m | T J/\ MANUAL DE ORGANIZACION
A

DEL ESTADO DE MORELOS

Clave: TJA-MO

Elaboracién:01

Pag. 1 de 33

TJA

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE MORELOS

Manual de Organizacion

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Morelos

Cuernavaca, Mor., a 22 de junio del 2022

Formato: Manual de Organizacion
Clave: TJA-MO




AIAS TIN

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE MORELOS

MANUAL DE ORGANIZACION

Clave: TJA-MO

Elaboracién:01

Pag. 2de 33

Il.- CONTENIDO
Apartado Consecutivo del Apartado
Portada I
Contenido Il

Autorizacion

Introduccion

Hoja de Control

Antecedentes Historicos

Marco Juridico — Administrativo

Atribuciones

Mision y Vision

Estructura Orgénica

Organigrama

Atribuciones Principales

Directorio

Descripciones y Perfiles del Puesto

Vi

VII

VIiI

Xl

Xl

Xl

XV

Formato: Manual de Organizacion
Clave: TJA-MO




. Clave: TJA-MO
! I 'JA MANUAL DE ORGANIZACION —
. Elaboracion:01
T B o AR Pég. 3 de 33

lIl.- AUTORIZACION

Con fundamento en las Disposiciones Transitorias Novena y Décima Tercera de la Ley Organica del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Morelos, asi como los Articulos 27, Fraccion Il y 42,
fraccion XVII y Transitorio Sexto del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Organizacion del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Morelos, el cual contiene informacion referente a su estructura y
funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal,
con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

APROBO
Joaquin Rogque Gonzalez Cerezo
Magistrado Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa
Del Estado de Morelos

Se autoriza al Magistrado Presidente suscribir los Manuales de Organizacién y Procedimientos del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Morelos, para cada una de las areas administrativas
y Salas de Instruccién y Especializadas en Responsabilidades Administrativas, que integran este
Tribunal. De conformidad con la Sesién ordinaria nimero sesenta y cinco de fecha veintidds de junio
del afio dos mil veintidés.

Numero de paginas Manual de Organizacién: 33
Numero de paginas Descripciones y Perfiles de Puesto: 135

Se considera autorizado el Manual de Organizacién, cuando contenga la firma del Magistrado
Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

Formato: Manual de Organizacion

Clave:

TJA-MO




. Clave: TJA-MO
’ I 'JA MANUAL DE ORGANIZACION —
- Elaboracion:01
T B o AR Pag. 4 de 33

IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un instrumento técnico-administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir con lo estipulado en el Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Morelos, mismo que se encuentra sustentado por la Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Morelos.

El presente manual de organizacién sirve para:

e Proporcionar informacién sobre el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Morelos;

e Conocer la estructura organica y organigrama;

o Definir de manera gréfica los niveles jerarquicos y los canales de comunicacion entre las areas
gue conforman el Tribunal;

e Evitar duplicidad de funciones precisando responsabilidades entre las areas que integran el
Tribunal;

e Propiciar la coordinacién en el trabajo, mediante el establecimiento de objetivos y funciones que
permitan orientar al personal del Tribunal, en cuanto a la ejecucién de sus funciones.;

e Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y/o tecnolégicos;

e Servir como una guia en el proceso de'inducciéon al personal de nuevo ingreso para que
conozca los objetivos y actividades, a fin de adaptarlo y orientarlo en cuanto al funcionamiento
de la estructura organica funcional del Tribunal.

e Asegurar que la gestion administrativa y la toma de decisiones, no queden sujetas a
improvisaciones y criterios personales de los actuantes; y

e Servir como instrumento de apoyo y orientacién al personal encargado de practicar auditorias
internas y externas en cuanto a la organizacién y funciones del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Morelos:

El Manual de Organizacién es una herramienta de consulta permanente, que permite el conocimiento
de las funciones y estructura del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Morelos,
coadyuvando al logro eficaz y eficiente de sus objetivos. Este manual esta integrado por los
siguientes apartados: portada, contenido, autorizacién, introduccién, hoja de control, antecedentes
histéricos, marco juridico—administrativo, atribuciones, misiébn y vision, estructura orgénica,
organigrama, atribuciones principales, descripciones y perfiles de puesto, directorio. En ese entendido
tendra que adecuarse y actualizarse, de conformidad a los cambios o modificaciones en su estructura
y organizacion.
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V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). Fecha de
Elab. | Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo Emision y/o
Actualizacioén

Emision del Manual de Organizacion del
01 - Tribunal de Justicia Administrativa del Estado Emision 22/junio/2022
de Morelos.

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. La Secretaria General de Acuerdos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

2. LaJefatura de Departamento de Administracion del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Morelos.

3. El Organo Interno de Control.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico
“https://tjamorelos.gob.mx”.
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VI.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El veintisiete de diciembre de mil novecientos ochenta y nueve fue publicado en el Periédico Oficial
“Tierra y Libertad” numero 3463, el Decreto doscientos noventa y siete por el que se reforman los
articulos 39 al 49 y se adiciona el articulo 50 de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Morelos. En ese sentido se crean los Tribunales Administrativos

El catorce de febrero de mil novecientos noventa, se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”,
namero 3470, se expide la Ley de Justicia Administrativa, misma que en su articulo 2 crea el Tribunal

de lo Contencioso Administrativo del Estado de Morelos, su competencia y organizacion.

A través del mismo Organo de Difusion nimero 5487, fue publicado el doce de diciembre de mil

novecientos noventa, el Reglamento Interior del Tribunal de lo Contencioso Administrativo.

El once de Agosto del dos mil quince, se publicé en el periddico oficial “Tierra y Libertad” nimero
5315, el Decreto nimero dos mil setecientos cincuenta y ocho por el que se reforman, adicionan y
deroga diversas disposiciones de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos,
en materia de transparencia y combate a la corrupcién; mediante el cual, de la reforma
concretamente al articulo 109-bis de la Constitucion Local, con el objeto de lograr un esquema
jurisdiccional de justicia administrativa, se colige que este érgano jurisdiccional no estara adscrito al
Poder Judicial, y se realiz6 el cambio de denominacién del mismo, por lo que de Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Poder Judicial del Estado de Morelos, cambi6 a Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Morelos

El siete de abril de dos mil diecisiete, se publico en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, numero 5487,
el Decreto niumero mil ochocientos treinta y nueve por el que se reforman y adicionan diversas

disposiciones de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

El diecinueve de julio de dos mil diecisiete, se publicd en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, nimero
5514, el Decreto numero dos mil ciento noventa y tres, por el gue se expide la Ley Organica del Tribunal

de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

El veintinueve de diciembre de dos mil veintiuno, fue publicado en el citado Organo de difusion nimero

6026, el Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Morelos
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:

1.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:

2.1. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

3. LEYES/CODIGOS:

3.1. Leyes:

3.1.1. Federales:

3.111 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

3.1.1.2 Ley Federal del Trabajo (De aplicacion supletoria de la Ley del Servicio Civil del Estado
de Morelos, en caso de que existan supuestos no previstos en esta Ultima)

3.1.1.3 Ley Federal de Procedimiento Administrativo

3114 Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo

3.1.15 Ley General de Responsabilidades Administrativas

3.1.1.6 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

3.11.7 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

3.1.1.8 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

3.119 Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de violencia

3.1.1.10 Ley Federal de Austeridad Republicana

3.1.1.11 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

3.1.1.12 Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.

3.1.1.13 Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

3.1.2. Estatales:

3.1.2.1 Ley de Entrega-Recepcién de la Administracion Publica del Estado y Municipios de
Morelos

3.1.22 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos

3.1.2.3 Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

3.124 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

3.1.25 Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Morelos

3.1.2.6 Ley Orgénica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Morelos

3.1.2.7 Ley Estatal de Planeacién

3.1.28 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos

3.1.2.9 Ley de Fiscalizacion y Rendicion de cuentas del Estado de Morelos

3.1.2.10 Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos

3.1.2.11 Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos

3.1.2.12 Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos

3.1.2.13 Ley de lgualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres y Mujeres en el Estado de
Morelos

3.1.2.14 Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

3.1.2.15 Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos

3.1.2.16 Ley General de Hacienda del Estado de Morelos

3.1.2.17 Ley del Notariado del Estado de Morelos

3.1.2.18 Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos

3.1.2.19 Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos

3.1.2.20 Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos

Formato: Manual de Organizacion

Clave: TJA-MO




. Clave: TJA-MO
! I 'JA MANUAL DE ORGANIZACION —
. Elaboracion:01
T B o AR Pég. 8 de 33

VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

3.2. Cadigos:

3.2.1. Federales/Estatales:

3.2.1.1. Cadigo Fiscal de la Federacion

3.2.1.2. Cadigo Civil Federal

3.2.1.3. Cadigo Federal De Procedimientos Civiles.

3.2.1.4. Cadigo Penal Federal.

3.2.1.5. Cadigo Nacional De Procedimientos Penales.

3.2.1.6. Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales

3.2.1.7. Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos

3.2.2. Estatales:

3.2.2.1. Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos

3.2.2.2. Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

3.2.2.3. Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos

3.2.2.4. Cadigo de Etica al que deben sujetarse los Servidores Publicos del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Morelos.

4. PLANES:

4.1. Federales:

4.1.1. Plan Nacional de Desarrollo

5. REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:

5.1. Reglamentos:

5.1.1. Federales:

5.1.1.1. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

5.1.1.2. Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

5.1.2 Estatales:

5.1.2.1 Reglamento de la Ley de sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos

5.1.2.2 Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos

5.1.2.3 Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Morelos

5.1.2.4 Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacién Plblica a que se Refiere la Ley de
Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos

5.1.25 Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Morelos

5.2. Decretos:

5.2.1. Federales:

5.2.1.1. Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicién de Cuentas,
Transparencia y Combate a la Corrupcion

5.2.1.2. Acuerdo por el que se establecen medidas de austeridad en gastos especificos para la
Administracion Publica Estatal.
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5.3.
5.3.1.

53.1.1.

5.3.2.

5.3.2.1.
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7.1.
7.1.1.
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8.1.
8.1.1.

VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Programas:

Federales:

Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la
Gestion Publica

Estatales:
Programa Estatal de Proteccion Civil
Programa Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacion

LINEAMIENTOS:

Federales:

Lineamiento  de Austeridad, Racionalidad, Disciplina y Control del Ejercicio
Presupuestario

Estatales:

Lineamientos Archivisticos para los Sujetos Obligados, en Términos de lo que Dispone la
Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos

Lineamientos del Fondo Revolvente y otros Gastos

Lineamientos y criterios para el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia
Lineamiento que declara la Difusion de Oficio de las Cédulas Profesionales

GUIAS/CATALOGOS:

Guias:

Estatales:

Guia para el Registro, Seguimiento y Evaluacién del Logro de Competencias Genéricas

OTROS:

Federales:

Reglas Generales y Criterios para la Integracién y Operacién del Sistema Nacional de
Competencias

Nota: los ordenamientos del marco Juridico-Administrativo de referencia se encuentran vigentes
mientras no existan otros que los deroguen o abroguen.
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VIIl.- ATRIBUCIONES

De conformidad a la Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Morelos publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5514 de fecha diecinueve
de julio de dos mil diecisiete vigente, se tienen las siguientes atribuciones:

Articulo *18. Son atribuciones y competencias del Pleno:

A) Atribuciones:

I. Aprobar el proyecto de Presupuesto de Egresos, que sera remitido al Ejecutivo. En el proyecto que
se remita, debera considerarse el Presupuesto de Egresos que corresponda al Organo Interno de
Control del Tribunal;

II. Expedir, modificar y dejar sin efectos el Reglamento;

lll. Llevar a cabo la eleccién del Presidente del Tribunal en los términos de la presente Ley;

IV. Nombrar y remover a los funcionarios y demas servidores publicos del Tribunal, a excepcién de
los integrantes del Organo Interno de Control, asi como formular y aprobar o rechazar los
nombramientos y remociones propuestas por los Magistrados;

V. Conceder licencia a los Magistrados, Secretarios, Actuarios y demdas servidores publicos del
Tribunal, de las Salas de Instruccion, de las Salas Especializadas y del Pleno Especializado, en los
términos previstos en esta Ley y el Reglamento;

VI. Dictar las medidas administrativas necesarias para el despacho pronto y expedito de los asuntos;
VII. Tomar la protesta legal de los servidores publicos del Tribunal;

VIII. Imponer al personal las sanciones sefaladas en esta la Ley, previo procedimiento disciplinario
gue se siga conforme a las disposiciones del Reglamento;

IX. Acordar la suspension de labores del Tribunal, en los casos en que esta Ley no lo determine
expresamente;

X. Nombrar y remover al personal eventual que requieran las necesidades del Tribunal, procurando
que aquellos servicios que no estén relacionados con la Administracibn de Justicia puedan
contratarse con prestadores de servicios establecidos en el Estado de Morelos;

XI. Dictar acuerdos generales para el mejor desempefio y despacho de los Asuntos Jurisdiccionales y
Administrativos;

XIl. Acordar la celebracién de toda clase de Actos Juridicos necesarios para el buen funcionamiento
del Tribunal,

XIIl. Aprobar el Presupuesto de Egresos y la Cuenta Publica Anual, de conformidad con lo aprobado
por el Congreso del Estado para el ejercicio fiscal correspondiente; cumpliendo con el sistema de
planeacién democratica del desarrollo y las normas de Contabilidad Gubernamental y Disciplina
Financiera, de conformidad con la normativa aplicable, debiendo de ser publicados en el Periédico
Oficial;

XIV. Cada dos afios presentar el diagnéstico cualitativo y cuantitativo sobre el trabajo de las Salas de
Instruccién en materia de responsabilidades administrativas, el cual deberda ser remitido para su
consideracion al Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion;

XV. Realizar la adscripcién de las Salas Especializadas y del Pleno Especializado por cuando menos
el voto favorable de al menos cinco Magistrados;

XV. Conocer y resolver la excitativa de justicia, en el caso en que algin Magistrado no dicte la
sentencia en el asunto de que se trate dentro del plazo legal, y

XVI. Las demas que determinen las Leyes.

B) Competencias:

I. Fijar la jurisprudencia del Tribunal;

Il. Resolver los asuntos sometidos a su jurisdiccion, por lo que conocera de:

a) Los juicios que se promuevan en contra de cualquier acto, omisién, resoluciéon o actuacion de
caracter administrativo o fiscal que, en el ejercicio de sus funciones, dicten, ordenen, ejecuten o
pretendan ejecutar las dependencias que integran la Administracion Publica Estatal o Municipal, sus
organismos auxiliares estatales 0 municipales, en perjuicio de los particulares;
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VIIl.- ATRIBUCIONES

b) Los juicios que se promuevan contra la resolucion negativa ficta recaida a una instancia o peticion
de un particular. Se entendera que se configura la resolucién negativa ficta cuando las autoridades
estatales 0 municipales o sus organismos descentralizados, no den respuesta a una peticion o
instancia de un particular en el término que la Ley sefiale. La demanda podra interponerse en
cualquier tiempo, mientras no se produzca la resolucién expresa;

¢) Los juicios en que se pida la declaracién de afirmativa ficta, en los casos en que asi proceda
conforme a la ley rectora del acto. En estos casos para que proceda la declaracion, el actor debera
acompafiar a su demanda, el escrito de solicitud de la pretensién deducida frente a la autoridad
administrativa y el escrito en el que solicite la certificacion de que se produjo la afirmativa ficta;

d) Los juicios que se promuevan en contra de cualquier acto o resolucion de caracter fiscal, producido
por un organismo descentralizado estatal o municipal, en agravio de los particulares;

e) Los juicios que promuevan las autoridades de la Administracion Publica estatal o municipal o sus
organismos auxiliares o descentralizados para controvertir un acto o resolucién favorable a un
particular, cuando estimen que es contrario a la ley;

f) Juicios que se entablen contra las resoluciones que nieguen la devoluciéon de un ingreso de los
regulados por el Codigo Fiscal del Estado, indebidamente percibidos por el Estado o los Municipios o
cuya devolucién proceda de conformidad con las leyes fiscales;

g) Los juicios promovidas en contra de las resoluciones que impongan multas por infraccion a las
normas administrativas estatales o municipales;

h) Los juicios que se entablen por reclamaciones de pensiones y demas prestaciones sociales que
concedan las leyes en favor de los miembros de los cuerpos policiales estatales 0 municipales;

i) El procedimiento administrador sancionador establecido en la Ley del Notariado del Estado de
Morelos;

j) Los juicios en los que se reclame responsabilidad patrimonial objetiva y directa al Estado, sin
perjuicio y conforme a la Ley de la materia;

k) Las controversias que se susciten por la interpretacién, cumplimiento, rescisién o terminacién de
los contratos de naturaleza administrativa o los que deriven de la Ley de Obra Publica y Servicios
relacionados con la misma del Estado de Morelos, o de la Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de
Morelos, o de los Reglamentos Municipales en dichas materias;

I) Conforme a lo establecido en el articulo 123, apartado B, fraccién Xl de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, conocera de los juicios promovidos por los miembros de las
instituciones de seguridad publica, derivados de su relacion administrativa con el Estado y los
Ayuntamientos, en contra de las sentencias definitivas mediante las que se imponen correctivos
disciplinarios y sanciones impuestas por los Consejos de Honor y Justicia, con excepcion de las
responsabilidades administrativas graves previstas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

m) De las controversias vinculadas con la probable violacidn al derecho de los servidores publicos de
eleccién popular cuyo periodo ha concluido, de recibir las remuneraciones que en derecho les
corresponda, por el desempefio de un encargo de eleccién popular cuando el periodo de su ejercicio
ya ha concluido;

n) Los asuntos cuya resolucion esté reservada al Tribunal conforme a la normativa aplicable;

0) En caso de asuntos que afecten a particulares y que sean sometidos a su jurisdiccion, suplir la
deficiencia de la queja;

Ill. Establecer las reglas para la distribucion de los asuntos entre las Salas de instruccion, y

IV. Los demas asuntos cuyo conocimiento corresponda al Tribunal, en los términos que determinen
las Leyes.
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VIIl.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Morelos publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numero 6026 de fecha
veintinueve de diciembre de dos mil veintiuno vigente, se tienen las siguientes atribuciones:

Articulo 13. Ademas de las sefialadas en el articulo 109-Bis de la Constitucion Local y el articulo 18
de la Ley Organica del Tribunal en Pleno cuenta con las atribuciones siguientes:

I. Calificar la excusa expuesta por un Magistrado para conocer de determinado asunto que la
Secretaria General le haya turnado; la cual debera ser atendida en términos de lo dispuesto en la Ley
Orgénica,

Il. Conocer de las quejas que se presenten en contra de Secretarios, Actuarios y demas servidores
publicos de la Presidencia y del propio Tribunal, a fin de que, substanciadas las quejas, con Audiencia
del inculpado, se tomen las medidas procedentes;

Ill. Acordar las 6rdenes que dictara relacionadas con el ejercicio del presupuesto y conocer de los
estados financieros del Tribunal;

IV. Resolver las dudas que se susciten con motivo de la aplicaciéon e interpretacion del presente
Reglamento;

V. Derivado de su competencia, tomar todas las decisiones que tiendan a la correcta y adecuada
aplicacion de la Ley de Justicia Administrativa y demas disposiciones aplicables, asi como resolver
cualquier situacién no prevista en ellas;

VI. Emitir los acuerdos generales necesarios para el adecuado funcionamiento del Tribunal en las
materias de su competencia;

VII. Buscar el equilibrio de la carga de trabajo de las Salas, por lo que, cuando asi sea necesario,
emitira el acuerdo para que las Salas Especializadas, ademés de los asuntos de su competencia y
conforme a la Ley de Justicia Administrativa, puedan conocer y resolver asuntos competencia de las
salas de instruccién;

VIIl. Establecer las decisiones operativas y administrativas en caso de siniestro, emergencia o
cualquier eventualidad que modifique las actividades normales del Tribunal;

IX. Establecer los medios alternativos para realizar periddicamente las sesiones del Pleno cuando
resulte necesarios;

X. Expedir, conforme a las normas establecidas, los documentos que acrediten los grados
académicos correspondientes a los estudios que imparta el Centro de Estudios, y

XI. Las demas que determinen las disposiciones juridicas aplicables o el propio Pleno en situaciones
particulares.
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IX.- MISION Y VISION

MISION

Cumplir con el derecho fundamental de justicia pronta, expedita, completa e imparcial
prevista por el articulo 17 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, a
través de procedimientos breves y sencillos que permitan al justiciable el acceso a la justicia
y pronta resolucién de los conflictos sometidos a la jurisdiccion del Tribunal.

VISION

Consolidarse como el espacio democratico en el que los particulares puedan resolver en la
via jurisdiccional las controversias que se originen por sus relaciones con las dependencias
y organismos de la administracion publica estatal o municipal.

Fecha de elaboracién: 22 /06/2022
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X.- ESTRUCTURA ORGANICA

Clave del | Clave del Nombre del Puesto Total
Area Puesto
8 Pleno
8 17 Titular del Organo Interno de Control
8 18 Coordinador de la Unidad de Andlisis, Seguimiento y Evaluacion
del Desempefio Jurisdiccional
8 18 Coordinador de la Unidad de Andlisis y Seguimiento de las
Resoluciones Emitidas por el Pleno
8 18 Coordinador del Pleno Especializado
4
1 Presidencia
6 3 Secretaria General de Acuerdos
6 18 Coordinador de la Unidad de Amparos
6 10 Actuario
6 12 Secretaria-de la Secretaria General de Acuerdos
6 14 Oficial Judicial “A”
6 21 Operativo “A”
6 21 Operativo “A”
7
7 4 Jefe de Departamento de Administracion
7 18 Coordinador del Departamento de Administracion
7 13 Secretaria del Departamento de Administraciéon
7 16 Auxiliar de Intendencia
7 11 Auxiliar de Departamento B”
7 15 Auxiliar 6
8 9 Asesor Juridico 1
1 2 Magistrado Titular de la Primera Sala de Instruccion
1 5 Secretario de Acuerdos
1 6 Secretario.de Estudio y de Cuenta
1 6 Secretario de Estudio y de Cuenta
1 10 Actuario
1 11 Auxiliar de Departamento “B
1 14 Oficial Judicial “A”
1 14 Oficial Judicial “A”
1 14 Oficial Judicial “A”
1 15 Auxiliar
10
2 2 Magistrado Titular de la Segunda Sala de Instruccion
2 5 Secretario de Acuerdos
2 6 Secretario de Estudio y de Cuenta
2 6 Secretario de Estudio y de Cuenta
2 10 Actuario
2 11 Auxiliar de Departamento “B
2 14 Oficial Judicial “A”
2 14 Oficial Judicial “A”
2 14 Oficial Judicial “A”
2 15 Auxiliar
10
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X.- ESTRUCTURA ORGANICA
Clave de | Clave del Nombre del Puesto Total
Area Puesto
3 2 Magistrado Titular de la Tercera Sala de Instruccion
3 5 Secretario de Acuerdos
3 6 Secretario de Estudio y de Cuenta
3 6 Secretario de Estudio y de Cuenta
3 10 Actuario
3 11 Auxiliar de Departamento “B
3 14 Oficial Judicial “A”
3 14 Oficial Judicial “A”
3 14 Oficial Judicial “A”
15 Auxiliar
10
4 2 Magistrado Titular de la Cuarta Sala Especializada en
Responsabilidades Administrativas
4 5 Secretario de Acuerdos
4 6 Secretario de Estudio y de Cuenta
4 6 Secretario de Estudio y de Cuenta
4 6 Secretario de Estudio y de Cuenta
4 10 Actuario
4 11 Auxiliar de Departamento “B
4 14 Oficial Judicial “A”
4 14 Oficial Judicial “A”
4 14 Oficial Judicial “A”
4 15 Auxiliar
11
5 2 Magistrado Titular de la Quinta Sala Especializada en
Responsabilidades Administrativas
5 5 Secretario de Acuerdos
5 6 Secretario de Estudio y de Cuenta
5 6 Secretario de Estudio y de Cuenta
5 6 Secretario de Estudio y de Cuenta
5 10 Actuario
5 11 Auxiliar de Departamento “B
5 14 Oficial Judicial “A”
5 14 Oficial Judicial “A”
5 14 Oficial Judicial “A”
5 15 Auxiliar
11
Total : 70
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Xl.- ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA EJERCICIO FISCAL 2022

PLENO DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE MORELOS
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*NOTA: LAS AREAS SOMBREADAS CARECEN DE PRESUPUESTO.
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XIl.- ATRIBUCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Presidente

Unidad Administrativa:
Presidencia del Pleno

Clave del Puesto:
1

Jefe inmediato:
Pleno

Personal a su cargo:

Secretaria General de Acuerdos

Jefe del Departamento de Administracion
Asesor Juridico

Atribuciones Principales:

De conformidad a la Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Morelos,
publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5514 de fecha diecinueve de julio de
dos mil diecisiete vigente, se tienen las siguientes atribuciones:

Articulo 15. Son atribuciones del Presidente:

|. Representar administrativa, fiscal, laboral y juridicamente al Tribunal ante cualquier autoridad;

Il. Ejercer las facultades que le correspondan de conformidad con el Sistema Estatal Anticorrupcion;
III. Presidir el Pleno;

IV. Rendir al Pleno el informe de actividades;

V. Comunicar al Congreso las faltas definitivas de los Magistrados;

VI. Conocer y despachar la correspondencia del Tribunal, debiendo informar al Pleno;

VII. Convocar a sesiones del Tribunal actuando en Pleno de conformidad con el Reglamento;

VIII. Dirigir los debates y cuidar del mantenimiento del orden en las sesiones del Pleno;

IX. Autorizar, junto con el Secretario General de Acuerdos, previo acuerdo del Pleno, las actas en
que se hagan constar las deliberaciones y acuerdos del Pleno;

X. Proponer al Pleno los nombramientos y remociones de los funcionarios y del personal
administrativo del Tribunal, en su caso, a peticién de los demas Magistrados;

XI. Ejercer el presupuesto del Tribunal, previa autorizacion del Pleno;

XIl. Administrar y ejercer el Fondo Auxiliar, con el auxilio del Jefe del Departamento de
Administracion con autorizacion del Pleno;

XIIl. Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos y presentarlo al Pleno;

XIV. Rendir los informes previos y justificados en los juicios de amparo promovidos en contra de
actos del Pleno, debiendo informar al mismo;

XV. Fomentar la divulgacion del conocimiento académico entre los miembros del Tribunal a través de
la capacitacion continua;

XVI. Ejecutar los acuerdos dictados por el Pleno, dando cuenta a este;

XVII. Proponer al Pleno a quien deba de suplir la ausencia del Secretario General de Acuerdos en
sus faltas temporales, cuando ello no sea posible por el Actuario adscrito;

XVIII. Proponer al Pleno las medidas que juzgue convenientes para la mejor imparticion de la justicia;
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XIl.- ATRIBUCIONES PRINCIPALES

XIX. Informar al Pleno, cuando ello le fuere solicitado, acerca de las medidas administrativas
adoptadas en el ejercicio de sus facultades;

XX. Ejecutar la celebracion de los actos juridicos que le ordene el Pleno, siempre que no sean
contrarios a derecho, y

XXI. Las demas que le confieran el Pleno, la presente Ley u otros ordenamientos legales.

De conformidad al Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Morelos, publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 6026 de fecha
veintinueve de diciembre de dos mil veintiuno vigente, se tienen las siguientes atribuciones:

Articulo 27. Ademas de las sefialadas en el articulo 15 de la Ley Organica, el Presidente cuenta con
las atribuciones siguientes:

I. Representar al Tribunal, en todos los actos en gque éste sea parte, ante todas las autoridades,
civiles, militares, organizaciones de la sociedad, asi como asi desempefiar las comisiones y
funciones especiales que le confiera el Pleno;

Il. Delegar la representacion que le compete en eventos civicos y ceremonias oficiales en los
Magistrados del Tribunal;

Ill. Remitir a la Secretaria de Gobierno, para su publicacién en el Periédico Oficial, el Reglamento
Interior, la jurisprudencia, el presupuesto de egresos y la cuenta publica anual, de conformidad con lo
aprobado por el Congreso del Estado para el ejercicio fiscal correspondiente, el Informe de Avance
de la Gestidon Financiera, el calendario anual de sesiones ordinarias del Pleno y del Pleno
Especializado, el informe anual que deban rendir los presidentes del Pleno y del Pleno Especializado,
el informe trimestral de los ingresos propios que genere el Fondo Auxiliar y la aplicacion de los
mismos, las resoluciones. que contengan precedentes  importantes, asi como los acuerdos,
lineamientos, manuales, formatos y demas documentos que le remita el titular del Organo Interno de
Control, asi como aquellas que estime conveniente dar a conocer;

IV. Ordenar la publicacion en el boletin electrénico, en la pagina de internet del Tribunal o en las
redes sociales del Tribunal las resoluciones, acuerdos, circulares y cualquier otro emitido por el
Tribunal y que sea de interés general para los ciudadanos;

V. Remitir al Congreso del Estado un informe trimestral de los ingresos propios que genere el Fondo
Auxiliar, en términos de lo dispuesto en la Ley Organica;

VI. Ejecutar los acuerdos aprobados por el Pleno en materia administrativa con el auxilio del
Departamento de Administracion del Tribunal de Justicia Administrativa;

VII. Requerir a la persona titular del Organo Interno de Control para que inicie las investigaciones
conducentes en los casos en que se detecte alguna irregularidad en la administracion del Tribunal e
informarlo al Pleno;

VIIl. Presentar ante el Pleno, dentro de los primeros cinco dias hébiles o en los términos que el
calendario de sesiones determine, los indicadores estratégicos y de gestion de su area;

IX. Llevar el registro estadistico, cuantitativo y cualitativo de las actividades que realice;
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XIl.- ATRIBUCIONES PRINCIPALES

X. Ajustar excepcionalmente la asignacion de turnos, a efecto de compensar o simplificar el tramite
de conocimiento de demandas iniciales presentadas en la oficialia de partes comun, por razén de
asuntos respecto de un mismo acto y autoridad demandada, aunque de diverso actor, tomando en
consideracion en todo caso, la naturaleza de los asuntos, su trascendencia o relevancia, los
antecedentes existentes de acciones intentadas y las pretensiones reclamadas, y

XI. Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables, le confiera el Pleno o le sean
inherentes al ambito de sus atribuciones, para el desarrollo de las actividades del Tribunal.

Articulo 28. El presidente podra en cualquier tiempo renunciar a la Presidencia, sin dimitir por ello su
cargo de Magistrado; en este caso sera suplido en términos de lo dispuesto en el articulo 14 de la

Ley Organica.
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XIl.- ATRIBUCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Magistrado Titular

Unidad Administrativa:
e Primera Sala de Instruccion
e Segunda Sala de Instruccion
e Tercera Sala de Instruccién

Clave del Puesto:

e 2
e 2
o 2

Jefe inmediato:
Pleno

Personal a su cargo:

Secretario de Estudio y Cuenta
Secretario de Acuerdos
Auxiliar Departamento “B”
Oficial Judicial “A”

Actuario

Auxiliar

Secretario de Estudio y Cuenta
Secretario de Acuerdos
Auxiliar Departamento “B”
Oficial Judicial “A”

Actuario

Auxiliar

Secretario de Estudio y Cuenta
Secretario de Acuerdos
Auxiliar Departamento “B”
Oficial Judicial “A”

Actuario

Auxiliar

Magistrado Titular de la Primera Sala de Instruccion

Magistrado Titular de la Segunda Sala de Instruccién

Magistrado Titular de la Tercera Sala de Instruccién
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XIl.- ATRIBUCIONES PRINCIPALES

Atribuciones Principales:
De conformidad a la Ley Orgéanica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Morelos, publicada en el Periédico Oficial “Tierray Libertad” namero 5514 de fecha diecinueve
de julio de dos mil diecisiete vigente, se tienen las siguientes atribuciones principales:

Articulo *28. Los Magistrados de las Salas de Instruccion y de las Salas Especializadas tendran las
atribuciones siguientes:

I. Substanciar el procedimiento en todas sus etapas, teniendo la mas amplia facultad para subsanar
cualquier omisién _que-notaren para el solo efecto de regularizar el procedimiento, conforme a la
normativa aplicable;

Il. En el caso de asuntos que afecten a particulares y que sean sometidos a su jurisdiccion, suplir la
deficiencia de la queja;

lll. Proceder a la ejecucién de la sentencia;

IV. Resolver conforme a su competencia los Incidentes, los recursos de Reconsideracién y de Queja
previstos en la Ley de Justicia Administrativa;

V. Cursar la correspondencia de la Sala, autorizandola con su firma;

VI. Rendir los informes previos y justificados en los juicios de amparo que se promuevan en contra de
actos de las Salas;

VII. Dictar las medidas que exijan el orden, el buen servicio y la disciplina de las Salas y exigir se
guarde el respeto y consideracion debidos;

VIIl. Dictar acuerdos para el mejor desempefio y despacho de los asuntos jurisdiccionales y
administrativos de la Sala;

IX. Imponer las correcciones disciplinarias al personal administrativo en aquellos casos en que no
esté reservada expresamente la imposicién de las sanciones al Pleno;

X. Decretar las medidas de apremio para hacer cumplir las determinaciones de las Salas;

XI. Solicitar al Gobernador del Estado, Secretarios de Despacho, Presidentes Municipales y demas
autoridades el apoyo necesario para hacer cumplir sus determinaciones;

XIl. Emitir opinién, con relacion a las solicitudes de licencias que presente el personal de las Salas;
XIll. Informar mensualmente al Pleno de las labores de la Sala;

XIV. Proponer al Pleno, a través de su Presidente, los nombramientos y remociones de los
funcionarios y del personal administrativo de la Sala a su cargo;

XV. La aprobacion de los convenios debidamente ratificados que lleguen a celebrarse con motivo de un

Acuerdo Conciliatorio entre las partes para elevarlos a categoria de cosa juzgada.

XVI. Las jurisdicciones voluntarias relacionadas con los convenios de terminacién de la resoluciéon

administrativa para elevarlos a categoria de cosa juzgada, y
XVII. Someter al Pleno que corresponda, los proyectos de resolucion de los asuntos de su

competencia.

Articulo 29. Los Magistrados de las Salas de Instruccion tendrdn competencia para conocer los asuntos

descritos en el articulo 18, apartado B, fraccidn Il subincisos a) al k) de esta Ley.
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XIl.- ATRIBUCIONES PRINCIPALES

De conformidad al Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Morelos, publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 6026 de fecha
veintinueve de diciembre de dos mil veintiuno vigente, se tienen las siguientes atribuciones:

Articulo 29. Ademas de las sefaladas en el articulo 28 de la Ley Organica, los Magistrados de las
Salas cuentan con las atribuciones siguientes:

I. Llevar el libro de gobierno y el medio electrénico en el que se registraran los asuntos radicados en
Su ponencia;

Il. Revisar, cuando menos una vez al afio, el libro de gobierno y el archivo de su ponencia, debiendo
dictar las medidas conducentes para evitar el rezago de los asuntos a su cargo;

Ill. Supervisar el debido cumplimiento de la normativa aplicable y el adecuado funcionamiento de las
areas que integran la Sala a su cargo;

IV. Vigilar el buen funcionamiento de la Sala a su cargo, dictar las medidas que exijan el orden,
disciplina, respeto y consideracion a las personas y, en su caso, imponer las correcciones
disciplinarias

que correspondan y estime necesarias con sujecibn a los acuerdos, normas y lineamientos
establecidos para tal efecto;

V. Verificar que los Secretarios de Acuerdos que tengan adscritos formulen oportunamente los
proyectos de acuerdo que les encomienden, en términos de lo dispuesto por la Ley de Justicia
Administrativa y la Ley Organica,;

VI. Promover excusa en los casos en que asi proceda;

VII. Habilitar personal para la elaboracion de proyectos de resoluciones y la préactica de diligencias y
notificaciones, siempre que la carga de trabajo asi lo requiera;

VIII. Instruir a los Secretarios de Estudio y Cuenta, la elaboracién de los proyectos de resolucién y
vigilar que estos se realicen-oportunamente a efecto de evitar rezago-judicial;

IX. Aprobar los proyectos de resolucion y, en su caso, de cumplimiento de ejecutorias;

X. Rendir al Pleno, dentro de los primeros cinco dias hébiles de cada mes, un informe por escrito y
por medio de bases de datos electrénicas, respecto de las labores de la Sala a su cargo
correspondientes al mes inmediato anterior, autorizadas por el Pleno;

XI. Dictar las medidas necesarias para el desempefio pronto y expedito de los asuntos de su
competencia,

XIl. Habilitar dias y horas para realizar las diligencias que estimen pertinentes, conforme al ambito de
sus respectivas competencias;

XIll. Remitir a la Secretaria General de Acuerdos las medidas de apremio impuestas a los servidores
publicos y particulares para hacer cumplir sus determinaciones e imponer el orden;

XIV. Solicitar a la Secretaria General de Acuerdos el registro de las medidas disciplinarias impuestas
a los servidores publicos de su adscripcién, para hacer cumplir sus determinaciones o imponer el
orden;

XV. Habilitar al personal a su cargo que cumpla con los requisitos establecidos en la Ley Organica,
para el desarrollo de actividades de actuario y secretario de acuerdos en auxilio, cuando lo amerite la
carga de trabajo;

XVI. La emision de los acuerdos necesarios para el adecuado funcionamiento de la Sala a su cargo,
conforme al &mbito de sus respectivas competencias;

XVII. Presentar ante el Pleno, dentro de los primeros cinco dias habiles o en los términos que el
calendario de sesiones determine, los indicadores estratégicos y de gestion de su area;

XVIII. Llevar el registro estadistico, cuantitativo y cualitativo de las actividades que realice, y

XIX. Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables, les confiera el Pleno o le sean
inherentes al ambito de sus atribuciones, para el desarrollo de las actividades de la Sala a su cargo y
en beneficio de los justiciables.
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Xll.- ATRIBUCIONES PRINCIPALES

Articulo 30. Son atribuciones de los Magistrados de las Salas de Instruccion, las sefialadas por el
articulo 29 de la Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Morelos y tendran
competencia para conocer los asuntos descritos en el articulo 18, apartado B, fraccion Il, de la misma

Ley.
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XIl.- ATRIBUCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Magistrado Titular

Unidad Administrativa:
e Cuarta Sala Especializada
e Quinta Sala Especializada

Clave del Puesto:
o 2
o 2

Jefe inmediato:
Pleno

Personal a su cargo:
e Magistrado Titular de la Cuarta Sala de Especializada de Responsabilidades Administrativas
Secretario de Estudio y Cuenta
Secretario de Acuerdos
Auxiliar Departamento “B”
Oficial Judicial “A”
Actuario
Auxiliar

PR wkFPP®

e Magistrado Titular de la Quinta Sala de Especializada de Responsabilidades Administrativas
Secretario de Estudio y Cuenta
Secretario de Acuerdos
Auxiliar Departamento “B”
Oficial Judicial “A”
Actuario
Auxiliar

PR wkRP®

Atribuciones Principales:

De conformidad a la Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Morelos, publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” niumero 5514 de fecha diecinueve
de julio de dos mil diecisiete vigente, se tienen las siguientes atribuciones:

Articulo 30. Los Magistrados de Sala Especializada tendran ademas de la que corresponde a los
demas Magistrados, competencia para:

A) Conocer y resolver:

I. De las responsabilidades administrativas de los servidores publicos y particulares vinculados con
faltas graves promovidas por la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo Estatal y los Organos
Internos de Control de los entes publicos estatales, municipales u organismos publicos autbnomos, o
por la Entidad, para la imposicién de sanciones en términos de lo dispuesto por la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Morelos;
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XIl.- ATRIBUCIONES PRINCIPALES

Il. Fincar a los responsables el pago de las indemnizaciones y sanciones pecuniarias que deriven de
los dafios y perjuicios que afecten a la Hacienda Publica estatal o municipal o al patrimonio de los
organismos autbnomos;

lll. De las faltas de particulares y particulares en situacién especial, de conformidad con el
procedimiento previsto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

IV. De la determinacion de existencia de conflicto de intereses;

V. De los juicios sobre la compatibilidad para el desempefio de dos 0 mas empleos o comisiones con
cargo a los presupuestos de los poderes publicos, los organismos publicos autonomos, los
municipios y los organismos auxiliares de la administracion publica estatal o municipal, y

VI. De los procedimientos no contenciosos sobre la compatibilidad para el desempefio de dos 0 méas
empleos o comisiones con cargo a los presupuestos de los poderes publicos, los organismos
publicos autbnomos, los municipios y los organismos auxiliares de la administracién publica estatal o
municipal,

B) Conocer:

I. Los juicios que se promuevan en contra de cualquier resolucién definitiva en materia de
responsabilidades administrativas que en el ejercicio de sus funciones dicten, ordenen, ejecuten o
pretendan ejecutar los Organos Internos de Control o sus equivalentes en las dependencias que
integran la Administracién Publica Estatal y Municipal, sus organismos auxiliares

estatales o municipales, y

Il. Los recursos previstos en el articulo 25 fracciones Il y IV de esta Ley;

C) Someter al Pleno Especializado:

I. Los proyectos de resolucion de los juicios sefalados en la fraccién anterior, y

Il. Los proyectos de resolucién de los recursos previstos en el articulo 25 fracciones Il y IV de esta
Ley, respecto de las resoluciones de primera instancia emitida por la diversa Sala Especializada.

De conformidad al Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Morelos, publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numero 6026 de fecha
veintinueve de diciembre de dos mil veintiuno, se tienen las siguientes atribuciones:

Articulo 31. Ademas de la que corresponde a los demdas Magistrados de Instruccién y las sefialadas
en el articulo 30 de la Ley Orgéanica, los Magistrados de las Salas Especializadas, cuentan con las
atribuciones siguientes:

I. Admitir, prevenir, reconducir o mejor proveer, la accién de responsabilidades contenida en el
informe de presunta responsabilidad administrativa;

II. Admitir o tener por contestada la demanda correspondiente, en sentido negativo;

IIl. Admitir o rechazar, en su caso, la intervencion del tercero interesado;

IV. Admitir, desechar o tener por no ofrecidas las pruebas correspondientes, en términos de normativa
aplicable;

V. Admitir, desechar y tramitar los incidentes y recursos que le competan, formular los proyectos de
resolucién, de aclaraciones de la resolucién y someterlos a la consideracion del Pleno

Especializado, conforme al &mbito de competencias que correspondan a éste;

VI. Dictar los acuerdos o providencias de trdmite necesarios para instruir el procedimiento
sancionatorio, incluyendo la imposiciéon de las medidas de apremio necesarias para hacer cumplir sus
determinaciones, acordar las promociones de las partes y los informes de las autoridades, y atender
la correspondencia necesaria, autorizandola con su firma;
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XIl.- ATRIBUCIONES PRINCIPALES

VII. Emitir la resolucion definitiva y, en su caso, formular para el Pleno Especializado el proyecto de
resolucién que recaiga a la instancia de apelacién o ejecutoria;

VIII. Dictar los acuerdos y providencias relativas a las medidas cautelares provisionales, en términos
de la Ley General, asi como emitir la resolucién correspondiente a la medida cautelar definitiva que se
estime procedente;

IX. En su caso, designar perito tercero;

X. Requerir la debida integracion del expediente para un mejor conocimiento de los hechos en la
busqueda de la verdad material; asi como acordar la exhibicién de cualquier documento que tenga
relacion con los mismos, ordenar la practica de cualquier diligencia para mejor proveer la preparacion
y desahogo de la prueba pericial cuando se planteen cuestiones de caracter técnico y no hubiere sido
ofrecida por las partes en el correspondiente procedimiento de investigacion;

XI. Dirigir la audiencia de vista con el personal de apoyo administrativo y jurisdiccional que requiera al
caso concreto;

XIl. Dar seguimiento y proveer la ejecucion de las resoluciones que emita conforme al ambito de sus
respectivas competencias;

XIlll. Conocer, resolver' y, en su caso, someter el proyecto de resolucion al Pleno Especializado
respecto de los recursos previstos en la Ley Organica;

XIV. Conocer y, en su caso, resolver los procedimientos especiales de designacion de beneficiarios
en caso de fallecimiento de los integrantes de las Instituciones Policiales en el Estado;

XV. Conocer y, en su caso, resolver los juicios que se promuevan en contra de la negativa del
Ayuntamiento de otorgar la pension solicitada, de recibir la solicitud respectiva, o bien, de emitir el
acuerdo correspondiente dentro del plazo previsto por la normatividad aplicable para los integrantes
de las Instituciones Policiales municipales;

XVI. Conocer y, en su caso, resolver los juicios que se promuevan en contra de los acuerdos
pensionatorios de los'integrantes de las Instituciones Policiales municipales;

XVII. Conocer y, en su caso, resolver los juicios derivados de los ajustes o incrementos de los
decretos y acuerdos pensionarios de los integrantes de las Instituciones Policiales;

XVIII. Conocer y, en su caso, resolver los juicios que se promuevan derivados de los procedimientos
de la Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Puablica para el Estado de Morelos y sus
Municipios;

XIX. Conocer y, en su caso, resolver los juicios promovidos por los integrantes de las Instituciones
Policiales;

XX. Los convenios de terminacion de la relacién administrativa de los integrantes de las Instituciones
Policiales;

XXI. Conocer y, en su caso, resolver los juicios derivados de los procedimientos de responsabilidad
administrativa ventilados con la ley anterior a la vigente Ley General;

XXII. Resolver en definitiva sobre el procedimiento administrativo sancionatorio en términos de lo
establecido en la Ley del Notariado del Estado de Morelos, y

XXIII. Las demés que establezcan las disposiciones legales aplicables, les confiera el Pleno o le sean
inherentes al ambito de sus atribuciones, para el desarrollo de las actividades del Tribunal y en
beneficio de los justiciables.
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XIl.- ATRIBUCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Secretaria General de Acuerdos

Unidad Administrativa:
Secretaria General de Acuerdos

Clave del Puesto:
3

Jefe inmediato:
Presidente

Personal a su cargo:

Coordinador de la Unidad de Amparos
Secretaria de Secretaria General de Acuerdos
Actuario

Oficial Judicial “A”

Operativo “A”

NP R R

Atribuciones Principales:
De conformidad a la Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Morelos, publicada en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” naumero 5514 de fecha diecinueve
de julio de dos mil diecisiete vigente, se tienen las siguientes atribuciones:

Articulo 33. El Secretario General de Acuerdos cuenta con las atribuciones siguientes:

I. Acordar con el Presidente del Pleno y el Presidente del Pleno Especializado lo relativo a las
sesiones;

Il. Preparar las sesiones tanto del Pleno, asi como del Pleno Especializado oportunamente incluyendo
los asuntos de la orden del dia; tratandose de expedientes jurisdiccionales, listard los asuntos y
enviara la relacion mediante oficio a cada uno de los integrantes del Pleno y del Pleno Especializado,
por lo menos con cuarenta y ocho horas de antelacion a la celebraciéon de la sesion;

lll. Estar presente en todas las sesiones del Pleno y del Pleno Especializado, teniendo en ellas voz
informativa,

IV. Levantar las actas respectivas, recabando las firmas de los Magistrados, tomar la votacion de los
mismos y hacer el computo respectivo; presentar al Pleno y al Pleno Especializado el proyecto de las
actas, dentro de los cinco dias

Habiles siguientes;

V. Autorizar con su firma las resoluciones del Pleno y del Pleno Especializado;

VI. Supervisar las publicaciones en el Boletin Electrénico;

VII. Proporcionar a los Magistrados los datos e informes que le soliciten para el despacho de los
asuntos del Tribunal,

VIII. Llevar el registro de los peritos o traductores que funjan como auxiliares de la Administracion de
Justicia Administrativa;

IX. Llevar el registro de los servidores publicos del Tribunal,

X. Expedir los certificados de constancias que obren en los expedientes de la Secretaria General,

Xl. Dar fe de los actos del Tribunal;

XIl. Expedir las certificaciones que el propio Tribunal o la Ley le encomienden;

XIll. Dar fe de los acuerdos del Presidente en los asuntos de tramite;

XIV. Conservar en su poder el sello del Pleno y del Pleno Especializado y utilizarlo en el cumplimiento
de sus atribuciones;
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Xll.- ATRIBUCIONES PRINCIPALES

XV. Tener a su cargo Yy bajo su responsabilidad el archivo del Pleno y del Pleno Especializado del
Tribunal en general;

XVI. Turnar las demandas a las Salas de Instruccion y Salas Especializadas, distribuyéndolas en
orden aleatorio y equitativo conforme a lo establecido en el Reglamento;

XVII. Supervisar el funcionamiento de la Oficialia de Partes;

XVIII. Recabar la informacion y datos para el informe anual del Presidente del Tribunal;

XIX. Llevar el registro de cédulas profesionales y de correo electronico para la representacion
procesal y las notificaciones que en su caso se puedan realizar

XX. Auxiliar a las Salas, al Pleno y Pleno Especializado en sus funciones;

XXI. Supervisar que- los expedientes se encuentren debidamente firmados, foliados y sellados,
cuando sean entregados para su debido resguardo en el archivo judicial;

XXII. Supervisar el funcionamiento del archivo judicial, asi como su concentracién y disponibilidad
para su consulta;

XXIII. Verificar que se efectle el registro firmas, rdbricas y sellos del Tribunal;

XXIV. Llevar el control de los asuntos respecto de los cuales los Magistrados de las Salas se excusen
de conocer, y

XXV. Las demas que sefalen las disposiciones juridicas aplicables o le asignen el Pleno y el Pleno
Especializado.

De conformidad al Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Morelos, publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numero 6026 de fecha
veintinueve de diciembre de dos mil veintiuno, se tienen las siguientes atribuciones:

Articulo 32. Ademas de las sefialadas en el articulo 33 de la Ley Orgénica, la Secretaria General de
Acuerdos cuenta con las atribuciones siguientes:

I. Verificar el quérum legal en las sesiones del Pleno y del Pleno Especializado;

Il. Tomar las votaciones en las sesiones publicas y privadas del Pleno y del Pleno Especializado, y
dar a conocer el resultado de las mismas;

lll. Elaborar las actas correspondientes y realizar la certificacién electrénica de las videograbaciones
de las sesiones publicas para constancia de su celebracion;

IV. Autorizar y dar fe de las actuaciones jurisdiccionales y administrativas en que intervenga el Pleno,
el Pleno Especializado y sus respectivos Presidentes o le sea encomendado por cualquiera de ellos;
V. Elaborar los proyectos de los informes previos y justificados en los juicios de amparo promovidos
en contra de actos del Pleno y del Pleno Especializado;

VI. Tramitar y firmar la correspondencia administrativa de su competencia;

VII. Certificar los documentos que obren en los archivos de la Secretaria General de Acuerdos o que
le encomiende el Pleno y el Pleno Especializado;

VIII. Vigilar el buen funcionamiento de la Oficialia de Partes Comun, que estara bajo sus 6rdenes y
responsabilidad, y llevar un control con los oficiales de partes de cada una de las Salas;

IX. Intervenir en el procedimiento de Entrega-Recepcion de las Unidades Administrativas y Areas;

X. Elaborar los proyectos de manuales, lineamientos, instructivos y politicas de las Unidades
Administrativas y Areas a su cargo;

XI. Consultar el Periddico Oficial y hacer del conocimiento de las Salas las publicaciones de
importancia para el Tribunal;

XIl. Elaborar las versiones publicas de las sesiones del Pleno y el Pleno Especializado del Tribunal,
en términos de la normativa aplicable;

XIIl. Establecer, previo acuerdo con el Presidente, los criterios para clasificar, registrar y sistematizar

en bases de datos la informacién relativa a los expedientes sustanciados y resueltos por las Salas;
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XIl.- ATRIBUCIONES PRINCIPALES

XIV. Verificar que los Magistrados reciban oportunamente copia de los proyectos de sentencia que
habran de presentar en la sesién publica respectiva;

XV. Recibir de los Magistrados original de los proyectos de sentencia que se habran de presentar en
la sesién publica respectiva;

XVI. Realizar los tramites conducentes para que se publiquen en el Periodico Oficial los documentos
que determine el Pleno, el Pleno Especializado y el Presidente;

XVII. Legalizar, previa autorizacion del Presidente, en el &mbito de su competencia, la firma de
cualquier persona que sea servidor publico del Tribunal, en los casos en que las disposiciones
juridicas aplicables lo exijan;

XVIII. Llevar el registro, coordinacion y seguimiento de los amparos, controversias constitucionales y
asuntos jurisdiccionales y administrativos en que el Tribunal sea parte;

XIX. Vigilar el buen funcionamiento de los Sistemas electronicos a su cargo;

XX. Llevar el registro, control y seguimiento de los asuntos competencia del Tribunal;

XXI. Supervisar que se mantenga actualizados los Sistemas Electrénicos del Tribunal para su
consulta interna;

XXIl. Ser la responsable de los procedimientos de registro de sanciones vy, derivado de ello, de la
expedicion de las Constancias de sanciones o de inhabilitacion en materia de responsabilidades
administrativas por faltas graves, en términos de la normativa aplicable;

XXIII. Presentar ante el Pleno, dentro de los primeros cinco dias habiles o en los términos que el
calendario de sesiones determine, los indicadores estratégicos y de gestién de su area;

XIV. Llevar el registro estadistico, cuantitativo y cualitativo de las actividades que realice, y

XXV. Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables, les confiera el Pleno o le sean
inherentes al &mbito de sus atribuciones, para el desarrollo de las actividades del Tribunal y en
beneficio de los justiciables.
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XIl.- ATRIBUCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Jefe del Departamento de Administracién

Unidad Administrativa:
e Departamento de Administracion

Clave del Puesto:
e 4

Jefe inmediato:
Presidente

Personal a su cargo:

Coordinador del Departamento de Administracion
Secretaria del Departamento de Administracion
Auxiliar

Auxiliar de Intendencia

N

Atribuciones Principales:

De conformidad a la Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Morelos, publicada en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5514 de fecha diecinueve
de julio de dos mil diecisiete vigente, se tienen las siguientes atribuciones:

Articulo 40. El Jefe de Departamento de Administracion, se encargara de ejecutar las politicas
necesarias para el mejor funcionamiento de la administracién, disciplina y vigilancia de los recursos
humanos, materiales y financieros del Tribunal, previa autorizacién del Magistrado Presidente,
teniendo ademas como atribuciones las siguientes;

I. Operar, ejecutar y controlar el ejercicio del presupuesto anual de egresos del Tribunal vigilando el
cumplimiento de las disposiciones legales y presupuestarias vigentes, previa aprobacion del Pleno;

Il. Realizar las adquisiciones, contrataciones y suministros, en su caso, de los bienes y servicios que
requiera el funcionamiento del Tribunal, asi como llevar el inventario de los bienes muebles e
inmuebles del mismo, de conformidad con las normas y disposiciones aplicables, previa aprobacién
del Pleno;

lll. Llevar la contabilidad del ejercicio del presupuesto de egresos, asi como el control y vigilancia del
mismo;

IV. Aukxiliar al Pleno en la elaboracion del proyecto de egresos del Tribunal;

V. Llevar el control administrativo del personal del Tribunal y sus respectivos expedientes
debidamente integrados;

VI. Auxiliar al Presidente del Tribunal en el manejo de los recursos que integran el Fondo Auxiliar
conforme a esta Ley y el Reglamento;

VII. Resguardar y controlar el Archivo de Concentracion del Tribunal;

VIIl. Tener a su cargo la Unidad de Transparencia;

IX. Mantener actualizada con la informacion sefialada en las disposiciones legales de la Pagina
electrénica del Tribunal;

X. Presentar al Pleno fianza de fidelidad de acuerdo con el monto que sefiale el Pleno, y

Xl. Las demas que le encomiende el Pleno, el Presidente del Tribunal, esta Ley o el Reglamento.

Formato: Manual de Organizacion
Clave: TJA-MO




. Clave: TJA-MO
! I 'JA MANUAL DE ORGANIZACION —
. Elaboracion:01
T B o AR Pég. 31 de 33

XIl.- ATRIBUCIONES PRINCIPALES

De conformidad al Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Morelos, publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 6026 de fecha
veintinueve de diciembre de dos mil veintiuno, se tienen las siguientes atribuciones:

Articulo 42. Ademas de las que sefialan el articulo 40 de la Ley Organica, el Jefe del Departamento
de Administracion cuenta con las atribuciones siguientes:

I. Llevar el control administrativo del personal del Tribunal y sus respectivos expedientes debidamente
integrados y actualizados;

Il. Realizar los tramites relativos a altas y bajas del personal del Tribunal que acuerde el Pleno,
efectuando los trdmites necesarios para que este goce de la seguridad social,

lll. Recibir de la Tesoreria del Estado, los fondos correspondientes al Presupuesto de Egresos
autorizado para el Tribunal en cada ejercicio fiscal, conforme al calendario de ministraciones
aprobado por el Pleno;

IV. Llevar la contabilidad del ejercicio del Presupuesto de Egresos del Tribunal, asi como el control y
vigilancia del mismo;

V. Conservar bajo su responsabilidad la documentacién que sirve como base de la comprobacion de
los ingresos y egresos del Tribunal;

VI. Realizar funciones inherentes al pago de némina, relativas al sueldo del personal, asi como las
deducciones que conforme a la normativa aplicable procedan;

VII. Enterar las deducciones a que se refiere la fraccion anterior, a sus respectivos acreedores;

VIII. Realizar funciones de pagaduria a los proveedores de bienes y servicios del Tribunal;

IX. Llevar el control del activo fijo, suministro de papeleria, cémputo y articulos de limpieza del
Tribunal;

X. Auxiliar al Pleno del Tribunal en la elaboracién del Proyecto de ‘Presupuesto de Egresos del
Tribunal;

XI. Intervenir en el Procedimiento de Entrega-Recepcion de las Unidades Administrativas y Areas;

XIl. Expedir la hoja de servicios y la carta de certificacion del salario a peticién del personal que laboré
y labora en el Tribunal,

XIll. Resguardar y controlar el Archivo Jurisdiccional de concentracién del Tribunal;

XIV. Tener bajo su cargo al personal de informatica;

XV. Fungir como titular de la Unidad de Transparencia y Secretaria Técnica del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Ejecucion del Gasto Publico y de la aplicacion del Fondo
Auxiliar del Tribunal de Justicias Administrativa del Estado de Morelos;

XVI. Mantener actualizada con la informacién sefialada en las disposiciones legales, la pagina de
internet del Tribunal;

XVII. Elaborar los proyectos de manuales de su &rea y remitirlos a la Secretaria General de Acuerdos
para someterlos a consideracion del Pleno;

XVIII. Proponer al Pleno, por conducto de Presidente, una Coordinacién de Administracion, y a quien
habra de ocupar su titularidad, como area de apoyo y auxilio en las actividades encomendadas a la
Jefatura de Departamento de Administracion, para que en casos de ausencias de la persona titular de
ésta, sea designada como persona encargada de despacho;

XIX. Presentar ante el Pleno, dentro de los primeros cinco dias habiles o en los términos que el
calendario de sesiones determine, los indicadores estratégicos y de gestion de su area;

XX. Llevar el registro estadistico, cuantitativo y cualitativo de las actividades que realice, y

XXI. Las demés que le encomiende el Pleno o el Presidente.
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XIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Joaquin Roque Gonzalez Cerezo

Presidente y Magistrado Titular de la Quinta
Sala Especializada en Responsabilidades
Administrativas

Directo:

777 24158 19

Calle Gutemberg No.3.

2do.Piso Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62000

Mario GOmez Lo6pez, Secretario de Estudio
y Cuenta, habilitado en funciones de
Magistrado de la Primera Sala de
Instruccién.

Directo:

777 310 33 69

Calle Gutemberg No.3.

3er.Piso Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62000

Guillermo Arroyo Cruz
Magistrado Titular de la Segunda Sala de
Instruccion

Directo:

777 318 49 90

Calle Gutemberg No.3.

Jorge Alberto Estrada Cuevas
Magistrado Titular de la Tercera Sala de
Instruccion

Directo:

777 314 27 63

3er.Piso Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62000

Calle Gutemberg No.3.
3er.Piso Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62000

Manuel Garcia Quintanar

Magistrado Titular de la Cuarta Sala
Especializada en Responsabilidades
Administrativas

Directo:

777 24150 05

Calle Gutemberg No.3.

2do.Piso Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62000

Joaquin Roque Gonzalez Cerezo

Presidente y Magistrado Titular de la Quinta
Sala Especializada en Responsabilidades
Administrativas

Directo:

777 241 58 19

Calle Gutemberg No.3.

Anabel Salgado Capistran
Secretaria General de Acuerdos

Directo:

777310 14 62

2do.Piso Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62000

Calle Gutemberg No.3.
2do.Piso Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62000

Rosario Adan Vazquez
Jefa del Departamento de Administracién

Directo:

777 312 86 25

Centro las Plazas Cuerpo B
Suite No. 209 Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62000

Patricia Adriana Ariza Cuellar
Titular del Organo Interno de Control

Directo:

777 312 86 25

Centro las Plazas Cuerpo B
Suite No. 209 Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62000

Luis Antonio Contreras Galvez
Asesor Juridico

Directo:

777 242 56 23

Calle Gutemberg No.3.

4t0.Piso Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62000
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XIV.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DEL PUESTO

NOTA: SE ADJUNTA ANEXO 1
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