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PRESENTACION

El propésito del presente manual es contribuir en el ejercicio eficiente de las
funciones y atribuciones conferidas al Organo Interno de Control del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Veracruz, enmarcadas en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constituciéon Politica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, la 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 WNacional
Anticorrupcion, asi como en la Ley Orgdnica del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Veracruz, el Reglamento Interno del Tribunal de

Justicia Administrativa del Estado de Veracruz y demés relativos aplicables.

Este manual describe de manera clara y precisa la metodologia de los
procedimientos administrativos, especificando las actividades que deben
realizarse conforme a las atribuciones asignadas. Asimismo, establece los
objetivos a cumplir y define las responsabilidades administrativas del personal

del Organo Interno de Control.

Este documento es de observancia obligatoria para el personal del Organo
Interno de Control del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz
y esta diseflado como una fuente de consulta y orientacién para las personas

servidoras publicas del Tribunal.

El manual de Procedimientos del Organo Internc de Control del tribunal de
justicia Administrativa del Estado de Veracruz contribuye a optimizar el
desempenio eficiente y eficaz de las dreas administrativas que lo integran, al
delimitar las atribuciones, responsabilidades, y procedimientos administrativos
asignados a los puestos establecidos en la estructura organica del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Veracruz, aprobada por el Pleno de este
Tribunal mediante el acuerdo nimero TRIJAEVAI4EXT/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 reputacién por lo que ha asumido el

compromiso de que este Manual debe ser revisado y actualizado al menos una

vez al afo, las modificaciones internas del Organo Interno de Control o las

disposiciones juridicas que requieran una actualizacién en el marco juridico

aplicable.

Para llevar a cabo las funciones conferidas, el Organo Interno de Control del

Tribunai de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz esta estructurado en

tres dreas principales y se enlistan a continuacion:

Subdireccién de Quejas, Denuncias e Investigaciéon, es el drea
administrativa encargada de recibir, atender y dar seguimiento a quejasy
denuncias presentadas en contra de servidores pubiicos del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Veracruz, es la subdireccion
responsable de realizar procedimientos de investigacién de faltas
administrativas.

Subdireccion de Responsabilidades Administrativas y Substanciacion
Es el area administrativa encargada de llevar a cabo la substanciacion de
los procedimientos de responsabilidad administrativa, tiene la atribucion
de supervisar y coordinar los procesos de entrega-recepcién por
separacion del cargo, llevar el siguiente a la evolucién patrimonial, asi
como de mantener actualizado el sistema TRIJAEV DECLARA mediante el
seguimiento de las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses,
en la modalidad que corresponda, presentadas por las personas servidoras
publicas que laboran en el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado

de Veracruz, entre otras funciones.

Subdireccion de Normatividad, Auditoria y Control, es el area

administrativa encargada de realizar auditorias o revisiones a las distintas

pa
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unidades administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Veracruz, con el propdsito de verificar las operaciones que las
acciones y procedimientos se realicen en estricto apego y en
cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas que rigen al

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz.
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OBIJETIVO

El objetivo del Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz es proporcionar a las
personas servidoras publicas del Tribunal una guia clara y detallada sobre los

procedimientos administrativos que se realizan dentro este Organo.

En cumplimiento a lo dispuesto en su Reglamento Interior, se emite el presente
Manual de Procedimientos, el cual establece los procesos que realiza el Organo
Interno de Control, fungiendo como un instrumento administrativo de apoyo
para identificar cdmo se desarrollan las actividades que permiten dar
cumplimiento a las atribuciones conferidas en la Ley Orgénica del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Veracruz, asi como en su propio

Reglamento Interior.

La estructura del contenido del Manual de Procedimientos del Organo Interno

de Control, se compone de los siguientes apartados:

Estructura Organica: Presenta la estructura orgénica autorizada por el Pleno del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz.

Simbologia: Describe el nombre y significado de los simbolos utilizados en los

diagramas de flujo correspondientes a cada procedimiento.

Descripcion de procedimientos: Contiene el nombre, objetivo, marco
norrmativo, descripcion narrativa y diagrama de flujo de las actividades que

efectua el Organo Interno de Control.

Firmas de autorizacién: Se registran las firmas de los directivos responsables de

la elaboracién, revisién y validacién del presente Manual.
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MARCO JURIDICO

Constituciones:

Codigos:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General del Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
Ley General de Archivos.

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

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

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion 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.

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

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

Reglamentos y Manuales:

Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estadc de Veracruz.

Manual de Auditoria, Revisiones y Evaluaciones del Organo Interno
de Control del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Veracruz,
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Acuerdos

s Acuerdo, publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el catorce
de julio del dos mil diecisiete, por el que el Comité Coordinador del
Sistema Nacional Anticorrupcion da a conocer la obligaciéon de
presentar las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses
conforme a los articulos 32 y 33 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

s ACUERDO, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el
veintitrés de septiembre de dos mil diecinueve, por el que se
modifican los Anexos Primero y Segundo del Acuerdo por el que el
Comité Coordinador del Sisterma Nacional Anticorrupcion emite el
formato de Declaraciones de Situacién Patrimonial y de Intereses; y
expide las normas e instructivo para su lienado y presentacion.

¢ ACUERDOQO, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el
veinticuatro de diciembre del dos mil diecinueve, por el que el
Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién da a
conocer que los formatos de Declaracion de Situacién Patrimonial
y de Intereses son técnicamente operables con el Sisterna de
Evolucién Patrimonial y de Declaracién de intereses de la
Plataforma Digital Nac ional, asi como el inicio de la obligacion
de los servidores publicos de presentar sus respectivas
Declaraciones de Situacidén Patrimonial y de Intereses conforme a
los articulos 32 y 33 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.
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SIMBOLOGIA

La simbologia utilizada en el Manual de Procedimientos del Grgano Interno de
Control del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz tiene como
proposito facilitar la interpretacion y representacion gréfica de los procesos

descritos,

Cada simbolo tiene un significado especifico y estandarizado, utilizado en la
elaboracién de flujogramas. Estos elementos graficos representan acciones o
pasos distintos dentro de una secuencia, |o que permite visualizar y comprender

los procedimientos de manera légica, ordenada y coherente.

El objetivo principal del uso de esta simbologia es permitir la identificacién 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
C) Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Proceso
Indica un determinado proceso y sus funciones v actividades,
Decision y/o aiternativa
Indica que se debe tomar una decisién y que el flujo del proceso va
a seguir cierta direccidn seguin esta decision.

Documento

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

anotando en el interior del simbolo la clave o nombre

correspondiente; asi como el nimero de copias.
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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=Numérico.
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 conexidén o enlace de una parte del diagrama de
flujo con otra parte lejana del mismo.

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

. Direccion de flujo o Lineas de unién
Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben realizarse
< las distintas operaciones.
Preparacion o Conector de procedimiento
Indica conexién del procedimiento con otro que se realiza de principio
a fin para poder continuar con el descrito.

/ Transcurre el Plazo
Representa una interrupcién del proceso.

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

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

.11
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Aclaracion
Se utiliza para hacer una aclaracién correspondiente a una actividad

Direccién de flujo de actividades simultaneas
Conecta [os simbolos sefialando el orden simultaneo de dos o mas
actividades que se desarrollan en diferente direccién de flujo.

P

-~
-

T

Objeto

Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito dentro
delprocedimiento

..%. usB
Representa un archivo digital en memoria USB.

12
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SUBDIRECCION DE QUEJAS, DENUNCIAS E INVESTICACION.

PROCEDIMIENTO

Nombre:

Objetivo:

Fundamento:

Frecuencia:

Investigacion de Presuntas Responsabilidades
Administrativas.

Establecer las etapas y acciones necesarias para la recepcion, registro,
trdmite y atencién de quejas y/o denuncias presentadas ante el
Organo Interno de Control det Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Veracruz, garantizando su adecuada gestién.

Asimismo, realizar las investigaciones correspondientes,
debidamente fundadas y motivadas, para determinar la existencia o
inexistencia de faltas administrativas atribuibles a las personas
servidoras publicas del Tribunal, conforme a los actos u omisiones
previstas en los articulos 49 al 73 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

En caso de no encontrarse elementos suficientes que determine la
existencia de actos u omisiones que constituyen una falta
administrativa, se procederd a realizar el acuerdo de conclusién y
archivo del expediente, con la variante de que vuelva abrirse

nuevamente la investigacion

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.

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

de Veracruz.

Periddica.

pag. 13
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NORMAS

1. ElOrgano Interno de Control del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Veracruz, a través de la Subdireccién de Quejas, Denuncias e Investigacién, es
responsable de recibir, investigar y resolver las quejas y denuncias que se inicien
de oficio, por denuncia directa o como resultado de auditorias (articulo 91 LGRA),
{Dicha investigacién por la presunta responsabilidad administrativa iniciarad de
oficio, por denuncia o derivado de las auditerias practicadas por parte de las
autoridades competentes o en su caso, de auditores externos. Las denuncias
podran ser anénimas. En su caso las autoridades investigadoras mantendran con
caracter de confidencialidad la identidad de las personas que denuncien las
presuntas infracciones) (articulo 91 LGRA). contra las personas servidoras publicas
del Tribunal por acciones u omisiones que pudieran constituir presuntas
responsabilidades administrativas derivadas del gjercicio de su empleo, cargo o
comision (Articulo 10 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas).
Las quejas y denuncias pueden ser presentadas a través de buzones, correo
electrénico institucional, via telefénica o de manera directa en las oficinas de|

Organo Interno de Control, mediante comparecencia personal.

2. La Subdireccién de Quejas, Denuncias e Investigacion contarad con un Libro de
Gobierno de investigaciones, en el cual se registraran, el mismo dia de su
recepcién, las quejas o denuncias que sean competencia del Organo Interno de
Control. Este registro debera contener los datos generales de cada expediente
administrativo de investigacién, tales como la fecha de recepcion de la queja o
denuncia, el nimero de radicacion del expediente, la identificacién de la parte de
la parte denunciante y parte denunciada, asi como el estado procesal

correspondiente.

3. El plazo para desechar o archivar las quejas y/o denuncias, o para emitir acuerdos
cuyos plazos no estén establecidos en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, seran de tres dias habiles de acuerdo ai articulo 41 del Cédigo de

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

4. Los requerimientos de informacién que solicita la Subdireccion de Quejas,

Denuncias e Investigacién como autoridad investigadora y en ejercicio de sus

pag. 1
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facultades, se atenderan en un plazo de cinco a guince dias habiles de acuerdo al
Articulo 96 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, sin perjuicio
de poder ampliarlo por causas debidamente justificadas, en caso de ser solicitado

por los interesados.

La Subdireccion de Quejas, Denuncias e Investigacién integrard mediante las
diligencias necesarias la investigacion respecto de conductas graves y no graves
que se encuentren debidamente configuradas por lo establecido en los articulos
49, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 60BIS, 61, 62, 63, 63 BIS, 64, 64 BIS,64 TER
de ia Ley General de Responsabilidades Administrativas, dentro de los ciento
ochenta dias habiles siguientes al inicio de la investigacién, tiempo que podra

prorrogarse por un periode igual cuando asi se justifique.

Una vez realizada {a investigacion de los hechos, con base en los elementos
obtenidos durante la misma procede a elaborar el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa de acuerdo al articulo 194 de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas.
El informe de mérito debera contener los siguientes elementos:

I. El nombre de la Autoridad investigadora.

11, El domicilio de la Autoridad investigadora para oir y recibir notificaciones.

in. El nombre o nombres de los funcionarios que podran imponerse de los
autos del expediente de responsabilidad administrativa por parte de la
Autoridad investigadora, precisando el alcance que tendra la autorizacién
otorgada.

[AYA El nombre y domicilio del servidor publico a quien se sefiale como
presunto responsable, asi como el Ente publico al que se encuentre
adscrito y el cargo que ahi desempene. En ¢aso de que los presuntos
responsables sean particulares, se debera sefialar su nombre o razén social,
asi como el domicilio donde podran ser emplazados.

V. La narracién légica y cronolégica de los hechos que dieron lugar a la

comisién de la presunta Falta administrativa.
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Vi La infraccidn que se imputa al sefalado como presunto responsable,
sefialando con claridad las razones por las que se considera que ha
cometido la falta.

Vil. Las pruebas gque se ofrecerdn en el procedimiento de responsabilidad
administrativa, para acreditar la comisién de la Falta administrativa, y la
responsabilidad que se atribuye al sefialado como presunto responsable,
debiéndose exhibir las pruebas documentales que obren en su poder, o
bien, aguellas que, no estandolo, se acredite con el acuse de recibo

correspondiente debidamente sellado, que las solicitd con !a debida

oportunidad.
VIll.  La solicitud de medidas cautelares, de ser el caso, y
IX. Firma autdgrafa de la Autoridad investigadora.

Descripcion de Actividades

Area Actividad Descripcion
Subdireccion de 1 Recibe la queja a través de oficio, denuncia o derivado
Quejas, de las auditorias realizadas (Art. 91 LGRA).

Denuncias e
Investigacién Analiza el contenido de la queja (Art. 100 LGRA)

Si_es competencia de la autoridad investigadora vy
cumple con _los requisitos, deberd continuar con la
actividad 3.

Si no es competencia de la autoridad, debera continuar

con la actividad 11.

Registra la denuncia en el libro de gobierno de
expedientes y asigna un numero de expediente.

Elabora el Acuerdo de Inicio.

Analiza que el Acuerdo de Inicio de Investigacion
contenga los siguientes requisitos.

a) Contenido del Acuerdo.

b) Fundamento Legal del acuerdo.

c) Motivacion del acuerdo.

Si. el acuerdo de Inicio de Investigacién cuenta con los

requisitos, debera continuar con la actividad 6.

pag.
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13

14
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Si el acuerde de Inicio de Investigacién no cuenta con
los requisitos, debera continuar con la actividad 7.

Imprime y firma el Acuerdo de Inicio de Investigacion,
asi como realizar la notificacion al denunciante.

Realiza el requerimiento de Informacion al
denunciante a efecto de que especifique las
circunstancias en tiempo, modeo y lugar, © bien indique
de manera clara la persona servidora pubiica vinculada
con la presunta falta administrativa (Art. 96 LGRA).

Recibe y analiza la informacion brindada por el
denunciante al requerimiento de la actividad 7 (Art. 100
LGRA).

Si_se desprenden presuntas faltas administrativas,

deberd continuar con la actividad 9.

5i ng se desprenden presuntas faltas administrativas,

debera continuar con la actividad 1.

Ejecuta las lineas de investigacion e integra el
expediente, solicitando en su caso mayor infermacion.

Analiza los autos que integran el expediente.

Si_se acredita la falta administrativa, debera de
continuar con la actividad 16.

Si_no se acredita la falta administrativa, deberd de
continuar con la actividad 1.

Elabora el Acuerdo de Conclusién y Archivo de
expediente (Art. 100 LGRA).

Analiza si el Acuerdo de Conclusion y Archivo cumple
con los requisitos.

Si el Acuerdo de Conclusidn v Archivo cumple con los
reguisitos, debera continuar con la actividad 13.

Si_el Acuerdo de Conclusién no cumple con los

requisitos, debera continuar con la actividad 1

Firma el Acuerdo de Conclusién y Archivo [Art. 100
LGRA).

Elabora y nctifica el oficio de notificacidn al
denunciante (Art. 100 LGRA)

Archiva el expediente,
Elabora el Acuerdo de Calificacion de Falta
Administrativa.

Analiza si el Acuerdo de Calificacion de Falta
Administrativa cumple con los reguisitos

ag. 17
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19

20

21

22

23

24

Si_el Acuerdo de Calificacion de Falta Administrativa
cumple con los requisitos, debera continuar con la
actividad 18.
Si el Acuerdo de Calificacidn de Falta Adminjstrativa no
cumple con los _requisitos, debera continuar con la
actividad 16.

Firma el Acuverdo de Calificacion de Falta
Administrativa.

Elabora el oficio de notificacion del Acuerdo de
Calificacién de Falta Administrativa al denunciante
(solo en caso de falta no grave).

Si se interpuso el Recurso de Inconformidad al Acuerdo
de Calificacion de Falta Administrativa, debera
continuar con la actividad 21 {Art. 102 LGRA).

Si_no se interpuso el Recurse de Inconformidad al
Acuerdo de Calificacion de Falta Administrativa, debera
continuar con la 22 (IPRA)} Art.194 LGRA.

Remite el expediente con informe que justifique la
calificaciéon de la falta administrativa.

Si se confirma la calificacién de la falta administrativa,
debera continuar con la actividad 22.

Si no se confirma la calificacion de la falta
administrativa, debera continuar con la actividad 16.

Elabora el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa (Art. 194 LGRA)

Analiza que el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa cumple con los requisitos establecidos
en el articulo 194 LGRA

Si, el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa cumple con los requisitos establecidos
en el articule 124 LGRA, debera continuar con la
actividad 24.

Si, el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa_ _no __cumple con__ }Jgos  reguisitos
estabiecidos en el articulo 194 LGRA, debera continuar
con la actividad 22.

Remite en original del expediente, junto con el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa a la
Subdireccion de Responsabilidades Administrativa y
Substanciacion.

Término de Procedimiento.
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SUBDIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y

SUBSTANCIACION

PROCEDIMIENTO

Nombre:

Objetivo:

Fundamento:

Registro y Seguimiento a la Presentacion de la Declaracién
de Situacion Patrimonial y de Intereses de las Personas
Servidoras Publicas del Tribunal

Recibir, registrar ¥ dar seguimiento a la Declaracién de Situacién
Patrimonial y de Intereses de las personas servidoras publicas que
laboran en el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Veracruz.

Constitucién 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,

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

ACUERDOQ, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el catorce de
julio del dos mil diecisiete, por el que &l Comité Coordinador del
Sistema Nacional Anticorrupcion da a conocer la obligacién de
presentar las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses
conforme a los articulos 32 y 33 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

ACUERDQ, publicado en el Diario Oficial de ia Federacidn &l veintitrés
de septiembre de dos mil diecinueve, por el que se modifican los
Anexos Primero y Segundo del Acuerdo por el que el Comité
Coordinador del Sisterma Nacional Anticorrupcién ermite el formato de
Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses; y expide las

normas e instructivo para su llenado y presentacion.

pag. 20
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ACUERDO, publicado en el Diaric Oficial de la Federacion el
veinticuatro de diciembre del dos mil diecinueve, por el que el Comité
Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcidon da a conocer que los
formatos de Declaracién de Situacién Patrimonial y de Intereses son
técnicamente operables con e! Sistema de Evolucion Patrimonial y de
Declaracidn de Intereses de la Plataforma Digital Nacional, asi como el
inicio de la obligacién de los servidores publicos de presentar sus
respectivas Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses
conforme a los articulos 32 y 33 de |la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Frecuencia: Periddica.
NORMAS

1. La persona servidora publica accede al sistema “TRIJAEV DECLARA" ingresando a fa
direccidon electréonica httpi//declaratrijaev.lan/login, disponible exclusivamente a
través del portal de Intranet del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Veracruz. En este sistema, registra la informacién correspondiente, que se almacena
de manera segura para generar el acuse de las declaraciones presentadas, conforme
al primer punto de los Lineamientos para la presentacion de la Declaracién de

Situacién Patrimonial y de Intereses a través del sistema “TRIJAEV DECLARA™

2. En relacién con las Salas Unitarias Regionales Norte y Sur, se proporcionha la
posibilidad de realizar las Declaraciones de forma remota, exclusivamente desde las
instalaciones de las Salas correspondientes a su adscripcion.

Para ello, se debera seguir el siguiente procedimiento:

» Solicitud por oficio, dirigida al Titular del Organc Interno de Control, con al
menos tres dias habiles de anticipacion a la fecha de realizacién.

s La Subdireccidon de Responsabilidades Administrativas y Substanciacién dei
Organo interno de Control, se pone en contacto con la persona servidora
publica, para dar acceso al Sisterma TRIJAEV DECLARA, a través de la aplicacion

correspondiente.

pa
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» Unavezfinalizada la declaracién, la persona servidora publica debera entregar
al Grgano Interno de Control el acuse generado por el sistema, en un plaze no

mayor a cinco dias habiles,

3. Elacuse generado por el Sisterna debera ser firmado y presentado fisicamente, junto
con una copia de la Declaracién del Impuesto Sobre la Renta del afo que
corresponda, ante la Subdireccidn de Responsabilidades Administrativas y
Substanciacién del Organo interno de Control que tiene la atribucién y facultad de
recibir y resguardarlos, de acuerdo al numeral 85, fraccién Ill, del Reglamento Interior
del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz y el punto décimo
cuarto de los Lineamientos para la presentacién de la Declaracién de Situacién
Patrimonial y de Intereses a través del Sistema “TRIJAEV DECLARA".

4. Los plazos establecidos para la presentacién de las Declaraciones de Situacién
Patrimonial y de Intereses conforme lo que sefiala el numeral 33 de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas son:

* Declaracién Inicial: Se presenta dentro de los 60 dias naturales siguientes a la
toma de posesién con motivo del:
a) Ingreso al servicio publico por primera vez
b} Reingreso al servicio publico después de sesenta dias naturales de |a
conclusién de su ultimo encargo.

» Declaracién de Meodificacion Patrimonial: Se presenta durante el mes de

mayo de cada afio.

No se presentara declaracién de modificacién cuando: a) Las personas servidoras
Publicas durante los primeros cinco meses del afio ingresen o reingresen al TRIJAEV y

presente su declaracién patrimonial y de intereses de inicio en el mismo periodo;

b) Cuando el servidor publico concluya su empleo, cargo o comisién en el mes de mayo

¥ hubiere presentado su declaracién de conclusién en el mismo mes.

= Declaracion de Conclusién del Encargo: Se presenta dentro de los 60 dias

naturales siguientes a la conclusion.
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Caso de excepcidn: No presentaran declaracién inicial, cuando la persona servidora
publica sea objeto de un cambio de puestos, de nivel, de funciones, de normbramiento o

de adscripcién.

Cuando el servidor publico reingrese o sea contratado ¥ ho hayan transcurridos mas de

sesenta dias naturales.
Cuando el servidor publico reingrese al empleo, cargo o comisién con motivo

5. La Subdireccién de Responsabilidades Administrativas ¥ Substanciacidon da
seguimiento a las aitas y bajas del personal, para garantizar tener actualizado el
sistema TRIJAEV DECLARA.

6. Asesora a los declarantes en la presentacidon de la Declaracién de Situacién
Patrimonial ¥y de Intereses para realizarse de forma electrénica, en los formatos y
normas establecidas por Comité Coordinador del Sisterma Nacional Anticorrupcidn.

7. La Subdireccién de Responsabilidades Administrativas y Substanciacion registrara las
Declaraciones de Situacién Patrimonial ¥y de Intereses de las personas servidoras
publicas en la base de datos para tal propésito, para mayor controi.

8. La Subdireccién de Responsabilidades Administrativas ¥ Substanciacién, en caso de
identificar personas servidoras publicas que no han cumplido con lo establecido en los
articulos 32y 33 de la Ley General de Responsabilidades Ad ministrativas, las exhortara
a dar cumplimiento a dichas disposiciones.

9. Si la persona servidora publica hace casoc omiso al exhorto, la Subdireccion de
Responsabilidades Administrativas y Substanciacion, e informara a la Subdireccién de
Quejas, Denuncias e Investigacion del Organo Interno de Control, en su calidad de
Autoridad Investigadora, sobre la posible falta administrativa a la que hace referencia
elarticulo 49, fraccién IV, de a Ley General, para que proceda conforme a la normativa.

10.En los supuestos de las fracciones | y Il del articulo 33 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativa, si la omisién continda por un periodo de treinta
dias naturales siguientes a la fecha en que hubiera notificado el requerimiento al
declarante, se declarara que e! nombramiento o contrato ha quedado sin efecto,

. La Declaracion de Situacién Patrimonial y de Intereses se presentara conforme a los
plazos y medios electrénicos, formatos y normas establecidas por el Comité
Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién, en términos de lo dispuesto en los
articulos 32, 33, 34 y 48 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, asi
como en los articulos 25, 26, 28,32 y 33 de la Ley de Responsabilidades Administrativas
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para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

12. Las Declaracién de Situacién Patrimonial y de Intereses serdn publicas, salvo aquellos
rubros cuya divuigacién pueda afectar la vida privada o los datos personales
protegidos por la Constitucién, como la CURP, el RFC, el correo electrénico, los

ingresos, y los bienes, entre otros.
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Area

Subdireccién de
Responsabilidades
Administrativas y

Substanciacion

Actividad

Descripcién

Recibe de la persona servidora publica, en dos tantos,
el acuse generado por el Sistema TRIJAEV DECLARA
de la Declaracion de Situacién Patrimonial y de
Intereses, asi como la copia de la Declaracién del
Impuesto Sobre la Renta del afio que corresponda ylo
ia constancia de percepcién y retenciones. Verifica
que dichos docurmentos se presenten dentro del
plazo establecido en el art. 33, de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Si el declarante no presenta la Declaracién del
Impuesto Sobre la Renta, v si este estuviera obligado
a presentar, se solicitard remitirla en un plazo de tres
dias habiles a partir de la fecha en que reciba la
solicitud por parte de ia Subdireccidén, como lo
establece el art. 32 y 33 parrafo tercero de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas,

5i la Declaracién de Situacidon Patrimonial y de
Intereses se presentd dentro del plazo establecido
deberd registrar la Declaracién de Situacién
Patrimonial y de Intereses en ia base de datos para tal
propdsito, debera continuar a la actividad 2.

5i no se entregd dentro del plazo establecido debers
verificar que la declaracién presentada contenga la
promocion de la justificacion de ia extemporaneidad,
debera continuar a la actividad 3.

Sella ambos tantos, entregando uno a la persona

servidora publica y resguardando el otro, el cual

deberd estar firmado por el declarante. Este debera

acompanarse de la copia de la Declaraciéon del

Impuesto Sobre la Renta del afio inmediato anterior

y/o la constancia de percepcion y retenciones.
Término del procedimiento

Si la Declaracién de Situacion Patrimonial y de
Intereses presenta una causa justificada de la
extemporaneidad, debera realizar la actividad 1 y 2
que anteceden.

Si la Declaracién de Situacion Patrimonial y de
Intereses no presenta una causa justificada de la
extemporaneidad, se informara a la Subdireccién de
Quejas, Denuncias e Investigacion, para iniciar la
investigacién por presunta responsabilidad, articuio
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33 parrafo cuarto y 49, fraccion IV, de la Ley General de
Responsabilidades Administrativa.

Omision de la presentacion de la Declaracion de

Situacion Patrimonial y de Intereses, debera
continuar con la actividad 4.

Se requiere mediante escrito a la persona servidora
publica para que cumpla con dicha obligacion en un
plazo de tres dias habiles y que justifique la causa de
la no presentacion.

Si cumple con el requerimiento, debera continuar con
la actividad ndmero 2.

Si no cumple con el requerimiento se debe informar
por escrito a la Subdireccidn de Quejas, Denuncias e
Investigacion, para iniciar la investigacion por
presunta responsabilidad por la comision de las faltas
administrativas correspondientes.

Término del procedimiento
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SUBDIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y

SUBSTANCIACION.
PROCEDIMIENTO
Nombre: Verificacion de Evolucién Patrimoniat.
Objetivo: Cumplir con el articulo 30 de la Ley General de Responsabilidades

Administrativas.

Fundamento: Constitucion Polltica 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.

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

de Veracruz.

Frecuencia: Anual.

NORMAS

Las actividades mencionadas en el procedimiento se deben realizar conforme a
‘o establecido en los articulos 30, 31, 36, 37, 38, 39 Ia Ley General de
Responsabilidades Administrativas, 23 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave, 26 Sexies,
fraccion |V, 85 fraccién Il del Reglamento interior y los Lineamientos para el
registro de la Informacién de las Declaraciones de Situacién Patrimonial y de
Intereses, que presentan las personas servidoras publicas del Tribunal Estatal de
Justicia Administrativa.

La Subdireccion de Responsabilidades Administrativas y Substanciacién es
responsable de llevar el registro y dar seguimiento a la evolucién patrimonial de
las personas servidoras publicas del Tribunal previa instruccién del Titular del
Organo Interno de Control del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Veracruz. {Articulo 85 fraccién Il del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia
Administrativa del estado de Veracruz).
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3. El proceso de verificacion a la evolucién patrimonial inicia durante el segundo

semestre de cada afio, considerando las Declaraciones de Situacién Patrimonial y

de Intereses en formato impreso presentadas por las personas servidoras

publicas, asi como las reportadas en el sistema TRIJAEV DECLARA.

4. El proceso de verificacidn a la evolucién patrimonial de tas personas declarantes

se integrara de las siguientes etapas:

Seleccion aleatoria: A partir de la plantilla del personal proporcionada por
la Subdireccidn de Recursos Humanos, se selecciona de manera aleatoria
al 5% de las personas servidoras o ex servidoras publicas sujetas a
verificacion, o bien, en su caso, cuando las personas servidoras publicas
hayan solicitado la verificacién voluntaria.

Obtencién de la informacion: de las declaraciones de situacién patrimonial
y de intereses registradas en el sistema TRIJAEV DECLARA, las que se
encuentran en resquardo, en el archivo fisico, de la Subdireccion, de las
constancias de presentacion de declaracién fiscal, asi como la solicitada a
otras autoridades, si fuera el caso.

Analisis de la informacion: ingresos percibidos, inversiones, cuentas
bancarias, valores declarados, bienes inmuebles y muebles, vehiculos,
sociedades mercantiles, sociedades y asociaciones civiles en las que tengan
participacién e ingresos declarados y los impuestos pagados en sus
declaraciones anuales ante el Servicio de Administracién Tributaria, ente otros.
Emisién del Informe de resultado del Proceso de Verificacion, al titular del

Organo Interno de Control,

Descripcion de Actividades

Area Actividad Descripcion
Subdireccidén de 1 Recibe la plantilla del personal por parte de la
Responsabilidades Subdireccion de Recursos Humanos, y se
Administrativas y selecciona de manera aleatoria al 5% de las
Substanciacion personas servidoras publicas, agrupando el padrén
en tres segmentos;
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Grupo T: Se conformara con las personas servidoras y
ex servidoras publicas, con nombramiento de
Magistrada(o), Secretario(a) Particular de Presidencia,
Secretario (a) General de Acuerdos, Titular del Organo
Interno de Control, Secretario(a) de Acuerdo de Sala,
Secretaria (o) Adjunto de la SGA, Secretaria(o) Estudio
y Cuenta, Secretario(a) Técnico de la SGA, Secretaria(o)
Particular y Directores de Area Administrativa.

Grupo 2: Se conformara con las personas servidoras o
ex servidoras publicas con nombramiento de Titulares
de Unidad y de Area, Subdirectorfa), Actuaria(o),
Defensor(a) Juridico{a), Conciliador(a) Juridico Y
Asesor.

Grupo 3: Se conformara con las personas servidoras A
ex servidoras publicas, con el nivel de Oficial
Jurisdiccional, Analista Administrativo y Auxiliar
Administrativo.

Excluye a los servidores publicos a quienes ya se les
haya realizado la verificacién de la evolucién de su
patrimonio durante el periodo del afo inmediato
anterior

Elabora el acta circunstanciada que documenta los
hechos derivados del resultado de la seleccion

La Subdireccion de Normatividad, Auditoria y Control
auxitia en la realizacién del andlisis de la informacién.

Analiza la siguiente inforrnacién:
e Delosdatos contenidos en las declaraciones
de situacidn patrimonial;
¢ De las constancias de presentacion de
declaracion fiscal
e De la evolucién patrimonial;

¢ De la existencia, en su caso, de un conflicto
de interés; y
s Datos solicitados a otras autoridades,

Analiza la informacién con los siguientes objetivos:

* Determinar la existencia o inexistencia de
omisiones en las declaraciones.

e Verificar la consistencia y congruencia de la
informacidn declarada.

* ldentificar la normalidad o anormalidad del
comportamiento patrimonial declarado.

¢ Contrastar la informacién declarada con la
obtenida de otras fuentes.

* Precisar los elementos de la declaracién que
sean claros o corregir aguellos que resulten
imprecisos.
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+ Establecer la existencia o inexistencia de
anomalias en la informacion declarada

Identifica y clasifica, tanto para las personas sujetas a
verificacién como para su cdnyuge, concubina(o),
dependientes econdmicos directos o integrantes de
sociedad de convivencia, al menos lo siguiente:

a) El total de ingresos percibidos, desglosados
por concepto, tales como sueldos y salarios, asi
como otros ingresos obtenidos durante el
periodo sujeto a verificacion.

b) El total de las inversiones, cuentas bancarias y
otros valores declarados.

¢} Los bienes inmuebles registrados a su nombre
en las instituciones registrales
correspondientes, comisariados ejidales, y su
valor registrago.

d) Los vehiculos declarados que estén
registrados a su nombre, junto con su valor
registrado, en su caso.

e) Las sociedades mercantiles, sociedades y
asociaciones civiles en las que tengan
participacion, ya sea comao accionistas, socios,
asociados, administradores o con poder de
mando, de acuerdo con los registros de las
instituciones correspondientes, y el valor
registrado de su participacién.

f) Eltotal de ingresos declarados y los impuestos
pagados en sus declaraciones anuales ante el
Servicio de Administracién Tributaria, en su
caso.

Elabora el Informe de resultado del proceso de
verificacién, el cual debera incluir, como minimo, los
siguientes apartados:

a) Numero de expediente.

b) Periodo de verificacion.

¢) Fundamento normativo.

d) Datos de identificacion de la persona
declarante: nombre, Clave Unica de Registro
de Poblacion (CURP), Registro Federal de
Contribuyente (RFC).

e) Cargo, area de adscripcion y fecha de ingreso
al Tribunal.

f)] Relacién de declaraciones de situacion
patrimonial y de intereses.

g) Solicitudes de informacion, a las autoridades
de los entes publicos, con respuesta de éstos,
€N SuU Caso.

h) Analisis de la informacion.
i) Requerimientos a la persona declarante.
J) Solventacién de cbservaciones y aclaraciones;

pag.



ORGANO INTERNO DE CONTROL
TR IJAEV MANUAL DE PROCERIMIENTOS

Tritunal 9 Justichs Adminiet rothe
ot Loinds 0o Wtatrud

k) Conclusionesy
I} Anexos, en su caso.

9 En el apartado de conclusiones del Informe, se
determina lo siguiente:

L La existencia o no de congruencia, omisién o
falsedad, en su caso, en la evolucién
patrimonial de [a persona sujeta a verificacion,
su pareja o dependientes econdmicos
directos, en relacién con los ingresos y bienes
reportados, y los resultados del analisis
efectuado.

. La existencia o no de un incremento probable,
injustificado, inexplicabie o desproporcionado
en el patrimonio de la persona sujeta a
verificacion, su pareja ¢ sus dependientes
econdomicos directos.

. La presentacidn oportuna de las declaraciones
patrimonial y de interés, asi corno, en su caso,
el comprobante de la declaracién fiscal; v la
actualizacidon de un posible conflicto de

10 interés.

IV, Cuando en el Informe no se advierte
inconsistencia u observaciones en la evolucion
del patrimonio de la persona sujeta a
verificacion, se expedird el acuerdo de
conclusién,

Término del Procedimiento

VI Cuandoen el informe se advierte inconsistencia
u observaciones que no fueron aclaradas u
solventadas en la evolucidn del patrimonio de
la persona sujeta a verificacién, se elaborara
un acuerdo de envié a la Subdireccion de
Quejas, Denuncias e Investigacion,
encargada del procedimiento de
investigacién, area encargada de dar
continuidad del procedimiento de
investigaciéon en materia de verificacién de la
evolucion patrimonial.

Inicia investigacién para determinar la existencia
de una falta administrativa

VIl En caso de no encontrarse elementos
suficientes gue determine la existencia de
actos u omisiones que constituyen una falta
administrativa, se procedera a realizar el
acuerdo de conclusidn y archive del
expediente.

Término del Procedimiento




ORGANO INTERNO DE CONTROL
: TRIJAEV MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Tetbomal e Asathtls Asdeniniei et
el Loknbe sha Vevacrux

VIll. Se encentran elementos suficientes que
determine la existencia de actos u omisiones
gue constituyen una falta administrativa, se
procederd a realizar Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa (IPRA) para
envio al Area Sustanciadora.
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SUBDIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y

SUBSTANCIACION.

PROCEDIMIENTO
Nombre: Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.
Objetivo: Substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa de

Fundamento:

Frecuencia:

NORMAS

los servidores publicos del Tribunai de Justicia Administrativas del
Estado de Veracruz por presuntos actos de faltas administrativas e
incumplimiento de las normas que regulan su actuacién, observando
los principios de legalidad, presuncién de inocencia, imparcialidad,
objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto a
los derechos humanos.

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 Lliave.

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

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

Periddica.

1 El procedimiento de responsabilidad administrativa es instaurado y desarrollado

por la Subdireccion de Responsabilidades Administrativas y Substanciacién e

inicia con la admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

que se recibe de la Subdireccion de Quejas, Denuncias e Investigacion en su

calidad de autoridad investigadora (art. 112 de la LGRA y Titulo Quinto, Capitulo |

de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave).

2 La Subdireccién de Responsabilidades Administrativas y Substanciacién fungira

como autoridad substanciadora conforme a lo estipulado en los articulos 3,

pa



ORGANO INTERNO DE CONTROL
: TRIJAEV MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Telnanal e Austhtls Acivindiogtive
el Lutaale $v Vovncrur

fraccién Il y 115, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, articulo
2, fraccién |l, de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, asi como el articulo 85, fraccion VI, del
Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Veracruz.

La Subdireccién de Responsabilidades Administrativas ¥ Substanciacién emite el
acuerdo donde declara cerrada la etapa de substanciacién y turna el expediente
de presunta responsabilidad administrativa y las constancias al Titular del Organo

Interno de Control quien funge como autoridad resolutora.

El procedimiento de responsabilidad administrativa se realiza conforme a lo
establecido en Ley General de Responsabilidades Administrativas; Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave y demas disposiciones aplicables,

La autoridad sustanciadora en cualquier etapa del procedimiento puede requerir

mas elementos a las partes para el debido esclarecimiento de los hechos.

pag. 36
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Descripciéon de Actividades para Faltas No Graves.

Area

Subdireccion de
Responsabilidades
Administrativas y

Substanciacion

Actividad

Descripcion

Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y expediente de investigacion, remitido
por la Subdireccion de Quejas, Cenuncias e
Investigacion, en su calidad de Autoridad
Investigadora.

Dentro de los tres dias siguientes a su recepcion (art.
208, fraccion | de la Ley General) analiza si el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa cuenta
con los elementos establecidos por el articulo 194, de la
LGRA.

Si cuenta con los elemento, deberd continuar con la
actividad ndmero 6.

No cuenta con los elementos, adolece de los requisitos,
previene a la Autoridad Investigadora para que
subsane en un término de tres dias las omisiones y
aclare los hechos narrados (art. 195, de la LGRA),
regresando el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa (IPRA) y expediente de investigacion.

Si subsana: Una vez agotado el plazo de tres dias, la
Autoridad Investigadora remite el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa a la Autcridad
Substanciadora, esta procede con la actividad 2 y
aplicara el punto 3 y 4 segun, sea el caso.

Si no se presenta: Si, transcurrido el plazo de tres dias,
el Area Investigadora no remite el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, se tendrd por no
presentado, sin perjuicic de que pueda presentarse
nuevamente, siempre y cuando no haya operado la
prescripcion (art. 195, de la LGRA).

Emite el Acuerdo de Admisidon correspondiente,
radicando el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa y ordena a emplazar, a las partes, a la
audiencia inicial, sefialando el dia, hora y lugar (art. 208,
fraccién I, de la LGRA).

Celebra !a audiencia inicial, en la que el presunto
responsable y el tercero interesado rinden su
declaracién, ya sea verbal o escrita, y presentan las
pruebas correspondientes (articulos 144 al 181 y 208,
fracciones Vy VI de la LGRA).

Declara cerrada la audiencia Inicial, una vez que se han
ofrecido las pruebas (art. 208 fraccion VIl de la LGRA).

pag. 3
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9 Dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre de
la audiencia, la Autoridad Substanciadora emite el
acuerdo de admision y desahogo de pruebas (art. 208,
fraccion VIl de la LGRA), y remite el expediente a la
Autoridad Resolutora para el desahogo de pruebas
{continua con la actividad M).

Las partes podran interponer recurso de reclamacion.
10 ante la Autoridad Substanciadora, respecto de la
admisién o desecamiento de pruebas, dentro de los
cinco dias habiles siguientes a aquel en que surta
efectos la notificacion del acuerdo ernitido (art 13y 214
de la LGRA y art. 51 de su horndloga Ley local).

1) Si presenta recurso: La Autoridad
Substanciadora emite acuerdo, en el que se
ordenando dar traslado a la contraparte, para
Que, en un término de tres dias habiles,
manifieste lo que a su derecho convenga, e
instruye a la Autoridad Resolutora la
devolucion del expediente, a fin de resolver el
recurso interpuesto, lo cual deberd realizarse
en un término de cinco dias habiles,

Una vez resuelto el recurso se procede a remitir
nuevamente el expediente a la Autoridad
Resolutora, para continuar con actividad M.

2) Si no presenta recurso: el procedimiento
continuard conforme a la etapa procesal
siguiente {actividad 1).

11 Una vez realizado el desahogo de pruebas, la Autoridad
Resolutora devuelve el expediente a la Autoridad
Substanciadora, para que se declare abierto el periodo
de alegatos, por un término de cinco dias habiles
comunes. Transcurride el plazo, Autoridad
Substanciadera emite el acuerdo mediante el cual se
deciara cerrado el periodo de presentacién (art. 208,
fraccion IX, de la LGRA)

12 Se ordena turnar el expediente de Presunta
Responsabilidad Administrativa, junto con las
constancias que lo integran, a la Autoridad Resolutora,
para emitir la resolucion correspondiente.

Término detl procedimiento
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Descripcion de Actividades para Faltas Graves

Area

Subdireccién de
Responsabilidades
Administrativas y

Substanciacion

Actividad

Descripcion

Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y expediente de investigacién, remitido
por la Subdireccion de Quejas, Denuncias e
Investigacion, en su calidad de Autoridad Investigadora

Dentro de los tres dias siguientes a su recepcion (art.
208, fraccion | de la Ley General) analiza si el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa cuenta
con los elementos establecidos por el articulo 194, de la
LGRA.

Si cuenta con los elemento, debera continuar con la
actividad numero 6.

No cuenta con los elementos, adolece de los requisitos,
previene a la Autoridad Investigadora para que
subsane en un término de tres dias las omisiones y
aclare los hechos narrados (art. 195, de la LGRA),
regresandc el informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa (IPRA) y expediente de investigacién.

Si presenta: Una vez agotado el plazo de tres dias, la
Autoridad Investigadora remite el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa a la Autoridad
Substanciadora, esta procede con la actividad 2 y
aplicara el punto 3 y 4 segun, sea el caso.

Si no se presenta: Si, transcurrido el plazo de tres dias,
el Area Investigadora no remite el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, se tendrd por no
presentado, sin perjuicio de que pueda presentarse
nuevamente, siempre y cuando no haya operado la
prescripcion {art. 195, de la LGRA).

Emite el Acuerdo de Admisiéon correspondiente,
radicando el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa y ordenando emplazar, a las partes, a la
audiencia inicial, sefalando el dia, hora y lugar (art. 208,
fraccion ll, de la LGRA).

Celebra la audiencia inicial, en la que el presunto
responsable y el tercero interesado rinden su
declaracidn, ya sea verbal o escrita, y presentan las
pruebas correspondientes (articulos 144 al 181 y 208,
fracciones V y VI, de la LGRA).

Declara cerrada la audiencia inicial, una vez que se han
ofrecido las pruebas (art. 208, fraccién VI, de la LGRA).
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9 Dentro de los tres dias habiles envia al Tribunal de
Justicia Administrativa los autos originales del
expediente, asi como notifica a las partes indicando el
domicilio del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Veracruz (art. 209, fraccién |, de la LGRA)

Términe del Procedimiento.
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SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD, AUDITORIA Y CONTROL.

PROCEDIMIENTO

Nombre:

Objetivo:

Fundamento:

Frecuencia:

NORMAS

Implementacion de Auditorias y Revisiones.

Definir las actividades del personal encargado de realizar las auditorias
y revisiones, de conformidad con el Plan Anual de Trabajo del Organo
Interno de Control, aprobado por el Pieno del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Veracruz.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para e! Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave,

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

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz.
Reglamento interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Veracruz.

Manual de Auditoria, Revisiones y Evaluaciones del Organo interno de
Control del Tribunal.

Bimestral

1. En la ejecucién del presente procedimiento se deberd observar lo dispuesto er el
Manual de Auditoria, Revisiones y Evaluaciones del Organo Interno de Control del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz.

2. La Subdireccion de Normatividad, Auditorfa y Control es responsable de la
planificacién, ejecucién y cierre de los procesos de auditoria ¥ revision, conforme
a lo establecido en el Manual de Auditoria, Revisiones ¥ Evaluaciones del Tribunal,
asi como en el Articulo 26 Sexies, fraccion V, y los Articulos 83 y 86, fracciones V y
VI, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Veracruz.
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Anualmente, {a Subdireccion de Normatividad, Auditoria y Control debera
elaborar su Plan Anual de Actividades, el cual debera incluir las auditorias y
revisiones programadas para el ejercicio correspondiente. Dicho plan debera ser
sometido a la autorizacion del Pleno del Tribunal, conforme a lo establecido en el
Articulo B6, fraccion V del Reglamento Interior del Tribunal.

El Titular del Organo Interno de Control y la Subdireccién de Normatividad,
Auditoriay Control notificaran por escrito al area correspondiente la realizacién de
la revisién o auditoria, especificando el alcance de la misma.

La planeacion de las auditorias que realice el Grgano Interno de Control debera
contener como minimo lo siguiente;

= (Cartade Planeacion.

* Cronograma de Actividades.

+ Orden de Auditorfa.

* Acta deinicio de auditoria.

El inicio y fin de la revisién o auditoria, queda formalizada mediante Ia
instrumentacién del Acta de Inicic y de Cierre de la misma.

Para la solventacién de las observaciones y/o recomendaciones derivadas de la
revision o auditoria practicada, el Organo Interno de Control otorgara un plazo de
quince dias habiles, de conformidad con lo establecido en el Manual de Auditorias,
Revisiones y Evaluaciones del OIC.

La Subdireccion de Norrmatividad, Auditoria y Control da a conocer al Titular del
Organo Interno de Control Y este a su vez a Presidencia el resultado de la revisién
através del Informe Ejecutivo, en el cual se adjuntan las Cédulas de Observaciones
Relevantes y/o Generales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion

Elabora la planeacién de la auditoria, de acuerdo con el
Programa Anual de Actividades del OIC aprobado por
el Pleno del Tribunal para el gjercicio o de oficio segin
corresponda.

Art. 86, fraccién VI del Reglamento Interior del Tribunai.

Prepara |a Carta de Planeacién y el Cronograma de
Actividades, conforme al apartado de Planeacién de la
Auditoria del Manual de Auditoria, Revisiones y
Evaluaciones del Tribunal.

Elabora el oficio de notificacion de auditoria, mediante
el cual se remite la Orden de Auditoria al area
correspondiente, se solicita la informacién necesaria
para su ejecucion vy la designacion de un enlace
responsable de coordinarse con la Subdireccion de
Normatividad, Auditoria y Control.

Se otorga un plazo de cinco dias habiles para atender
dicha solicitud, de conformidad con lo establecido en
el Apartado Ejecucién de la Auditoria del Manual de
Auditoria, Revisiones y Evaluaciones del Tribunal.

Cenera el acta de inicio de la revisidon o auditoria y
convoca al titular del area administrativa para la
formalizacion y firma de la misma.

Recibe oficic de designaciéon de enlace y entrega de
informacion solicitada.

Analiza la informacién proporcionada.

Area Actividad
Subdireccién de 1
Normatividad,
Auditoria y
Control
2
3
4
5
6
6
i

Si el &rea solicito prérroga, notifica mediante oficio, un
nuevo plazo para la entrega de la inforrmacion, el cual
sera de cinco dias habiles, de conformidad con lo
establecido en el apartado Ejecucion de la Auditoria del
Manual de Auditoria, Revisiones y Evaluaciones del
Tribunal.

Si, el drea entrega la informacion, debera continuar con
la actividad 7.

Nota: En caso de que el drea después de dos
requerimientos no remita la informacién solicitada se
procederd conforme a lo establecido en el
procedimiento de ‘“investigacién de Presuntos
Responsabilidades Administrotivas”.
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7 Ejecuta el proceso de auditoria aprobado, analizando la
informacion proporcicnada por la unidad
administrativa auditada. Durante este proceso, se
elaboran los papeles de trabajo, se identifican los
hallazgos y se documentan con el soporte
correspondiente, en conformidad con lo establecido en
el Manual de Auditoria, Revisiones y Evaluaciones del
Tribunal.

8 Elabora las Cédulas de Observacion preliminares ¥
remitir al Titular del Organo Interno de Control.

9 Elabora y turna al drea auditada las Cédulas de
Observaciones preliminares o recomendaciones.

10 Elabora el acta de cierre correspondiente y remitir al
Titular del OGrgano Interno de Control el informe de
Revision ¢ Auditoria en duplicado, a fin de que sea
presentado ante el Pleno del Tribunal.

Término del Procedimiento

N Turna dichas observaciones al area auditada a fin de
que sean solventadas.

Otorgando un plazo de quince dfas como lo establece
el Manual de Auditoria, Revisiones y Evaluaciones del
Tribunal,

Verifica que la informacién proporcionada por el drea
solvente las recomendaciones u observaciones
emitidas.

12 En caso _de haber solventado las observaciones o
recomendaciones Elabora el Acta de cierre
correspondiente y remitir al Titular del Organo Interno
de Control el Informe de Auditoria o Revision en
duplicado, a fin de que sea presentado ante el Pleno del
Tribunal.

Término del Procedimiento.
En caso de no haberio solventado:

Informa mediante oficio a la Subdireccion de Quejas,
13 Denuncias e Investigacion en un plazo de 3 a3 15 dias
héabiles, dandole vista con todas las constanciss
relativas a la auditoria o revisién en su calidad de
autoridad investigadora. Art. 91 de la LGRA

Conecta con el procedimiento de Investigacién de
Presuntas Responsabilidades Administrativas.
Término del Procedimiento
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TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

PROCEDIMIENTO

Nombre: Emision de Resolucién en el Supuesto de la Comision de
Faitas No Graves.

Objetivo: Emitir resolucién correspondiente en el supuesto de la comisién de

faltas administrativas no graves por las personas servidoras publicas

del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz.

Fundamento: 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 Liave.

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

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

de Veracruz.

Frecuencia: Periodica.

NORMAS

El Titular del Organo Interno de Control del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Veracruz, en su calidad de Autoridad Resolutora recibe de la
Subdireccion de Responsabilidades Administrativas y Substanciacion como
Autoridad Substanciadora, el expediente de Presunta Responsabilidad
Administrativa, concatenado al Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y expediente de investigacion, siempre y cuando verse sobre faltas
administrativas no graves, atribuciones conferidas por los articulos 3, fraccién IV,

10y 208, fraccién X la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Emite resolucioén dentro de los treinta dias siguientes a que declare cerrado el
periodo de instruccion, mismo que puede ampliarse por una sola vez por treinta

dias habiles mas, siempre y cuando la complejidad del asunto asi lo requiera, esto,
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conforme a lo estipulado en el articulo 208, fraccion X de la Ley General de

Responsabilidades Administrativa.

3. Resuelve el recurso de revocacién interpuesta por la resolucién dictada, si fuera el

Caso.

Descripcion de Actividades

Area Actividad Descripcidén

1 Recibe de la Subdireccién de Responsabilidades

Titular del Organa Administrativas y Substanciacidn como autoridad
Interno de substanciadora el Expediente de Presunta

Control Responsabilidad Administrativa.
2 Verifica que el expediente cuente con los elementos
necesarios.
3 Si_no cuenta con los elementos necesarios deberd

turna el expediente a ia Subdireccion de
Responsabilidades Administrativas y Substanciacién
para lo procedente.

4 Dicta acuerdo relativo a su admision.

5 Ordena la realizaciéon de diligencias, sin que con ello se
entienda de nuevo abierta la investigacién, en caso de
que, se considere necesario allegarse de mas
elementos para mayor proveer.

Continua actividad 7.

6 Cierra el periodo de instruccion, en caso de que, no
considere necesario allegarse de mds elementos para
mayor proveer.

7 Emite la resolucion dentro de los treinta dias siguientes
a que declare cerrado el periodo de instruccion,
amplidndose dicho plazo hasta por treinta dias habiles
mas, dependiendo de la complelidad del asunto.

Notifica en un plazo no mayor de diez dias habiles al
8 presunto responsable y al denunciante la resolucién, y
da vista a la instancia competente para la ejecucién de
las sanciones aplicables.

Se presenta recurso de revocacion, la autoridad
resuelve sobre la prevencién, admisién o
desechamiento en un término de tres dias habiles.

No se presenta recurso de revacacion

Término del Procedimiento
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DIAGRAMA Emision de Resolucién en el Supuesto de la Comision de
Faltas No Graves.
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CONCLUSION.

De conformidad con los articulos 1°, 14 16 y 113 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, los articulos 33, 67 y 67 de la Constitucién Politica del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, los articulos 8 fraccion VIl y 26 Sexies,
fracciones V y XIV de la Ley Orgénica del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Veracruz; 3 fraccién XX|, 6 y 18 de |a Ley General de Responsabilidades
Administrativas, 2 fraccion XXV, 5 y 15 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Veracruz; 83 y 86 fraccion |, il y VIl del Reglamento
Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz y demas
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 del Organo
Interno de Control 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.

En este sentido, el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz
busca cumplir con su mandato y proyectarse como un Tribunal gue sustenta su

actuar en su credibilidad y excelente reputacion por lo que emite el presente

Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control.

IR i
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ubdirector de Normatividad, Auditoria Titular del Orgﬂto Interno de Comtrol.
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