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PRESENTACION

El propdsito del presente manual es contribuir en el ejercicio eficiente de las
funciones y atribuciones conferidas a la Direccién de Capacitacion y Vinculacion
Institucional del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz,
enmarcadas en la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Ia Ley General
de Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, la Ley General
del Sistema Nacional Anticorrupcién, asi como en la Ley Organica del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Veracruz, el Reglamento Interno del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz y demas relativos

aplicables.

Este manual describe de manera clara y precisa la metodologia de los
procedimientos administrativos, especificando las actividades que se deberan de
realizar en funcién de las atribuciones asignadas, del mismo modo gue, establece
los objetivos a cumplir y define las responsabilidades administrativas del personal

de la Direccién de Capacitacién y Vinculacion Institucional.

Este documento es de observancia obligatoria para el personal de la Direccion
de Capacitacion y Vinculaciéon Institucional del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Veracruz y esta disefiado como una fuente de

consulta y orientacion para las y los servidores publicos del Tribunal.

El manual de procedimientos de la Direccién de Capacitacion y Vinculacion
Institucional contribuye a la optimizacion del desempefio eficiente y eficaz de las
areas administrativas que integran la Direccién, al delimitar las autoridades,
responsabilidades, y procedimientos administrativos asignados a los puestos
establecidos en la estructura organica del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Veracruz aprobados por el Pleno de este Tribunal mediante en el
acuerdo numero TRIJAEV/14EXT/03/2023.
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En este sentido, el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz
busca cumplir con su mandato y proyectarse como un Tribunal que sustenta su
actuar en su credibilidad y excelente reputacion por lo que ha asumido el
compromiso de que este Manual debe ser revisado y actualizado al menos una
vez al ano, considerando los cambios establecidos en el Manual General de
Organizacién, las modificaciones internas de la Direccién de Capacitacion y
Vinculacion Institucional o las disposiciones juridicas que requieran una

actualizacién en el marco juridico aplicable.
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OBIJETIVO

El objetivo del manual de procedimientos de la Direccién de Capacitacion %
Vinculacién Institucional del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Veracruz es proporcionar a las personas servidoras publicas del Tribunal una guia
claray detallada sobre los procedimientos administrativos que se realizan dentro

de la Direccion.

En cumplimiento a lo dispuesto en su Reglamento Interior, emite el presente
Manual de Procedimientos, el cual establece los procesos que realiza la Direccién
de Capacitacion y Vinculacién Institucional, siendo un instrumento
administrativo de apoyo para identificar cémo se realizan las actividades gue dan
cumplimiento a las atribuciones conferidas en la Ley Organica del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Veracruz, asi como en su Reglamento

Interior.

La estructura del contenido del Manual de Procedimientos de la Direccién de

Capacitacion y Vinculacién Institucional, contiene los siguientes apartados:

Estructura Organica, que muestra la estructura organica autorizada por el Pleno
del Tribunal.

Simbologia, indica el nombre y significado de los simbolos utilizados en los

diagramas de flujo de cada procedimiento.

Descripcion de procedimientos, incluye el nombre, objetivo, normas,
descripcion narrativa y diagrama de flujo de las actividades que efectda la

Direccion de Capacitacién y Vinculacion Institucional.

Firmas de autorizacion, Se registra la firma de los directivos responsables de |a

elaboracion, revision y validacion de los Manuales.
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MARCO JURIDICO

Constituciones:

Codigos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

Ley General del Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados.

Ley General de Archivos.

Ley Organica de Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Veracruz.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado de Veracruz.

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién para el Estado de

Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Cdédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Reglamentos.

Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del

Estado de Veracruz.
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SIMBOLOGIA

La simbologia utilizada en el manual de procedimientes de la Direccién de
Capacitacion y Vinculacion Institucional del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Veracruz tiene como propdsito facilitar la interpretacién vy

representacion grafica de los procesos descritos.

Cada simbolo tiene un significado especifico y estandarizado, utilizado en |a

elaboracién de flujogramas.

Estos elementos graficos representan acciones o pasos distintos dentro de una
secuencia, lo que ayuda a visualizar y comprender los procesos de manera logica

y ordenada.

Su objetivo principal es permitir la identificacion clara Y precisa de las actividades,

responsabilidades, decisiones y resultados asociados a cada procedimiento.

A continuacion, se describen los simbolos mas comunes empleados en este

Manual:

Terminacion
@ Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Proceso
Indica un determinado proceso y sus funciones y actividades.

Decision y/o alternativa

Indica que se debe tomar una decisién y que el flujo del proceso va

a seguir cierta direccidon segun esta decision.

Documento

anotando en el interior del simbolo la clave o nombre

Representa cualguier tipo de documento que se utilice, reciba, se
I genere o salga del procedimiento, los cuales pueden identificarse

correspondiente; asi como el numero de copias.

A
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Archivo definitivo

Indica que se guarda un documento en forma permanente. Se usa
generalmente combinado con el simbolo “Documento” y se le
pueden agregar en su interior las siguientes instrucciones:

A Alfabético
N Numeérico.
C Cronolégico.

Archivo Provisional
Indica que el documento se guarda en forma eventual o provisional.
Se rige por las mismas condiciones del archivo permanente

Conector
Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de
flujo con otra parte lejana del mismo.

Conector de pagina
Representa una conexién o enlace con otra hoja diferente, en
la que continda el diagrama de flujo.

Direccion de flujo o Lineas de unién
Conecta los simbolos sefalando el orden en que deben realizarse
las distintas operaciones.

Preparacion o Conector de procedimiento
Indica conexion del procedimiento con otro que se realiza de principio
a fin para poder continuar con el descrito.

Transcurre el Plazo
Representa una interrupcion del proceso.

Sistema Informatico
Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

Efectivo o Cheque
Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga del
procedimiento

Aclaracion
Se utiliza para hacer una aclaracién correspondiente a una actividad
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Direccion de flujo de actividades simultaneas
Conecta los simbolos sefialando el orden simultdneo de dos o mas
actividades que se desarrollan en diferente direccion de flujo.

Objeto
Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito dentro
delprocedimiento

UsB
Representa un archivo digital en memoria USB.
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Nombre:

Objetivo:

Fundamento:

Frecuencia:

NORMAS.

Atencion de necesidades de capacitacion.

Detectar y atender las necesidades de capacitacién institucional con
base en las actividades del servidor publico, orientadas a su desarrollo

humano y profesional.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Veracruz.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz.
Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado

de Veracruz.

Periddica.

1. La Deteccion de necesidades de Capacitacion se realiza durante los meses de

octubre y noviembre de cada ejercicio fiscal para, previo analisis de los resultados

obtenidos proceder a la elaboracion del Programa Anual de Capacitacién y

Desarrollo de Personal para el siguiente ejercicio fiscal.

2. El H. Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz, es

responsable de autorizar el Programa de Capacitacion y Desarrollo de Personal.

3. Toda solicitud de capacitacion realizada posterior a la autorizacién del Programa

Anual de Capacitacién y Desarrollo de Personal se integrara en un reporte por la

Direccion de Capacitacion y Vinculacion Institucional para presentarlo ante el

Pleno del Tribunal para su evaluacién y en su caso aprobacion.

pag. 11



DIRECCION DE CAPACITACION Y
- TRIJAEV VINCULACION INSTITUCIONAL

Tritumal e Susticis Adminotrative

S ot Saade do vermerus MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4. La Direccion de Capacitaciéon y Vinculacién Institucional gestiona para las
personas servidoras publicas del Tribunal los cursos de capacitacion en los que se
asegure exista un aporte de conocimientos Utiles a la funciéon que estan
desempefiando, buscando la mejoria de actitudes y aptitudes en el desempeno

de la funcion.
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Area

Direccion de
Capacitacion
y Vinculacién

Institucional.

Actividad

3.

51

7.1

81

Descripcion

Aplica el cuestionario de deteccién de necesidades de
capacitacion en todas las areas del Tribunal.

Analiza la informacion obtenida y determina los cursos
gue seran impartidas a las personas servidoras publicas
del Tribunal.

Elabora el Programa Anual de Capacitacion y Desarrollo
de Personal y presentarlo ante el H. Pleno del Tribunal
para su aprobacion.

En caso de no ser aprobado.
Realiza las modificaciones procedentes al Programa
Anual de Capacitacion y Desarrollo Personal.

En caso de ser aprobado.

Analiza las opciones en el mercado de capacitacion.
Nota: Se dara prioridad a los cursos de capacitacién
impartidos por la SEFIPLAN o alguna Institucién o
dependencia gubernamental que no genere costo.

Determina la institucién que impartird la capacitacion
correspondiente verificando fechas y costos.

En caso de no tener costo, continua con la actividad 8.

En caso de tener costo, Solicita mediante oficio a la
Direccion de Administracion informe si cuenta con
disponibilidad presupuestal.

Recibe de |la Direccion de Administracion la notificacion
de disponibilidad presupuestal con la que se cuenta.

En caso de no contar con suficiencia presupuestal,
Notifica a quien corresponda que no se cuenta con
suficiencia presupuestal.

En caso de contar con suficiencia presupuestal, Informa

al Titular de la Presidencia del Tribunal sobre las
opciones de capacitacion a impartir y someter para su
aprobacion,

En caso de gue no haya sido aprobada, Notifica a guien

corresponda que no fue autorizada la capacitacién
solicitada.
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9 En caso de gue haya sido aprobada la capacitacion,

solicita por oficio a la Direccién de Administracion la
gestion del pago correspondiente.

Conecta con el Procedimiento de Emision de Pagos de
la Direccion de Administracion.

10 Realiza las gestiones necesarias para la inscripcion de los
participantes a la capacitacion.

Notifica mediante oficio a los participantes la fecha,
hora, lugar donde se impartird la capacitacion
solicitandoles copia de la constancia correspondiente.

n

12 Recibe del participante copia simple de la constancia de
participacion recibida en la capacitacion.

3 Remite mediante oficio a la Subdireccién de Recursos
Financieros copia simple de las Constancias de
participacion para soporte del gasto.

14 Actualiza el registro de capacitacion del participante.

Actualiza la estadistica de capacitacion institucional y

15 : = .
archiva copia simple de las constancias.

Término del procedimiento
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Gestion de vinculacién institucional.
Objetivo: Gestionar convenios de colaboracién en materia de capacitacion con

Fundamento:

Frecuencia:

NORMAS

otras instituciones, ya sean publicas o privadas, que permitan al
Tribunal interactuar y colaborar en actividades de capacitacion,

investigacion y de desarrollo institucional.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Veracruz.

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz.
Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado

de Veracruz.

Periédica.

1. Los convenios de colaboracion en materia de capacitacion suscritos con instituciones

publicas o privadas tendrdn como meta principal el logro de los objetivos y metas

establecidos para coadyuvar al desarrollo institucional del Tribunal de Justicia

Administrativa del Estado de Veracruz.

2. Todos los convenios de colaboracién en materia de capacitacion deben ser aprobados

por el Titular de |la Presidencia del Tribunal.

Todas las areas del Tribunal, asi como instituciones externas pueden presentar a la

Direccion de Capacitacion y Vinculacién propuestas para la realizacién de convenios

de colaboracién en materia de capacitacién con el Tribunal.

pag. 17



tii

A% TRIJAEV

Tribunal de Justicin Admintrative
del Citado de Verscrud

DIRECCION DE CAPACITACION Y

VINCULACION INSTITUCIONAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area

Direccion de
Capacitaciony
Vinculacion

Institucional.

Actividad

4.

o]

Descripcion

Elabora la propuesta para realizar un convenio de
colaboracién en materia de capacitacion.

Documenta la informacion e integra un reporte para
conocimiento y aprobacién del Tribunal de la
Presidencia Del Tribunal para la suscripcion del
convenio.

En caso de no haber sido aprobado la suscripcién del

convenio, notifica mediante oficio a quien corresponda
gue no se autorizo el convenio.

En _caso de haber sido aprobada la suscripcién del
convenio. Scolicita mediante oficio a la Direccién de
Asuntos Juridicos la elaboracion del proyecto de
convenio de colaboracion en materia de capacitacion.

Conecta con el Procedimiento Revisién y elaboracién de
contratos y convenios de la Direccion de Asuntos
Juridicos.

Recibe de |a Direccién de Asuntos Juridicos el proyecto
de convenio y envia el proyecto a la institucién
correspondiente para su revision.

En caso de existir observaciones al convenio, Realiza los
cambios procedentes en coordinaciéon con la Direccion
de Asuntos Juridicos.

En caso _de no existir observaciones al convenio,
Convoca a la instancia (Institucion / Area)
correspondiente al acto protocolario de firma de
convenio indicandole la fecha, lugar y hora convenida.

Envia copia del convenio a la instancia correspondiente
(Institucion / Area).

Remite convenio original a la Direccion de Asuntos
Juridicos para su resguardo.

Archiva una copia del convenio celebrado.

Término del procedimiento
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CONCLUSION.

De conformidad con los articulos 1°, 14 16 y 113 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, los articulos 33, 67 y 67 de la Constituciéon Politica del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, los articulos 8 fraccién VIl y 26 Sexies,
fracciones V y XIV de la Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa; 3
fraccion XXI, 6 y 18 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 2
fraccion XXV, 5y 15 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Veracruz,; 73,83, 84,85y 86 fraccion |, Il y VIII del Reglamento Interior del Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz y demaés relativos y aplicables,
bajo esta normativa y en cumplimiento del Calendario Anual de Actividades se

emite el presente manual de procedimientos.

Este documento es de observancia obligatoria para el personal de la Direccidén
de Capacitacion y Vinculacion Institucional del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Veracruz y esta diseflado como una fuente de

consulta y orientacion para las y los servidores publicos del Tribunal.

En este sentido, el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz
busca cumplir con su mandato y proyectarse como un Tribunal que sustenta su
actuar en su credibilidad y excelente reputacién por lo que emite el presente
Manual de Procedimientos de la Direccion de Capacitacion y Vinculacion

Institucional.

Por el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz.

director de Normatividad,
Auditoria y Control.
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