y denuncias “B”.

Coordinar al personal asignado a su cargo.
Las demas que'| s disposiciones legales y admir
le instruya el 6rgano interno de control.

rativas le confieran y las que

Subdireccion de quejas y denuncias “B” 1. ¢ ¢

Objetivo:

Procurar el respete y cumplimiento de las normas de-contrel administrativo. que regulan
el servicio piblico en el Tribunal Superlor Agrarlo y en 16s tribunales agrarios; asl como
atender a la sustanciacion de los procedimientos de investigacion turnados por la
subdireccién de quejas y denuncias “A”, para lograr mayor eficiencia en la sustanciacidn
de éstos.

Funciones:

1.

II.

Participar en la elaboracién e integracion del programa anual de trabajo del
drgano interno de control.

Coordinar la recepcion y tramite de las denuncias que se formulen en contra de
servidores pUblicos de los tribunales agrarios y en contra de particulares, las
cuales podran ser andnimas, y contener los datos o indicios que permitan
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advertir la presunta responsabilidad administrativa por la comision de faltas
administrativas.

1II.  Supervisar que en las investigaciones se observen los principios de legalidad,
imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los derechos
humanos, asi como que se incorporen las técnicas, tecnologias y métodos de
investigacion que observen las mejores practicas internacionales.

IV. Realizar las diligencias de investigacién, analizando los hechos, asi como de la
informacion recabada, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de
actos u omisiones que la ley sefiale como faita administrativa.

V. Calificar la conducta como grave o no grave, lo que se incluird en el informe de
presunta responsablhdad admmlstratlva

VI. Supervisar la presentaaon del-infort __e de. presunta responsabilidad, ante la
autoridad substanc:adora correSponchente a efecto de iniciar el procedimiento
de responsab:lldad administrativa. .

VII. Supervisar la eIaberacron del acuerdo de conclusron y archivo del expediente, en
caso de no encontrarse elementos para demostra la presunta responsabilidad.

VIII. Verificar el envio del recurso de inconformidad interpuesto en contra de la
calificacion de lta administrativa como no ¢ ¢, a la Sala Especializada en
materia de Resp_ sabilidades Admmtstratwa 3l Tribunal Federal de Justicia
Administrativa, que, orresponda.

IX. Informar al drgano intemac de control, los hechos posiblemente constitutivos de
delitos e instar a la formu!acron de denunaas y querellas cuando estas sean
requeridas.

X. Coordinar al personal asignado a su cargo.

XTI Atender las mdicac:ones rmpartadas por la subdlrecca@n de quejas y denunmas

Xil. Las demas que ias dlsposmones Iegales y admmlstratlvas le confleran y Ias que
le instruya el 6rgano interno de control.

Subdireccion de responsabilidades e inconformidades “A”

Objetivos:
Procurar el respeto y cumplimiento de las normas de control administrative gue regulan
el servicio plblico en el Tribunal Superior Agrario v en los tribunales agrarios. Sin
detrimento de los procedimientos de responsabilidad administrativa que se ventilen, al
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igual qgue los recursos y resoluciones administrativas que merezcan sancidn,
encargandose por tanto de su defensa juridica y de la actualizacién del registro
patrimonial de los servidores plblicos de la institucidn. Asimismo, para lograr mayor
eficiencia en la sustanciacion de los procedimientos y recursos de su competencia,
conferira funciones y turnard asuntos a la subdireccibn de responsabilidades e
inconformidades "B” para coadyuvar en la sustanciacion de los procedimientos de
responsabilidad administrativa. |

Funciones:

L.

II.

117,

IV.

VL.

VIL

Participar en la elaboracion e integracién del programa anual del trabajo del
drgano interno de control, :

Iniciar y substanciar Ios procedtmlentos de esponsabilidad administrativa en los
términos previstos-en la ley general de- “rgsponsabilidades administrativas,
cuando se trate de -actos u omisiones que hayan sido calificados como faltas
administrativas no: graves .

Iniciar y substanCtar los procedimientos de resp' '
términos prev s en la ley federal de respons
servidores pabi tjs cuando se actualice la hipdtesis prevista en el articulo
transitorio tercerode la Ley general de responsabilidades administrativas.
Pronunciarse dentro de los tres dias s:gwentes sobre la admisién del informe
de presunta responsablhdad adm|n|strat|va"presentado por el area de quejas y
denuncias, pudiendo prevenlr a'la misin para que subsane las omisiones que
advierta, o que aclare los hechos narrados en el informe.

Ordenar el emplazamiento del presunto responsable, debiendo citarlo para que

sabilidad administrativa en los
dades administrativas de los

- gomparezca personalmente a la celebracidn de fa-audiencia Inicial, sefialando
“con précisién el dfa; lugar y hora en gué tendra lugar dicha ‘audiencia, asi como

la autoridad ante la que se llevara a cabo; lo anterior, en el ¢aso de que admita
el informe de presunta responsabilidad administrativa.

Declarar cerrada la audiencia inicial, una vez que las partes hayan manifestado
durante fa misma, lo que a su derecho convenga y ofrecide sus respectivas
pruebas. _

Acordar la admision de pruebas que corresponda, dentro de los quince dias
habiles siguientes al cierre de la audiencia inicial, donde deberad ordenar las
difigencias necesarias para su preparacion y desahogo.
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Declarar abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias habiles
comunes para las partes, una vez concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas
por las partes, y que no existan diligencias pendientes de desahogar,

Declarar cerrada la instruccion y citar a las partes para oir [a resolucion que
corresponda, una vez trascurrido el periodo de alegatos.

Iniciar y substanciar los procedimientos de inconformidad, asi como elaborar los
proyectos de resolucidn que recaigan a los mismos.

Supervisar la actualizacion del registro de servidores publicos sancionados por
el organo interno de control.

Supervisar la actualizacion del padrc’m de empresas y proveedores, sancionados
por el érgano interno de control; -

Imponer medios de apremle para hacer cumphr sus determinaciones.

Solicitar la colaboracron del ministeric™ pubhco federal o de las entidades
federativas, para determmar la autenticidad. de cuaiqwer documento que sea
cuestionado par- las partes. : _- _
Solicitar la colaboracién del ministerio publlc
federativas, o bienh, de instituciones publicas de
través de perito la ciencia, arte, técnica, industria, oficio o profesién adscritos
a tales instituci s, emitan su dactamen 50 quellas cuestiones o puntos
controvertidos por Ias partes en el desahmgo de la prueba pericial, o sobre
aquellos aspectos que estlme necesarios-para el esclarecimiento de los hechos.
Desahogar la inspeccidn. en. ei prﬁcedlmtento de responsabilidad administrativa,
cuando asi sea solicitada por cualguiera de las partes, o bien, cuando de oficio
lo estime conducente, para el esclarecimiento de los hechos, siempre que no se

federal o de las entidades
acion superior, para que, a

. - requieran congcimientos especiales para la- aprecqacmn de-los ob;etos cosas,
© . lugares o hechos que se pretendan observar mediante la-inspeccién. -
XVII,

Solicitar mediante exhorto, la colaboracion de los tribunales unitarlos agrarios,
para realizar las notificaciones personales que deban llevar a cabo respecto de
aquellas personas que se encuentren en lugares que se hallen fuera de su
jurisdiccion.

Certificar el dia y hora en que hayan sido colocados los acuerdos en los estrados
respectivos.

Supervisar y revisar los acuerdos, resoluciones y actuaciones de la subdireccién
de responsabilidades e inconformidades "B”.

Coordinar al personal asignado a su cargo.
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Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que
le instruya el érgano interno de control.

Subdireccion de responsabilidades e inconformidades “B”

Objetivos:

Procurar el respeto y cumplimiento de las normas de control administrativo que regulan
el servicio pubiico en el Tribunal Superior Agrario y en los tribunales agrarios. Sin
detrimento de los procedimientos de responsabilidad administrativa que se ventilen, al
igual que los recursos vy resoluciones - administrativas que merezcan sancion,
encargandose por tanto de.su defensa ]urldica y de la actualizacién del registro
patrimonial de los semdores pubilcos de la- Instztucnon Asimismo, atenderd fa
sustanciacidn de los proced|m1entos Yy recursos tumados por la subdireccion de
responsabilidades e mconformldades *A” para lograr ma'y r eficiencia en la sustanciacion

de estos,

Funciones:
I.

II.

IH

IV.

Participar en Ia elaboracron e integracién de
érgano interno de control. o

Iniciar y substanciar Ios ‘procedimientos de responsabilldad administrativa en los
términos previstos enla’ F”"y ge'eral de responsabilidades administrativas,
cuando se trate de actos u omisiones que hayan sido calificados coma faltas
administrativas no graves.

-_Inzmar Y substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa en los
‘términos prewstos en la. ley federal de responsablhdades admiinistrativas de los

servidores publicos, cuando se actualice la hipdtesis prevista en el articulo
transitorio tercero de la Ley general de responsabilidades administrativas.
Pronunciarse dentro de los tres dias siguientes, sobre la admision del informe
de presunta responsabilidad administrativa presentado por el area de quejas vy
denuncias, pudiendo prevenir a la misma para que subsane las omisiones que
advierta, o que aclare ios hechos narrados en el informe.

Ordenar el emplazamiento del presunto responsable, debiendo citarlo para que
comparezca personalmente a la celebracion de la audiencia inicial, sefialando
con precision el dia, lugar y hora en que tendra lugar dicha audiencia, asi como
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la autoridad ante la que se llevara a cabo; io anterior, en el caso de que admita
el informe de presunta responsabilidad administrativa.

Vi. Declarar cerrada la audiencia inicial, una vez que las partes hayan manifestado
durante la misma, lo que a su derecho convenga y ofrecido sus respectivas
pruebas.

VII. Acordar la admisidn de pruebas que corresponda, dentro de los quince dias
habiles siguientes al cierre de la audiencia inicial, donde deberd ordenar las
diligencias necesarias para su preparacion y desahogo,

VIII. Declarar abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias habiles

comunes para las partes, una vez concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas

por las partes, y que no emstan-dlhgenc;as pendientes de desahogar

IX.

X. Iniciary substanc;ar Ios procedtmtentos de lnconformldad asi como elaborar los
proyectos de resolucmn que recaigan a los mismos.
XI.  Supervisar la actualizacién del registro de servidores pUblicos sancionados por
e cantrol.

XII.  Supervisar la ackualizacion del padrdn de empre
por el drgano interno de control.

XIII.  Imponer medios de: apremto para hacer cumpllr. us determinaciones.

XIV. Solicitar la colaboracidh .del ministerio pubhco federal o de las entidades
federativas, para dete'rmma_f"*:!a"‘autentlmdad de cualquier documento que sea
cuestionado por las partes.

XV, Solicitar la colaboracion del ministerio publico federal o de las entidades

-+ federativas, o bien, de instituciones pubilcas de educacion superior, para que, a
‘través de peritos en la ciencia, arte; técnica, industria, oficio 0 profesion adscritos
a tales instituciones, emitan su dictamen sobre aquellas cuestiones o puntos
controvertidos por las partes en el desahogo de la prueba pericial, o sobre
aquellos aspectos que estime necesarios para el esclarecimiento de los hechos.

XVI. Desahogar la inspeccién en el procedimiento de responsabilidad administrativa,
cuando asi sea solicitada por cualquiera de las partes, o bien, cuando de oficio
lo estime conducente, para el esclarecimiento de los hechos, siempre que no se
requieran conocimientos especiales para la apreciacion de los objetos, cosas,
fugares o hechos que se pretendan observar mediante la inspeccion,

XVII,  Solicitar mediante exhorto, la colaboracion de tos tribunales unitarios agrarios,
para realizar las notificaciones personales que deban llevar a cabo respecto de

'y proveedores, sancionados
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aquellas personas que se encuentren en lugares que se hallen fuera de su
jurisdiccion.
XVIIL.  Certificar el dia y hora en que hayan sido colocados los acuerdos en los estrados

respectivos.

XIX.  Atender las indicaciones impartidas por la subdireccion de responsabilidades e
inconformidades A",

XX.  Coordinar al personal asignado a su cargo.

XXI.  Las demds que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que

le instruya el érgano interno de control.
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Tribunales unitarios agrarios

Magistratura numeraria unitaria

Objetivo:

Impartir la justicia agraria en el territorio del distrito judicial sobre el cual se le haya
asignado competencia, aplicando la constitucién, la ley agraria, la ley organica y el
reglamento interior de los tribunales agrarios, asi como las demas normas aplicables,
mediante la planeacion, organizacion, direccion, coordinacion, control y evaluacion de
las actividades inherentes a la administracion de justicia agraria.

Funciones:

1.

1I.

III.

v,

VIL

VIIIL.

IX.

Actuar y conocer’ de Ios asuntos agrarios: dentro del dmbito de competencia
territorial que le corresponda L

Impartir justicia agraria de manera expedita, pronta completa e imparcial, de
conformidad céfilas leyes aplicables en mater :_rarla

Proveer sobre'los escritos de -demanda, cont _‘f’cic’m y demas promocionas
presentadas pot-las partes para substanciar los jticios agrarios, respetando sus
garantias de audiencia y legalidad previstas efi ta constitucion.

Acordar y firmar unto con [a secretarta de acuerdos las resoluciones y los
acuerdos derivados de lag actuaciones en los juicios agrarios.

Orientar a la secretaria de- estudlo y cuenta sobre el criterio que aplicaran en
cada uno de los asuntos agrarios planteados.

~ Supervisar de manera continua Ja integracion del libro de gobierno y de los
'-"demas llbrcas que permrtan mantener un:controt adecuado de los reglstros, a fin

de conocer de manera actiializada y veraz la informacién sobre el estado que
guardan los asuntos.

Presidir y desarrollar las audiencias conforme a su programacion e impulsar el
desahogo del procedimiento, en un marco de inmediatez y prontitud tanto en
la substanciacion como en el dictado de las resoluciones que correspondan.
Exhortar a las partes en la audiencia y antes de pronunciar el fallo, a una
composicion amigable gue permita llegar a un arreglo que concluya la
controversia en un convenio equitativo.

Fijar Ia litis de los asuntos que se someten a su jurisdiccidn durante la audiencia.
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Vigilar y en su caso subsanar o regularizar el procedimiento, en un marco de
legalidad a fin de evitar anomalias en el proceso, y con pleno respeto al
equilibrio procesal de las partes.

Ordenar el desahogo de cualquier diligencia siempre que sea conducente para
el conocimiento de la verdad sobre los puntos cuestionados en los litigios
sometidos a su potestad.

Dictar la sentencia debidamente fundada y motivada, al término de la audiencia
0 dentro del plazo establecido, después de haber estimado y valorado las
pruebas y argumentos de las partes.

Realizar programas de itinerancia dentro de su jurisdiccion territorial para
impartir justicia agraria y acercar el-tribunal a la clase campesina.

Recibir y dar trdmite a los recursos de rewsmn que se interpongan en contra de
fas sentencias emztldas en el tribunal & Su_-:cargo, hasta su envio al Tribunal
Superior Agrario _ Lo

Recibir y dar tramite a las demandas de amparo dtrecto que se presenten en el
tribunal a su icargo hasta su envio al tribunal colegiado de circuito
correspondiente; asi como proveer las diligencias gue sean necesarias para la
integracion de‘los cuadernillos de amparo directg e indirecto, debiendo atender
los requerimlentos formulados y rendir los informes previos y justificados dentro
de los términos de ley. S

Cumplir con las e;ecutonas de amparo emitzdas por el poder judicial federal, asi
como las resoluciones del Trlbunal Supenor Agrario dictadas en los recursos de
revision.

Proveer lo necesario para la inmediata ejecucién de las sentencias dictadas por

¢l tribunal y que hayan causado estado.

X\ffIII.:'! " Dictar fas medidas  de apremio’ que se reqmeran para hacer cumpllr las

detérminaciones del tribunal.

Fijar las directrices para el seguimiento y control de los asuntos del tribunal, asi
como para la integracidn, control y resguardo de los archivos de expedientes
concluidos y de asuntos en tramite,

Vigilar gue sean publicados los acuerdos en los estrados del tribunal y en la
pagina de los tribunales agrarios para efecto de publicidad.

Rendir los informes relativos a excitativas de justicia que le sean presentados
Rendir los informes que le sean solicitados con motivos de quejas o
procedimientos de responsabilidad administrativa.
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XXIII. Establecer un control, en los asuntos administrativos y supervisar que 10s
recursos financieros, humanos y materiales asignados al tribunal unitario agrario
se apliquen de manera adecuada atendiendo a la suficiencia presupuestal y a
los catalogos de clasificacion del gasto.

XXIV.  Atender a los justiciables y abogados patronos cuando soliciten la intervencién
del Magistrado para un asunto en especifico.

Secretaria de acuerdos

Objetivo: e )
Apovar al magistrado, conforme a s directrices __;_'r"l-la conduccion del tribunal, para que
el tramite de los asuntos sea agll pronto y expedite con apego estricto a la legistacion
vigente, =

Funciones:
I. Dar cuenta riamente al magistrado de
promociones, eficios y documentos recibidos.

II.  Acordar con el agistrac_lo. todo lo refativo a |
audiencias. - " I

III. Manejary cuidar que eI libro de gobtemo contenga de manera actualizada todos
los datos de los asuntos qu_:'"tlé'ne reglstrados el unitario.

IV. Vigilar que se dé seguimiento a los recursos de revision, conflictos de
competencia, mpednmentos excusas y excntatlvas de Justlaa, presentados en

el tribunal unitario,, - o

V. Asistir al maglstrado en las audlenc1as de Ios ]U}C!OS agrarlos y pI'ESIdII' la
- audiencia en caso de estar habilitado para el efecto.

VI, Autorizar los despachos, exhortos, actas, diligencias, autos y toda clase de
resoluciones que se expidan, asienten, practiquen o dicten, dando fe y firmando
las actuaciones y acuerdos del tribunal.

VII.  Hacer las certificaciones que corresponda conforme a la ley.
VIII.  Vigilar la integracion de los expedientes de cada uno de los procedimientos y
controlar la estadistica de los juicios agrarios.

IX. Vigilar que se de seguimiento a las notificaciones que deban realizar los
actuarios vy las diligencias a cargo de los peritos que presten sus servicios en los
unitarios.

presentacion de escritos,

gramacion y desarrolio de las
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K1I.
XI1I.

X1V,

XV.

XVL.

XVIL,

Secretaria de estudio y cues ta

Objetivo:

ENERO 2019

Vigilar que el libro de gobierno del tribunal se mantenga actualizado.
Coordinarse con las unidades de registro, seguimiento y archivo, de asuntos
juridicos y con la oficialia de partes, para la debida atencién de los asuntos.
Vigilar el registro y contro! del libro de despachos, exhortos y otros.

Llevar el registro y certificacion de las firmas de los secretarios, actuarios y
peritos, con el objeto de tener identificadas a las personas gue pueden
intervenir en una diligencia o actuacién y las que tendran fe ptblica.
Supervisar que la documentacion recibida y por enviarse en materia judicial, sea
hecha llegar a quien corresponda de manera agil y pronta.

Preparar lo necesario para realizar las actividades consignadas en el programa
de itinerancia del unitario, :

Supervisar la pubhcacron de Ios acuerdos dictados, tanto en los estrados como
en la pagina de lnternet de los tribunales ag F&rios.

Desempenar Ias demas funciones que la Iey determme y las inherentes a su
cargo. - "

Estudiar los expedientes que se les turneny redactar Eos proyectos de resoluciones de

sentencia debidamente motlvadas razenadas vy fundadas con prontitud, ldgica vy

casuistica.
Funcmnes. ol - : I
L. Elaborar los proyectos de sentenua y demas resolucmnes que se le
encomienden.
II.  Integrar los criterios emanados de la jurisprudencia aprobada por los organos
del poder judicial federal y siguiendo las directrices de la magistratura titular,
HI. Firmada la resolucion o sentencia correspondiente hasta el momento que tenga
el caracter de firme, formulard los oficios ordenados en la resolucion
correspondiente.
IV.  Turnar las resoluciones o sentencias a la unidad de registro, seguimiento y
archivo para que se realicen las notificaciones del caso.
V. Suplir a la secretaria de acuerdos en los casos de ausencia temporal de éste,

previa habilitacion del Tribunal Superior Agrario.
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VI. Tener un registro de los expedientes bajo su resguardo para elaborar proyectos
de sentencia.

VII. Practicar en casos urgentes [as notificaciones personales que le sean
encomendadas por el magistrado.

VIII. Realizar los proyectos de acuerdo para mejor proveer, en caso de ser necesario,
previo estudio minucioso del asunto turnado.

IX. Realizar los proyectos de acuerdo correspondientes a las promociones de las
partes, cuando el expediente ya se encuentre turnado para el dictado de la
sentencia.

X.  Elaborar los informes y tarjetas informativas solicitadas por la magistratura.

XI.  Las demas que la magistratura en-el marco de la ley le asigne.

Jefatura de la unidad de reg_i_Stfa, seguimiento y arc'h'i;lo_,

Objetivo: e
Llevar el seguimiento de fas etapas. del procedimiento y € estado procesal que guardan
los asuntos del tribunal; lfevando el control y registro en &l libro de gobierno y sistemas
informaticos, elaborando s reportes cefrespondi.enteé

Funciones: L PR
I. Manejar vy llevar el archivo de los. expedientes jurisdiccionales en tramite y
concluidos. o
II.  Registrar en el libro de correspondencia, de manera organizada, todos los
. o -eseritos y promociones presentados.por -las partes; asi comolos oficios y
" comunicaciones recibidas’ diariamente eh el ‘tribunal, foliande, sellando y
rubricando cada una de ellas y sefialando los anexos con que se acompafien.

III.  Registrar en el libro de despachos, los movimientos de los asuntos que el
Tribunal Superior Agrario remita para que sean notificados.

IV.  Coordinarse con las areas respectivas, en cuanto al registro y actualizacion
sobre los asuntos gue se tramitan en los tribunales, asi como el contenido de
los diferentes libros de control, como el del gobierno, el de amparo, el de
actuaria y el de despachos y recepcion de correspondencia y adicionar el uso
de libros auxiliares que considere necesarios.

V. Mantener actualizado el estado de tramite que guardan los expedientes y los
asuntos agrarios que tiene el unitario.
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VI.  Mantener los expedientes de asuntos agrarios en buen estado, de acuerdo con
las formalidades de su integracién y confirmar que no contienen tramite
pendiente, debidamente foliados, sellados y rubricados.

VIL.  Publicar en los estrados y en la pagina de los tribunales agrarios los acuerdos
dictados bajo la supervision de la secretaria de acuerdos.
VIII. Dar seguimiento a las notificaciones y diligencias que deba practicar la actuaria.

IX. Informar a su superior inmediato sobre los asuntos de su competencia.

X. Integrar los expedientes de cada uno de los procedimientos y controlar la
estadistica de los juicios agrarios, asi como elaborar los proyectos de informe
estadistico mensual y someterlo a consideracion de la magistratura para su
envio a la secretaria general de acuerdos.

XI. Integrar alos expedrentes las actuactone""j_ racticadas por la actuaria en tiempo
y forma para el me;or ‘seguimiento de los a: :_ntos

XiII.  Turnar oportunamente a la actuaria los expedientes a notificar o diligenciar,
cuidando en todo:momento que éstos realicen s_"s*-actuaeronES conforme a rutas
para la optimizacion de los tiempos y recursos.:

XilI.  Atender las s”'l""itudes de informacién de asu
transparencia 'y - acceso a la informacion Tribunal Superior Agrario,
preparando los infermes correspondientes y s rvio oportuno a dicha unidad.,

XIV.  Preparar los informes y documentos necesahos‘ para ser proporcionados a los
responsables de las w5|tas de superws;on ‘que realiza el Tribunal Superior
Agrario. N =

XV.  Atender con cortesia y respeto a Ios ]ustlmables y a todos aquellos que acudan
al tribunal.

"XV, - Las demas que la magistratura en ef marco de la ley le asigne. . -

 turnados por la unidad de

Actuaria

Objetivo:
Llevar a cabo el desahogo de notificaciones, actuaciones y diligencias que se les
encomienden.

Funciones:
I. Recibir las actuaciones que les sean turnadas y practicar las diligencias
ordenadas.
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1I. Realizar con las directrices de la secretaria de acuerdos y en su caso de la
jefatura de la unidad de registro, seguimiento y archivo, el programa de
notificaciones que les correspondan, procurando agruparlas de acuerdo a un
sector del ambito fisico del unitario, a fin de establecer un traslado que resulte
eficiente y eficaz para realizarlas.

IIL. Levantar las cédulas de notificacion o gjecucion qgue les hayan sido ordenadas.

V. Realizar dentro de los plazos sefialados por la ley las diligencias de que son
responsables.

V. Recibir y entregar oportunamente los expedientes que se les proporcionan para
la realizacion de las diligencias.

VL. Devolver las actuaciones previas las anotaciones correspondientes.

VIL. Atender las drdenes de suspensson é'__denadas par las autoridades judiciales.
VIII.Ejecutar con pron '_"__ud las resoluciones’ qu '.{en materia de amparo les hayan
sido comunicadas e informar o conducente. . .
IX. Llevar el control'de diligencias y notificaciones: que se les hayan encomendado,
" lazamientos, nétificaciones, ingpecciones judiciales, ejecucidn
todas aquellas de: caracter ocesal que se les ordenen,
ulas y actas circunstanciadas correspondientes.

X. Informar asu § perior inmediato sobre los a s de su competencia.

XI. Cuidar bajo su més estricta responsablhdad que {as actuaciones y diligencias se
practiquen en los lugares senaiados para. ta! éfecto.
XII. Las demads que sefiale fa, le____ | '

Jefatura de la unidad de asuntos juridicos
Objetivo:

Representar al tribunal agrario en todo tipo de procesos en los que sea parte, y brindar la
asesoria legal adecuada cuando le sea requerido.

Funciones:
I. Dar tramite a las demandas de amparo que se presenten contra las sentencias

definitivas y otros actos en los que se sefiale al unitario como autoridad
responsable, recabando el expediente respectivo oportunamente.
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II.

I11.

IV.

VI
VII
VIIIL

IX.

XI.

X1,
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Preparar los informes previos y justificados que la magistratura y otros

servidores ptiblicos del tribunal deban rendir en los juicios de amparo que se

interpongan contra los actos y resoluciones del unitario.

Llevar un libro de registro y control de los juicios de amparo y mantener al

corriente cada una de las actuaciones que estén obligados a realizar.

Recopilar informacidn sobre los juicios de amparo que se interpongan contra el

tribunal e informar a la magistratura sobre las ejecutorias y jurisprudencias que

se emitan en el caso.

Presentar las copias certificadas de los documentos que soliciten los drganos

del poder judicial federal en los juicios de amparo.

Someter a consideracion de la magtstratura la propuesta para el cumplimiento

de las sentencias que se emltan en los juii ios de amparo, e informar sobre las

omisiones de los funcmnanos encargados de cumplirlas.

Intervenir en su- ¢aso, en los juicios de amparo, con la facultad de signar

escritos, desahogar tramites, y recibir toda ciase de notificaciones cuando el

unitario o el maglstrado sean sefialados como autaridad responsable,

Revisar y emitir-opinidn respecto de los contratos a celebrar por el unitario de

acuerdo con | ormatividad aplicable.

Representar al tri _.unal en los asuntos contenci

en que sea parte

Vigilar bajo su mas estrlcta responsabilldad que los requerimientos de la

autoridad de amparo se atlenda"""'dentro de los términos otorgados.

Informar a la magistratura respecto de las multas que se impugnan a los
servidores publicos del unitario.

0s 0 de jurisdiccion voluntaria

:-_.__Formu!ar las denunc:as de hechos delictuosos cometidos por. servidores publicos
- del tribunal que-se produzcan con metive del desempefio de sus funciones.

Auxiliar al érgano interno de control en las actas de entrega recepcion de las
areas.

Jefatura de la unidad administrativa

Objetivo:

Administrar con eficacia, eficiencia, oportunidad y economia los recursos materiales,
humanos y financieros del tribunal unitario agrario para asegurar el cumplimiento de sus
funciones conforme a derecho,
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Funciones:
I.

I
111,

v,

VL
VII.

VIII.

IX.

XL

o XH

AIIIL

XLV,
XV,

XVI.

ENERO 2019

Fungir como enlace administrativo entre las directrices, disposiciones y politicas
establecidas por la unidad general administrativa y el tribunal unitario agrario.

Administrar racional, eficaz y oportunamente los recursos asignados al unitario.
Formular y proponer a la unidad general administrativa las modificaciones
presupuestales que requiere el tribunal.

Mantener al dia el estado financiero con los debidos registros de control y
verificacion contable.

Rendir a la unidad general administrativa un informe bimestral o trimestral del
ejercicio presupuestal correspondiente.
Implementar los sistemas: de contro 'que considere pertinentes.

Llevar un registro __actuailzado de los dates_i’__generados con las altas, bajas,
renuncias, promocuones, prestaciones, ascensos, puntualidad y asistencia, asi
como los relatives a los libros de control de bancos gasolina, lubricantes,
teléfono, mantgnimiento de los vehiculos e inventario, entre otros.

Efectuar los pagos establecidos para el personal y los correspondientes a
vidticos, conforme a las tarifas. |
Reportar las ausencias del personal, asi com incapacidades en el término
de 72 horas ante ia dtreccmn general de recursos ‘humanos del Tribunal Superior
Agrario. ks :
Contar con las asrstenaas de bighes de #bnsumo y mobiliario necesario para
satisfacer las necesidades del tribunal,

Manejar el fondo rotatorio de conformidad a los lineamientos establecidos.

Gestiopar los tramites necesarios para -contratacion . de .los servicios de
'-fotocoplado energfa ' eléctrica,. ‘agua, correspondenma segundad “policial,

sometiéndolos a la consideracidn del Tribunal Superior Agrario y vigilar su
cumplimiento.

Implementar las medidas de seguridad necesarias para el personal, mobiliario,
documentacion e instalaciones.

Informar a la magistratura sobre todos los asuntos de su competencia.

Vigilar el uso correcto y salvaguarda de los materiales, equipos y demas
recursos asignados al unitario, debiendo llevar actualizados los inventarios
correspondientes.

Proporcionar la informacidn que sea requerida por el drgano interno de control.

174



¥ TRIBUNAL SUPERIOR AGRARIO MANUAL DEGRGANIZAGION

ENERO 2019

XVIL.  Proponer a la magistratura los proyectos de organizacion de la unidad a su
cargo.
XVIII.  Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados.

XIX.  Elaborar el programa de ahorro mensual en los servicios de luz, agua, teléfono,
fotocopiado, material de impresion y Utiles de oficina para enviarlo a la direccion
general de recursos materiales del Tribunal Superior Agrario.

XX.  Las demas que la magistratura en el marco de la ley le asigne.

Asi se aprobo por mayoria de los integrantes del pleno del tribunal superi
administrativa ordinaria de 7 de febrero de 2019.- Firma la magist
GUTIERREZ MENDOZA, ante el secretario general de acuerdos, J
ISLAS quien da fe.

agrario, en sesion
presidente ODILISA
E 9.UADALUPE RAZO
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