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El propdésito del presente manual es contribuir en el ejercicio eficiente de
las funciones y atribuciones conferidas a la Subdireccién de Recursos
Financieros del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz,
enmarcadas en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
la Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave, [a 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, Ley
General de Contabilidad Gubernamental, 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 N

demas relativos aplicables.

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

administrativas del personal de la Subdireccién de Recursos Financieros.

Este documento es de observancia obligatoria para el personal de la
Subdireccién de Recursos Financieros del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Veracruz y esta disefiado como una fuente

de consulta y orientacién para las y los servidores publicos del Tribunal.

El manual de procedimientos de la Subdireccién de Recursos Financieros
contribuye a la optimizacion del desempefio eficiente y eficaz de las areas

administrativas que integran la Subdireccién, al delimitar las autoridades,
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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.

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 ai
menos una vez ano y actualizarlo considerando los cambios establecidos
en el Manual General de Organizacién, las modificaciones internas de la
Subdireccién de Recursos Financieros 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 Subdireccién de Recursos
Financieros 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 de la Subdireccién.

En cumplimiento a lo dispuesto en su Reglamento Interior, emite el
presente Manual de Procedimientos, el cual establece los procesos que
realiza la Subdireccién de Recursos Financieros, siendo un instrumento
administrativo de apoyo para identificar cémo se realizan las actividades
que 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
Subdireccién de Recursos Financieros, contiene los siguientes apartados:
Estructura Orgénica, 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.

Descripcién de procedimientos, incluye el nombre, objetivo, normas,
descripcion narrativa y diagrama de flujo de las actividades que efectya la
Subdireccion de Recursos Financieros.

Firmas de autorizacién, Se registra la firma de los directivos responsables

de la elaboracién, revisién y validacién de los Manuales.
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MARCO JURIDICO

Constituciones:
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanocs.

Constitucion Politica del Estado de Veracruz Libre y Soberano de Ignacio de la

Llave.

Leyes:

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

Ley General del Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamenta!l

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Seguro Social.

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 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.

Codigos:

Caodigo Fiscal de la Federacion.
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

Cédige Financiere para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.

Reglamentos, lineamientos y manuales.

-

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

Linearmientos para la Operacion y Administracion de los Recursos Financieros del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz.

Manual de Viaticos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz.
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SIMBOLOGIA

La simbologia utilizada en el manual de procedimientos de la
Subdireccién de Recursos Financieros del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Veracruz tiene como propédsito facilitar la
interpretacion y representacion grafica de los procesos descritos.

Cada simbolo tiene un significado especifico y estandarizado, utilizado en
la elaboracion de flujogramas.

Estos elementos gréficos representan acciones o pasos distintos dentro de
una secuencia, lo que ayuda a visualizar y comprender los procesos de
manera légica y ordenada.

Su objetivo principal es permitir la identificacion clara Yy 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.
Decisién y/o alternativa
Indica que se debe tomar una decisién y que el flujo del proceso va
a seguir cierta direccion segun esta decisién.

Documento

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

anotando en el interior del simbelo 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 forrna 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 conexion 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 ei Plazo
Representa una interrupcion del proceso.

Sistema Informatico
Indica el use de un sisterma informatico en el procedimiento.

Efectivo o Chegue
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 simultdaneo de dos o mas
actividades gue se desarrollan en diferente direccién de flujo.

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

use
Representa un archivo digital en memoria USB.
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PROCEDIMIENTO

Nombre: Autorizacion de movimientos presupuestales

Objetivo: Contar con disponibilidad presupuestal en las partidas correspondientes.

Fundamento: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de lgnacio
de |a Llave.
Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.
Cédigo de procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz.
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
lgnacio de ia Llave.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién ¥ Enajenacién de
los Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Veracruz.
Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Veracruz,
Linearmiento para la Operacidn y Administracién de los Recursos
Financieros del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Veracruz.

Frecuencia: Periddica

NORMAS

La persona Titular de la Subdireccién de Recursos Financieros, acuerda con la persona
Titular de [a Direccién de Administracién los movimientos presupuestales a las partidas
correspondientes precisando el mes de afectacién al que corresponda ¥y posteriormente

realiza oficio para solicitar su autorizacion y requisita el Formato de Transferencias
Presupuestales.

La Subdireccién de Recursos Financieros realizara las afectaciones, ampliaciones,
recalendarizaciones y transferencias de partidas presupuestales, ésta Gltima de una
partida no prioritaria a otra que si lo sea.

La persona Titular de la Direccién de Administracion y de la Presidencia autorizan las

ampliaciones presupuestales al egreso provenientes de los ingresos por el cobro de las
copias certificadas, copias simples, multas y demas ingresos de gestidn a la(s) partidas que

11
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considere prioritarias para el buen funcionamiento del Tribunal, a través del formato de
Ampliacién Presupuestal de Ingresos Excedentes,

Los ingresos de libre disposicién por ingresos de gestién, seran destinados
especificamente, para el pago de sentencias laborales definitivas emitidas por la autoridad
competente, para inversion en bienes muebles e intangibles y hasta un cinco por ciento
para sufragar el gasto corriente de operacién.

La Direccion de Administracién puede efectuar las transferencias presupuestales que
considere necesarias, entre las partidas que componen el capitulo 1000 de Servicios
Personales.

Las reasignaciones o transferencias presupuestales internas entre areas de la misma
partida presupuestal no modifican el presupuesto autorizado.

El presente procedimiento se encuentra vinculado a todos aquellos trdmites de la

Subdireccién de Recursos Financieros que impliquen una erogacion de recursos del
tribunal.

12
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Area

Actividad

Descripcién

Subdireccién
de Recursos
Financieros

Direccién de
Administracién

21

Conecta con el Procedimiento emisidn de pagos.

Analiza las partidas presupuestales que pueden ser objeto de
movimiento presupuestal por ampliacién, reduccién o
transferencia entre partidas.

Acuerda con la Direccion de Administracién el movimiento
presupuestal a realizar.

LEl movimiento presupuestal fue autorizado?

n o de er autqrizado
Notifica al &rea solicitante de manera econémica que el tramite
no fue procedente.

Fin

d tori
Realiza los movimientos presupuestales en el SIGMAVER en el
modulo de Presupuestos/Movimientos de Egresos.

Elabora al término de cada mes, oficio dirigido a la persona titular
de la Direccion de Administracién, anexando el formato de
Transferencias Presupuestales, con las partidas previamente
acordadas sefialando las que se afectaron {alta y baja}, y en su caso,

solicitando informe la ¢ las partidas para ampliacién del egreso
por la obtencién de ingresos de gestién del mes que corresponda.
Dichos documentos deberdn contener la firma autégrafa de la
persona titular de la Subdireccion.

Recibe oficio y firma el formato de Transferencias Presupuestales

¢En el mes se obtuvieron ingresos de gestion?

En casc de que no

Continla con la actividad ndmero 7

ncasod e si

Acuerda con Presidencia la partida presupuestal a la que se le
realizard la ampliacion y elabora el formato de Ampliacién
Presupuestal de Ingresos Excedentes.

Recaba firma de la persona titular de la Presidencia en los formatos
sefalados en el punto que antecede.

Elabora oficio de autorizaciéh v remite a la Subdireccidon de
Recursos Financieros los formatos debidamente firmados.

13
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Area Actividad Descripcién
Subdireccién 9 Realiza el registro de ampliacién en el SIGMAVER en el médulo de
de Recursos iPresupuestos/Movimientos de Egresos
Financieros

10

Archiva la documentacion soporte a la pdliza correspondiente.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Depdésitos Judiciales

Objetivo: Coadyuvar en el desahogo de los procesos jurisdiccionales del Tribunal.

Fundamento: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio
de la Llave.
Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Codigo de procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz,
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz
de Ignacio de fa Llave.
Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz.
Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Veracruz.
Lineamiento para la Operacion y Administracién de los Recursos Financieros
del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz.

Frecuencia: Periddica

NORMAS

1. La Subdireccién de Recursos Financieros a peticién de las Magistraturas de las Salas o por
conducte de sus Secretarios (as) de Acuerdo, solicitardn a la Direccién de Administracion se
le otorgue el nimero de referencia y datos bancarios para pago por concepto de depésitos
de fianzas y garantias dentro de los procesos jurisdiccionales del Tribunal, Ja cual tendra una
vigencia de 7 dias hébiles,

2. Una vez recibido de conformidad el pago en la cuenta bancaria del Tribunal, la Direccién de
Administracién lo informa a la Sala mediante oficio, anexando copia del comprobante
bancario.

3. Sial término del plazo otorgado no se ha recibido el depdsito correspondiente, la Direccién
de Administracién informard mediante oficio a la Sala solicitante para que, en su caso,
proceda a efectuar una nueva solicitud.

4. Para reintegrar las sumas de las garantias o fianzas a los depositantes, asi como a los
particulares gue tengan derecho a ellas, debera mediar solicitud de devolucién por parte de
la Sala correspondiente, misma que debera manifestar el nimero de expediente y/o nimero
de oficio de solicitud con la que se depositd la garantia, importe y nombre completo de la
persona beneficiaria, y en su caso, los datos bancarios para efectuar la transferencia
electrénica de fondos.

16
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5. Con la finalidad de no entorpecer los procedimientes jurisdiccionales, en algunos casos, la
Direccién de Administracién podra informar de la referencia, la recepcion de conformidad
del depésito o la no recepcién del mismo, por conducto de la Subdireccién de Recursos

Financieros.

Area

Actividad | Descripcién

Direccién de
Administracion

Subdireccion
de Recursos
Financieros

1

51

fRecibe oficio de solicitud de las Salas correspondientes para
asignacién de una referencia bancaria, sefalando el nimero de
expediente gue da origen al mismo y el monto respectivo.

Turna a la Subdireccién de Recursos Financieros para que, con base
en la informacion proporcionada, genere la referencia bancaria
para que se efectlde el depdsito respectivo.

Recibe escrito y genera la referencia bancaria.

Elabora oficio de contestacion a la Sala correspondiente en el cual
proporciona la referencia bancaria asignada, la cuenta bancaria
beneficiaria, CLABE interbancaria o el nimero de convenio en su
caso, nombre de la institucién bancaria en la que debera
depositarse y fecha de vencimiento.

Recaba firma de la persona Titular de la Direccién de
Administracion y entrega el oficio a la Sala correspondiente. En el
caso de las Salas Regionales, se podra remitir dicho oficio por
correo electrénico institucional.

|Pasa el tiempo
¢ Recibio en la cuenta bancaria del tribunal el depésito respectivo?

ibir el depdsi
Elabora oficio mediante el cual se informa a la Sala
correspondiente.

Recaba firma y remite a [a Sala correspondiente.
Fin

N cas recibir Ssi
Imprime comprobante bancario de depédsito.

Elabora oficio en el cual la Direccidn de Administracion informa a
la Sala correspondiente la recepcion de conformidad del depésito.

Recaba firma de la persona titular de la Direccién de
Administracion y remite el oficio a la Sala que corresponda.

17
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Actividad

Descripcién

|Direccion de
Administracion

Subdireccidon
de Recursos
Financieros

10

n

12

13

141

14.2

15

16.1

16.2

Registra en el sistema de contabilidad (SIGMAVER) en el médulo
de Contabilidad/Registro Contable,

Archiva la documentacién soporte.

Pasa el tiempo

Recibe solicitud para reintegrar a los depesitantes, asi cormo
entregar a los particulares que tengan derecho a ellas, las sumas

de las garantias o fianzas.

Turna la solicitud a la Subdireccién de Recursos Financieros para
que valide y efectue en su caso, el pago al beneficiario.

sLa solicitud fue efectuada por la sala o por el beneficiario?

Si la solici fue efl da por e iciario

Elabora oficic solicitando a la sala informe la procedencia de la
solicitud de devolucién y en su caso, proporcione los datos
bancarios para el pago.

Recaba firma en el oficio de la persona titular de la Direccién de
Administracion y lo entrega a la Sala

Pasa el tiemmpo
Contintta con la actividad niumero 15
ie r a
Recibe y valida que la informacién manifestada en la solicitud

corresponda a los datos origen sefalados en la actividad 1.

¢La informacién coincide?

En caso de que no coincida la informacién

Informa a la Direccién de Administracion para que se solicite la
verificacion de los datos a la Sala correspondiente.

Pasa el tiempo
Recibe la solicitud con los datos correctos,
Continda con la actividad nimero 17

En caso de que si

iLa solicitud contiene los datos bancarios para efectuar el pago?

caso ue la solicitud no co a los datos bancari a
fectuar el o}

18
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Area

Actividad | Descripcién

17

18

19

20

201

202

203

21

22

24

Elabera oficio de solicitud a |a sala para que por su conducto
informe al beneficiario de la presentacién de los datos bancarios
para el pago ante la Direccién de Administracién.

Recaba firma de la persona titular de la Direccién de
Administracién y lo entrega en la sala

Pasa el tiempo
Recibe oficio con los datos bancarios para el pago.

Continda con la actividad ndmero 20

Efectla la transferencia bancaria al beneficiario.

iLa transferencia fue procesada por el banco?

caso ose ado la tr enci ia
Elabora oficic mediante el cual la Direccién de Administracién
informa a la sala que corresponda o al beneficiario para que se
verifiguen los datos proporcionados y remita nueva cuenta
bancaria o verifique el motivo del rechazo con el banco.

Recaba firma del oficio y lo entrega a la sala

Pasa el tiempo

|Recibe oficio con los dates bancarios correctos

Continda con la actividad ndmero 20

Elabora oficio mediante el cual remite el comprobante respectivo

a la Sala correspondiente, para los efectos que tenga lugar.

Recaba firma de la persona Titular de la Direccion de
Administracién.

Remite oficio con copia del comprobante respectivo a la Sala
correspondiente.

Registra en el sistema de contabilidad (SIGMAVER} en el médulo
de Contabilidad/Registro Contable.

Archiva cronolégicamente la documentacion soporte.

Fin del Procedimiento.

19
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Pago de impuestos federales y estatales.
Objetivo: Dar cumplimiento a la normatividad en materia fiscal para el pago de las
obligaciones fiscales y laborales ante el SAT, SEFIPLAN e IMSS.
Fundamento: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio
de la Llave,
Cadige Fiscal de la Federacion.
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz.
Cdédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Ley del Seguro Social.
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.
Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Veracruz.
Lineamiento para la Operacién y Administracion de los Recursos Financieros del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz.
Frecuencia: Mensualy bimestral

NORMAS

1. La persona titular de la Presidencia y de ia Direccién de Administracién tendran bajo su
resguardo y responsabilidad la e. firma (firma electrénica avanzada) del tribunal para la
presentacién de las declaraciones de impuestos que asi lo requieran y para efectuar
tramites ante el Servicio de Administracién Tributaria.

2. La Subdireccién de Recursos Financieros realiza la presentacién y el entero de las
declaraciones de retenciones del Impuesto Sobre la Renta (ISR) de sueldos y salarios
conforme a los montos determinados por la Subdireccién de Recursos Humanos en el
documento “Relacion de gastos y concentracién de documentos para pago, reposicion
y/o afectacién presupuestal”. Con lo que respecta al pago de las cuotas obrero patronales
al Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) se efectuara conforme al formato “Pago de
Cuotas Obrero Patronales, Aportacicnes y Amortizaciones” que contiene la linea de
captura para procesar el pago que, para ello, proporcione mediante oficio la Subdireccién
de Recursos Humanos.
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3. La “Relacién de gastos y concentracién de documentos para pago, reposicién y/fo

afectacién presupuestal” debe detallar la retencién de ISR por sueldos y salarios a enterar
ante el Servicio de Administracién Tributaria (SAT), las retenciones de la cuocta obrera de
IMSS, ia determinacién del impuesto sobre erogaciones por remuneraciones al trabajo
personal e impuesto adicional para el fomento de la educacién a enterar ante la Secretaria
de Finanzas y Planeacién (SEFIPLAN).

En el caso del pago de ISR por honorarios profesionales, régimen simplificado de confianza
o arrendamiento de inmueble, la Subdireccién de Recursos Financieros tomara los
importes de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet efectivamente pagados en
el mes que corresponda.

La Subkdireccién de Recursos Humanos remitird a la Subdireccion de Recursos
Financieros, dentro del mes corriente, el oficio de provisién de la cuota patronal para
registro en la contabilidad.

Area Actividad Descripcién

Subdireccidn 1 Recibe de la Subdireccién de Recursos Humanos la afectacion de
de Recursos ndmina a través del documento “Relacién de gastos y
Financieros concentracién de documentos para pago, reposicion y/fo afectacion

presupuestal”.

2 Registra en el sistema de contabilidad (SIGMAVER} en el médulo de
Egresos/Registro de némina/Orden de pago/Pago/Transferencia,
|los importes reportados por la Subdireccidén de Recursos Humanos
en el formato "Relacién de gastos y concentraciéon de documentos
para pago, reposicion yfo afectacién presupuestal”, con lo que
respecta al impuesto estatal de némina (SEFIPLAN) se registra en
Egresos/Solicitud de Compra/Recepcion. Para el caso de ISR
retenido manifestados en el CFDI por prestacion de servicios
profesionales, arrendamiento de inmueble y régimen simplificado
de confianza efectivamente pagado en el mes, se registra en los
médulos Egresos/Solicitud de compra/Recepcién/Orden de
pago/Pago/Transferencia, segun corresponda al momento
contable del gasto.

3 Recibe oficio de provisidn de las cuotas patronales (mensuales y
bimestrales) del mes que corresponda, que enteran ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social.

4 Registra en el sistema de contabilidad (SIGMAVER) en el médulo de
Egresos/Registro de némina.

Pasa el tiempo

: La presentacién de la declaracién es ante el SAT, SEFIPLAN o pago
ante IMSS?

Presentacion de la declaracion ante el SAT
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Area Actividad Descripcién
4] Emite la balanza de comprobacién del mes anterior para

determinar los impuestos a enterar al Servicio de Administracién
Tributaria registrados en los pasivos de retenciones 2.11.7.01.01 ISR
Retencidn Sueldos y Salarios, 2.1.1.7.01.03 ISR 10% sobre Honorarios,
2.1.1.7.01.04 ISR 10% sobre Arrendamiento y 211.7.01.15 ISR Régimen
Simplificado de Confianza (RESICO).

42 Realiza el prellenado de la declaracién accediendo con contrasefia
en el portal del SAT en [z opcién de Declaraciones para
empresas/Pagos de ISR, IVA, Retenciones por salarios y asimilados
e IVA Nueva plataforma/ingresa al servicio, seleccionado el ejercicio,
periodicidad, periodo, tipo de declaracién, marcando en
obligaciones a declarar la casilla de ISR retenciones por salarios y
alimentando al aplicativo con el monto a pagar.

4.3 Informa a la persona titular de la Direccién de Administracién para
que le proporcione temporalmente el dispositivo USB que contiene
la efirma del tribunal, o en su caso, para que éste acceda
directamente a la pagina del SAT para que firme la declaracién.

4.4 Firma electrénicamente con la efirma la declaracién de ISR
retenciones por salarios.

45 |Descarga e imprime el acuse de recibo de la declaracién provisional
o definitiva de impuestos federales de la declaracién presentada.

Continda con la actividad numero 5

¢ Tiene retenciones de ISR RESICO, ISR sobre honorarios o ISR sobre
arrendamiento que deba enterarse?

En caso de que no

Contina con la actividad ndmero 7

Encas ue si

5 Realiza la presentacién accediendo con contrasefia en el portal del
SAT en la opcion de Declaraciones para empresas/Provisionales y
definitivas/Pagos de ISR, IVA, IEPS y otras retenciones plataforma
anterior/fingresar al servicio, seleccionando la presentacion de otras
obligaciones, el ejercicio, periodicidad, periodo, tipo de declaracién,
marcando en otras obligaciones factibles a declarar la casilla de ISR
retenciones por servicios profesionales/Régimen Simplificade de
Confianza y/o ISR por pagos por cuenta de terceros o retenciones
por arrendamiento de inmuebles, alimentando al aplicativo con el
monto a pagar.

6 Descarga e imprime el acuse de recibo de la declaracién provisional
o definitiva de impuestos federales de la declaracién presentada.

Conecta con el procedimiento de Emisién de pago.

24



SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

NP
E @ﬂ’ " TRIJAEV MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
l.a?‘g.'
Area Actividad Descripcién
Pr: cidn dela d raci te SEFIPLAN
7 Emite la balanza de comprobacion del mes anterior para conocer

el monto a enterar registrado en el pasivo 2112.02 Servicios
Generales por Pagar a Corto Plazo, de acuerdo a la integracién de
saldos respectiva.

8 Valida la base gravable y nimero de empleados consignados en las
|afectaciones de nédmina enunciados en el pase ndmero 1.

2 Accede con usuario y contrasefia al portal de la Oficina Virtual de
Hacienda del Estado de Veracruz (OVH]) seleccionando en la opcién
de Impuesto erogaciones/ISN el mes a enterar, realizando el llenado
de la base gravable y nimero de empleados.

10 imprime la forma de ingreso para pago referenciado de la
declaracién presentada.

Conecta con el procedimiento de Emisidn de pago.

Pago ante IMSS

n Recibe de la Subdireccidon de Recursos Humanos el oficio de
solicitud para pago acompafnado del Formato para Pago de Cuotas
Obrero Patronales, Aportaciones y Amortizaciones, el cual consigna
la linea de captura SIPARE.

Conecta con el procedimiento de Emisién de pago.

12 {imprime los comprobantes bancarios de los pagos de impuestos
ante el SAT y SEFIPLAN, asi como el de cuotas obrero-patronales
ante el IMSS.

13 Genera solicitud de facturacidn en la Oficina Virtual de Hacienda

del Estado, de pago de impuestos ante SEFIPLAN.

14 Remite a la Subdireccién de Recursos Humanos via correo
electronico institucional, los acuses y comprobantes bancarios de
pago de la declaracidon de ISR de sueldos y salarios, entero del
impuesto sobre erogaciones por remuneraciones al trabajo
personal e impuesto adicional para el fomento de la educacién, asi
como los pagos de la cuotas obrero-patronales del IMSS.

15 Registra los pagos en el sistermna de contabilidad (SIGMAVER) de los
impuestos enterados ante el SAT a través del mddulo de
HEgresos/Pago directofOrden de pago/PagofTransferencia, los
impuestos ante SEFIPLAN se continua el proceso después de la
recepcion generando |2 orden de pago/Pago/Transferencia
(registro del mes anterior o del periodo actual si se paga en el
mismo mes), el pago de cuota obrera IMSS en el médulo de
Egresos/Pagos_directos/Orden de Pago/Pago/Transferencia y la
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Area Actividad Descripcién

cuota patronal se continua el proceso después del registro de
némina {mes y/o bimestre anterior)generando la Orden de
pago/Pago/Transferencia.

16 Recibe los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet de
SEFIPLAN e IMSS.

17 Archiva cronolégicamente |la documentacién soporte.

Fin de procedimiento
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PROCEDIMIENTO

Nombre: Cobro de copias simples, certificadas y credenciales institucionales.

Objetivo; Efectuar el cobro y registro de los ingresos por concepto de copias simples,
certificadas y credenciales institucionales.

Fundamento: Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de ignacio
de la Liave.
Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Cédigo de procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz.
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.
Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Veracruz.
Lineamiento para la Operacién y Administracién de los Recursos Financieros del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estadc de Veracruz.
Frecuencia: Periédica
NORMAS

1. La Subdireccion de Recursos Financieros es responsable de elaborar la boleta de pago por
concepto de copias simples, certificadas o credenciales institucionales, previa solicitud del
area correspondiente, para el caso de copias simples y certificadas, el cobro se realiza de
conformidad con el valor actualizado de la UMA de cada ejercicio fiscal, en razén del 0.02 y
0.265) por hoja respectivamente, atendiendo la normatividad interna y/o congruencia con el
Coadigo de Derechos para el Estado de Veracruz. En el caso de las credenciales institucionales
con base a lo establecido en los Lineamientos para la Administracidn de los Recursos
Humanos.

2. Para el pago de credenciales institucionales, la solicitud de cobro la debe remitir la
Subdireccion de Recursos Humanos a peticién del interesado, tratdndose de solicitudes de
cobro de copias la solicitud serd mediante el formato "Solicitud de cobro de copias” expedido
por la Sala correspondiente o mediante oficio, en ambos casos sefialando el tipo de copias
ya sea simples o certificadas.

3. Elformato “Solicitud de cobro de copias” expedido por las salas del tribunal debe indicar el
ndmero de expediente, el tipo de copia (simple o certificada), la cantidad de hojas a cobrar,
asi como contener la firma autégrafa de la persona titular de la Secretaria de Acuerdos y
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Magistratura y contener el sello de la sala correspondiente, en ¢aso de que se requiera que
este se entregue en formato digital, debe ademas sefialar el correo electrénico a la que se
remitira la boleta. Si la boleta de cobro hace referencia a copias del anversofreverso o a doble
cara, el cobro se efectuara al valor de una hoja.

La solicitud de cobro de credenciales institucionales expedido por la Subdireccion de
Recursos Humanos debera indicar el nombre del trabajador, drea de adscripcion, asi como
contener la firma de la persona titular de la Subdireccion de Recursos Humanos.

L.a boleta de pago por concepto de credenciales institucionales, asi como de copias simples
yfo certificadas, emitidas por la Subdireccion de Recursos Financieros, tendran una vigencia
de tres dfas habiles.

Transcurrido el plazo otorgado, la Subdireccion de Recursos Financieros informara al area
tramitante del Tribunal, la recepcién o no del pago. En este Gltimo caso, podra otorgarse otra
referencia siempre que se presente una nueva solicitud.

Area Actividad Descripcién
Subdireccién 1 Recibe del interesado, de la sala tramitante, de la Subdireccién de
de Recursos Recursos Humanos, de la Unidad de Transparencia o del Organo
Financieros Interno de Control, la solicitud de cobro de copias o credencial.

:iLa solicitud de cobro es por concepto de copias simples y/o
certificadas o por concepto de credenciales institucionales?

icitud es por concepto de cobro de i i s y/o
certificadas
11 Revisa que la solicitud de cobro contenga el tipo, cantidad de

copias solicitadas, y en su caso agregar correo electrénico al que se
le remitira la boleta, asi como, la firma y sello de la sala
correspondiente. En el caso del Organo interno de Control v la
Unidad de Transparencia, se realizara oficio general.

Continda con la actividad nimero 3

Si_la solicitud es por concepto de cobro de credenciales
Bt

12 Revisa que la solicitud de cobro contenga el nombre del trabajador,
su area de adscripcion, asi como la firma del titular de la
Subdireccién de Recursos Humanos.

¢La solicitud de cobro contiene los datos necesarios para elaborar
la referencia?

Encascden nten

2 Se devuelve al interesado o a la Subdireccién de Recursos
Humanos para que se complemente la solicitud o en su caso emita
JUna nueva.
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Area

Actlvidad

Descripcién

51

71

Continda cen la actividad nimero

n
Genera el ndmero de referencia, para elaborar la boleta de pago.

Elabora la boleta de pago.

Entrega un tanto de la boleta al interesado ya sea fisica o
electronicamente, a la Subdireccién de Recursos Humanos, a la
Unidad de Transparencia o al Organo Interno de Control segun sea
el caso, para el pago correspondiente en la Institucién Bancaria,

Pasa el tiempo.

¢{Recibid depdsito en el periodo de vigencia otorgado en la
referencia bancaria?

En case de gue no

Elabora y entrega oficic informando a la Sala Correspondiente la no
recepcion del depdsito para su conocirmiento.
Fin

En o de gue si

Recibe el comprobante del pago ya sea en original, por correo
electrénico o directamente descargdndolo de fa banca electrdnica
del tribunal.

Verifica que el monto de lo pagado consignado en el comprobante
corresponda al tramitado del mismo.

iCorresponde la boleta y el comprobante de pago?
caso de que no corresponda la bolet | compr te de pago
Informa al interesado o al tramitante la inconsistencia para que este

efectiie la aclaracién o en su caso, una nueva solicitud de cobro,

ContinGa con la actividad 1

Sella de pagado la boleta de coplas obtenlendo dos tantos del
mismo, ya que el primero se entrega de manera fisica o
electrénicamente al solicitante para que compruebe su pago ante
la Sala correspondiente, Organo Interno de Control, Subdireccién
de Recursos Humanos o la Unidad de Transparencia, segun
corresponda, asi como, el otro tanto para archivo en la contabilidad
de |z Subdireccion de Recursos Financieros.

Elabora cficio de notificacion del depdsito al area tramitaste.
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Area Actividad Descripcién

¢ Solicitd factura el interesado?

En caso de no haber solicitado factura
21l Emite factura como publico en general.

Continua con el paso 1

En caso de haber solicitade factura
10 Emite y envia factura mediante correo electrdnico al solicitante.
n Imprime la representacién del CFDI y anexa boleta de pago sellada,

solicitud del drea y comprobante de pago.
12 Registra el ingreso en SIGMAVER, la ampliacidn en el médulo de
Presupuestos/Movimientos de ingresos y la recaudacién en el
médulo de Ingresos/Registro de ingresos.

13 Archiva cronolégicamente la documentacién en el soporte de la
contabilidad.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO

Nombre:

Objetivo:

Emisién de pagos.

Efectuar pagos oportunos a proveedores de bienes y servicios, viaticos y gastos
de viaje al personal, asl como demads pagos que sean requeridos por las dreas
para el desarrollo de sus actividades, derivadas de las atribuciones del Tribunal
de Justicia Administrativa del Estadeo de Veracruz,

Fundamento: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Frecuencia:

NORMAS

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio
de la Llave.
Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estade de Veracruz.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de los
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz.
Reglarnento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Veracruz.
Lineamiento para la Operacién y Administracién de los Recursos Financieros.
del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz.
Manual de Viaticos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz,

Periddica

1. Todo tramite de solicitud de recursos y pago, debe apegarse a lo establecido en el Manual
de Vidticos del tribunal, en los Lineamientos para Operacion y Administracién de los
Recursos Financieros y demas normatividad aplicable.

2. Sdlo seréan procedentes los pagos que cuenten con la respectiva disponibilidad
presupuestal y autorizacién correspondiente.
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3. Toda sclicitud gue implique erogacién de recursos econémicos debe efectuarse mediante
escrito dirigido a la persona Titular de la Direccién de Administracién, o en su caso, a fa
Presidencia para su autorizacién.

4, Para efectuar los pagos la Subdireccién de Recursos Financieros solicitara a la persona
titular de la Direccion de Administracion el traspaso del recurso de la cuenta concentradora
de ministracién a la cuenta de gastos de operacion, mediante formato “Relacién de Gastos
y Concentracién de Documentos para Pago, Reposicién y/o Afectacion Presupuestal”, en
casos extraordinarios, se efectuara el pago de gastos con el recurso disponible en los saldos
de las cuentas, a excepcién de la cuenta bancaria donde se depositen las garantias de los
actos impugnados por ser recursos ajenos y del cual, solo se efectuard pago por la
devolucién de las mismas, de acuerdo al procedimiento de Depésitos Judiciales.

5. Los pagos por concepto de honorarios a peritos se realizardn de conformidad con el
Reglamento Interior, de los Linearmientos para el Registro de Peritos Tercerosy los acuerdos
emitidos por el Pleno.

6. Los pagos se realizan via transferencia electrénica o mediante cheque; este Gltimo caso,
solo procede cuando no se pueda efectuar el page por transferencia electrénica de fondos
e invariablemente, debe ser nominativo.

7. Para efectos de otorgamiento o reposicién de recursos, por concepto de viaticos y gastos
de traslado para el personal del tribunal, aplicara lo establecido en el "Manual de Viaticos”.

8. Cuando per la naturaleza de las funciones se realicen gastos de manera urgente o
extraordinaria, el servidor publico podréd solicitar a la Direccion de Administracion su
reembolso, por conducto de su jefe inmediato o del titular del drea, siempre que cuente
con el debido soporte documental.

9. Los recursos que requieran las dreas, sujeto a comprobacidn (con excepcién de los vidticos),
se solicitan por escrito a la Direccién de Administracién para que proceda a su autorizacién,
justificando el concepte y monto. La comprobacién de este recurso se realizara dentro de
los 3 dias hébiles contados a partir del dia siguiente de su otorgamiento.

10. Los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet {CFD1), deberan estar emitidas a favor del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz, con Registro Federal de
Contribuyentes TJA221220TAS8, su representacién impresa deberd estar firmada por el
responsable directo de la compra de bienes y/o servicios, anexando su respectiva validacién
de vigencia ante el Servicio de Administracion Tributaria. Los archivos digitales (PDF y XML)
deberan ser entregados a la Subdireccion de Recursos Financiercs a través de dispositivo
electrénico o bien, ser enviados de forma simultdnea al tramite, al correc electronico
institucional recursos.financieros@trijaev.gob.mx

1N. En el caso de que al cierre del gjercicio fiscal se encuentren devengados la adquisicién de
bienes y/o la prestacién de servicios, etc, la Subdireccién de Recursos Materiales debe
solicitar la emisién de la factura correspondiente a mas tardar el 31 de diciembre y se
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contara con 3 dias naturales del ejercicio fiscal siguiente para realizar el tramite de pago
ante la Direccidn de Administracién,

La Direccion de Administracién, por conducto de la Subdireccion de Recursos Financieros
elaborard un informe a la Presidencia de los pagos efectuados en el mes inmediato
anteriot,

Las érdenes de compra por [a adquisicién de bienes y en su caso de servicios, asi como sus
respectivas cotizaciones, se resguardaran en original en la Subdireccién de Recursos
Materiales, remitiendo copia en la orden de pago correspondiente. No le es aplicable la
orden de compra a los trdmites de pago de servicios basicos y los que se efectien mediante
la suscripcién del contrato.

Todos los documentos gue soporten los procedimientos de invitacién a cuando menos
tres proveedores desde su inicio hasta su conclusién, se traten de originales o copias,
deberdn estar bajo resguardo de la Subdireccion de Recursos Materiales, debidamente
archivados, integros y sin enmendaduras o tachaduras conforme al lineamiento 3.13 de los
Lineamientos para la Administracién de los Recursos Materiales y para soporte docurmental
de la contabilidad del Tribunal, la Subdireccion de Recursos Materiales remitira a Ia
Subdireccién de Recursos Financieros la orden de pago autorizada en original, la
representacién impresa del CFDI con firma autdgrafa con los conceptos adjudicados
debidamente validados por la Subdireccién de Recursos Materiales con el anexo técnico y
verificada su vigencia en el Servicio de Administracién Tributaria, remitir en copia simple
los documentos como son; la orden de compra, el fallo, el contrato, las constancias de
cumplimiento de obligaciones fiscales federal y estatal, las fianzas y el acta de entrega-
recepcién de bienes debidamente firmada, la cual anexard la evidencia fotogréfica
correspondiente. En el caso de contratos abiertos no le aplica la orden de compra en virtud
de que no se conoce el monto total a adjudicar.

La Subdireccion de Recursos Financieros integrard un expediente de representaciones
impresas de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI} que amparen [a
propiedad de bienes muebles, inmuebles e intangibles para efecto de la integracién de
saldos del active no circulante, con independencia de la responsabilidad de la Subdireccion
de Recursos Materiales del resguardo de las facturas originales de los vehiculos
automotores ¥y demas bienes del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Veracruz, atendiendo a los numerales 313 y 5.4 de los lineamientos para la Administracién
de los Recursos Materiales.
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Area Actividad Descripeion
Subdireccion 1 Recibe los documentos turnados por la Direccion de
de Recursos Administracién para tramite de pago, oficios de comisién, anexos
Financieros de vidticos y orden de pago emitida por la Subdireccidon de
Recursos Materiales.
.El pago es procedente de una invitacion a cuando menos tres
proveedores (ITP} o adjudicacién directa tramitado por la
Subdireccion de Recursos Materiales o de pagos requeridos por las
demas areas del tribunal?
i r nte de una invitacién vando men r
proveedores {ITP) o adjudicacién directa
Continua con la actividad nimerc 2
iel o es procedente de un licitu la mas area
1] Verifica la disponibilidad presupuestal de acuerdo al tipo de
recurso que se solicita (reposicién de gasto, sujeto a comprobar,
honorarios profesicnales, pago por adquisicion de bienes o
prestacioén de servicios).
{Cuenta con disponibilidad presupuestal?
n caso de gque no cuente ¢ i ibili r
12 Conecta con el Procedimiento “Autorizacién de movimientos
presupuestales”.
|Enc d e si cuente con dis jlili r
2 |Revisa la documentacion
¢la documentacion tramitada por la Subdireccion de Recursos
Materiales se encuentra completa, © en su caso, reguiere
correccion?
necesario corregirla
2] Devuelve a la Subdireccién de Recursos Materiales para su
correccion e integracion.
Pasa el tiempo
22 Recibe la documentacién corregida.
23 Firma la orden de pago y la devuelve a [a Subdireccién de Recursos
Materiales para que recabe firma autorizacién a la persona titular
de |a Direccién de Administracién.
Pasa el tiermnpo
3 Recibe la orden de pago debidamente firmada y autorizada, con el

soporte documental.
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Area

Actividad

Descripcidn

Direccidn de
Administracién

10

10,

n

Continua con la actividad nimero 4

I -
Elabora solicitud de recurso mediante el formato "Relacién de
gastos y concentracién de documentos para pago, reposicién y/o
afectacion presupuestal” con el nimero de falio de la Subdireccién
de Recursos Financieros y firma autogréificamente la solicitud.

Entrega el formato firmado a la persona titular de la Direccién de
Administracién para su visto bueno, anexando la orden de pago vy
documentos soportes.

Recibe y valida que los datos y montos consighados en la solicitud
sean los correctos de acuerdo can la documentacién soporte.

¢Se validd la sclicitud de pago por parte de la Direccion de
Administracién?

En la Direccién de Administracién no valido la solicitu
Infforma y devuelve formato a la Subdireccidn de Recursos
Financieros para su correccién.

Pasa el tiempo

Recibe formato corregido y firmado por la persona titular de la
Subdireccién de Recursos Financieros,

Continda con la actividad ndmero 9

Firma el formato de solicitud de recursos denominado “Relacidn de
gastos y concentracion de documentos para pago, reposicion yfo
afectacion presupuestal”

Entrega la solicitud de recursos con sus respectivos soportes
documentales a la persona titular de la Presidencia, para su
autorizacion correspondiente.

¢El trdmite de solicitud de recursos fue autorizade por la
Presidencia?

Recibe formato para su correccion, aclaracién o integracion
correspondiente,

Devuelve a la Subdireccidn de Recursos Financieros el formato con
las indicaciones para su correccidn, aclaraciéon o integracisn.

Pasa el tiempo
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Actividad

Descripcién

Presidencia

Subdireccion
de Recursos
Financieros

12

13

14

15

16

17

18

19

20

|Recibe formato de solicitud corregido y firmado, en su ¢caso, con las
aclaraciones o integraciones detalladas en el apartado de
observaciones del formato *Relacién de gastos y concentracion de
documentos para pago, reposicidn y/o afectacién presupuestal”

Firma formato "Relacion de gastos y concentracion de documentos
para pago, reposicion y/o afectacién presupuestal”

Continda con la actividad numero 14

En caso de que sl sea autorizado por Presidencia

Recaba firma de la Presidencia en el formato de "Relacidn de
gastos ¥ concentracion de documentos para pago, reposicion yfo
afectacién presupuestal”, para su autorizacién.

Accede a la banca electrénica con la clave personal asignada para
|efectuar el traspaso de recursos de la cuenta de ministraciéon a la
cuenta de gastos de operacion.

Firma parcialmente la operacién bancaria del traspaso de recursos
(autorizacion del cincuenta por ciento).

Informa a la persona titular de la Presidencia que el movimiento de
traspaso se encuentra en el moédulo de firma.

Accede a la banca electronica con la clave personal asignada y
firma el otro cincuenta por ciento de la operacién bancaria.

Remite a la Direccion de Administracion el comprobante de la
operacién efectuada al cien por ciento y a su vez, informe a la
Subdireccién de Recursos Financieros gque ya cuenta con fondos
para efectuar los pagos.

Ejecuta los pagos a través de la banca electrénica BBVA en el
modulo de  PagosfServicio  Integral de  Tesoreria
SIT/Pagos/Administracion © en el mdédulo de Pagos/Pagos y
traspasos individuales/Pagos. Para los pagos del SAT a través de la
banca electrénica BBVA en el médulo de Impuestos/impuestos
federales/Pago/Pago referenciade SAT; el pago de IMSS en el
médulo de Impuestos/SIPARE IMSS-INFONAVIT/Pago v el pago
ante SEFIPLAN en el médulo de Pagos/Servicio Integrali de
Tesoreria  SIT/Pagos/Administracién o en el moédulo de
Pagos/Pagos y traspasos individuales/Pagos/CIE.

iLa transferencia fue procesada por el banco?

Encasode ansferencia no fuer: esada por el COo.
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1

Actividad

Descripcion

21

211

24

Informa al area tramitante para que verifique los datos
proporcionados y en su caso, remita nueva cuenta bancaria.

Pasa el tiempo
Recibe los datos bancarios correctos.
Continda con la actividad nimero 20

En caso de que |a transferencia si fuese proce
Imprime los comprobantes bancarios de los pagos efectuados.

Registra la transferencia bancaria entre cuentas propias en
SIGMAVER en médulo: Contabilidad/Registro Contable, en el caso
de pagos directos en: Egresos/Solicitud de compra/Recepcién de
compra/Orden de pago/PagofTransferencia, para viadticos en
Egresos/Viaticos/Solicitud/Orden de pago/Pago/Transferencia.

Archiva la documentacidn soporte del tramite.

Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Recepcidn de trAmites para solicitud, reposicién y comprobacion de viaticos y
gastos de viaje.

Objetivo: Verificar ¢gue la solicitud, comprobacién o reposicidn de vidticos y gastos de viaje
se apeguen a las politicas y tarifas establecidas en el Manual de Politicas para el
tramite, Control de Vidticos y Gastos de Viaje del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Veracruz.

Fundamento: Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio
de la Llave.
Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz.
Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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 de! Estado de Veracruz.
Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Veracruz.
Lineamientos para |la Operacion y Administracion de los Recursos Financieros del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz.
Manual de Viaticos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz.
Lineamientos para el control de vehiculeos y asignacién de combustible.

Frecuencia: Mensual

NORMAS

1. Mediante el programa denominado Sistema de Viaticos (SIV1), se llevara a cabo el llenado
de los anexos requeridos para el tramite correspondiente de vidticos. Asimismo, a través de
SIVI se garantizara un registro adecuado de los datos, facilitando el proceso por parte de
las dreas responsables.

2. La autorizacién de las comisiones corresponde estrictamente a los Titulares de las areas del
tribunal. En el caso de los magistrados, solo le corresponde comunicar mediante oficio o
anexo 1 del Manual de Viaticos a la Direccidon de Administracién de la realizacién de una
comisién oficial, previo acuerdo con la Presidencia.

3. Los tramites de vidticos y gastos de viaje deben apegarse a las politicas y tarifas
establecidas en el Manual de Politicas para el Tramite, Contro! de Viaticos y Gastos de Viaje
del Tribunal.
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La solicitud para el tramite de visticos debe efectuarse preferentemente con un minimo
de 24 horas de anticipacion a |a fecha de 1a comisién y debe presentarse a la Subdireccién
de Recursos Financieros copia del oficio de comisién y solicitud de fondos a comprobar.

Cuando por la urgencia de una comisién no sea posible solicitar recursos en el periodo
establecido, al regresar, el comisionado podra realizar su trédmite para que se le repongan
los gastos generados. En el caso de los titulares de las Magistraturas de las Salas Regionales
norte y sur, se les repondra los importes correspondientes al pago de casetas de peaje por
las corisiones que se realicen a la sede de este Tribunal y viceversa hasta un maximo de
cuatro idas y cuatro vueltas al mes, en cumplimiento al acuerdo TRIJAEV/4ORD/05/2023.

Cuando el comisionado efectue gastos que excedan los recursos solicitados y otorgados al
inicio de su comisién, podra someter a autorizacidn para su reembolso ante la Direccién de
Administracién y la Subdireccién de Recursos Financieros mediante el formato "Anexo 3,
Desglose de Gastos”.

La Subdireccién de Recursos Financieros realizara la validacion de los vidticos timbrados
ante el Servicio de Administracién Tributaria e informara a mas tardar en la primera
quincena de febrero de cada afio a la Subdireccién de Recursos Humanos, para que sean
incorporados en la Constancia de Percepciones y Deducciones de los trabajadores
correspondientes al ejercicio fiscal inmediato anterior.

Mediante e! forrmato de “Autorizacién de Peajes y Combustible de Vidticos”, la Subdireccién
de Recursos Materiales elabora, valida y autoriza, con el visto bueno de la Direccién de
Administracion, el importe que se otorgue de gasolina y lo remite a la Subdireccion de
Recursos Financieros para soporte documental. Para el calculo y autorizacion del monto
de gasolina prevalecera lo dispuesto en el numeral 3.6 de los Lineamientos para el control
de vehiculos y asignacién de combustible.

En el caso de solicitud o reposicién de vidticos, el pago correspondiente se realizara de
acuerdo al procedimiento de emisién de pagos de |a Subdireccion de Recursos Financieros.

En materia de otorgamiento y comprobacién de vidticos, incluyendo su reintegro, es
atribucion de la persona titular de la Direccidn de Administracién resolver los asuntos que
se susciten por cuestiones extraordinarias o especificas de cada persona comisionada.

Cualguier aclaracién u observacion relativa a la comisidn podra mencionarse como nota en
el formato “Anexo 3 Desglose de Gastos”
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Actividad

Descripcién

Subdirecciéon
de Recursos
Financieros

5]

Recibe del personal comisionado documentos para tramite de
solicitud de fondos a comprobar o reposicién de vidticos y gastos
de viaje {ANEXOS del Manual de Viaticos)

<El trémite contiene solicitud de recurso para gasolina y/o peajes?

En n ici r Smi r in
peajes —

Continta con la actividad ndmero S

En caso de que se soliciten recursos econdémicos para gasolina y/o

Reajes

Informa de la solicitud a la persona titular de la Subdireccién de
Recursos Materiales para célculo, validacion y autorizacion, y a falta
de esta, a la Direccién de Administracion para su autorizacion.

£Fue autorizado por la Subdireccién de Recursos Materiales?

ue
Informa a la persona comisionada para que realice la adecuacién
correspondiente en el anexo

Continta con la actividad namero 1

E I ’ izad la Subdi i6n de
Materiales

Recibe el formato "Autorizacién de Peajes y Combustible de
Viaticos" debidamente firmados”.

Verifica que los documentos y anexos del Manual de vidticos
aplicables cumplan con los requisitos y tarifas establecidas en la
misma.

{Cumplen con los requisitos establecidos?

n e no cu ir con los requisi
Devuelve al comisionado la documentacion para que realice las
correcciones correspondientes,
Pasa el tiempo

Continua con la actividad ndmero S.

£ | l | -

IFirma y recaba firma de la persona Titular de la Direccion de
I Administracion en anexos.

Conecta con el Procedimiento de emisién de pagos.

Pasa el tiempo
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Arca

Actividad

Descripcién

71

81

10

1l

12

13

¢ El tréamite corresponde a solicitud de fondos a comprobar?

r
Continda con el paso 10

Si el tramite corresponde a la solicitud de fondos a comprobar

Recibe del personal comisichado documentos de la comprobacion
de los gastos de la comisidén, mediante el formato "Anexo 3
Desglose de Gastos” y Anexo 4 de “Informe de |la comisién”.

Verifica que los documentos (CFDI s} cumplan con los requisitos
fiscales, tarifas establecidas en el Manual de Vidticos y se
encuentren debidamente requisitados.

¢Existe inconsistencia en la documentacién o llenado de formatos?

En caco de que si

La Subdireccién de Recursos Financieros realiza la adecuacion en
el sistema SIV| e informa ala comisionado la improcedencia para
que a su vez remita nuevamente los anexos firmados

Pasa el tiempo

Recibe documentos corregidos

Continda con el paso nitmero @

En caso de gue no
IFirma los formatos y recaba firma de |la persona Titular de la
Direccion de Administracion.

Realiza el registro correspondiente en SIGMAVER en el médulo de
Egresos/Vidticos para sujetos a comprobar de vidticos y en
Egresos/Solicitud de compras para reposiciones de visticos.

[Emite el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI} de vidticos
cumpliendo con los requisitos establecidos por el SAT de los vidticos
otorgados y comprobados.

Se envia el CFDI al trabajador mediante correo electrénico.

Archiva la documentacién comprobatoria.

Fin del Procedimiento
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Cobro de otros ingresos de gestion.
Objetivo: Efectuar el cobro y/o registro de otros ingresos de gestion del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Veracruz.
Fundamento: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio
de la Llave.
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz.
Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley Ceneral de Responsabilidades Administrativas
ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Liave.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz.
Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Veracruz.
Lineamiento para la Operacidn y Administracion de los Recursos Financieros
del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz.
Convenios suscritos para el cobro de materiales.
Frecuencia: Periddica

NORMAS

1. La Subdireccién de Recursos Financieros realiza el registro del ingreso por concepto de
retardos y/o inasistencias, conforme a los montos determinados en el documento “Relacién
de gastos y concentracién de documentos para pago, reposicion y/o afectacion
presupuestal”, turnado por la Subdireccién de Recursos Hurmanos.

2. La Subdireccidon de Recursos Financieros realiza el registro del ingreso por concepto de
rendimientos bancarios, conforme a los montos determinados en el estado de cuenta
bancario que nos remite la institucién bancaria al término de cada mes.

3. la Subdireccidon de Recursos Materiales informara mediante oficio a la Subdireccion de
Recursos Financieros el ¢ los proveedores que sean acreedores a una sancién por penas
convencionales, de conformidad con lo estipulado en el contrato respectivo.
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4. Al cierre del cada ejercicio fiscal se analizara la procedencia de la depuracién de saldos en

términos del articulo 186 fraccién XXV del Coédigo Financiero para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Liave. La Direccidon de Administracién pedra autorizar dichas depuraciones
siempre que exista causa justificada y conservando la importancia relativa de los montos.

Se consideran otros ingresos los relatives a retardos yfo inasistencias, rendimientos
financieros, asl como sanciones a proveedores por penas convencionales y depuracién de
saldos.

Las multas impuestas por el drea jurisdiccional se apegan al convenio celebrado entre el
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz y la Secretaria de Finanzas y
Planeacion del Estado.

Los plazos y procedimientos para la autorizacién de los ingresos provenientes del estado
en materia de planeacién, programacion y presupuestacioén se rigen de conformidad con
lo establecido en la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de
lgnacio de la Llave y el Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Area Actividad Descripeion

Subdireccion 1
de Recursos
Financieros

Recibe documentacién soporte del tipo de ingreso {Relacién de
gastos y concentracion de documentos para pago, reposicion yfo
afectacién presupuestal, Estado de Cuenta Bancario, oficio de
aplicacién de pena convencional a proveedaor, oficio de depuracién
de saldos)

¢ Qué tipo de ingreso es?

Si el ingreso es por concepto de retardos v/ inasistencias,
rendimi ri racic |

Continda con la actividad nimero ©

Si el inareso es por multas
Continua con fa actividad numero 7
ielingr r concepto ncion rov r
2 \Verifica si el pago se hara mediante descuento en el monto a pagar
o depdésito bancario al proveedor.
¢La sancién se hard efectiva mediante descuento en el monto total
a pagar o mediante depésito bancario del proveedor?
i i6n se hace efecti iante descuentoenelm
a pagar
2] Recibe orden de pago elaborada por la Subdireccion de Recursos

Materiales, anexando la representacién impresa del CFDI de la
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Area Actividad Descripcién
adquisicion y la nota de crédito correspondiente, debidamente
validada.

Conecta con el procedimiento de Emision de Pagos.

Continua con la actividad nimero 8

ancion s efectiva mediant
do
3 Recibe de la Subdireccién de Recursos Materiales solicitud para
asignacion de la referencia bancaria.
4 Genera referencia bancaria con vigencia de 3 dias habiles.
5 Elabora boleta de pago.
6 |[Entrega boleta de pago al proveedor o por conducto de la

Subdireccion de Recursos Materiales, para que realice el pago
correspondiente en la Institucién Bancaria.

Pasa el tiempo.

7 Recibe del interesado el comprobante del depésito en la cuenta del
tribunal.

8 Emite CFDI del ingreso correspondiente.

9 Registra el ingreso en el sistema de contabilidad {SIGMAVER).

10 lArchiva la documentacién soporte.

Fin del procedimiento.
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Cobro de ingresos de gestién
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CONCLUSION.

De conformidad con los articulos 1°, 14 16 y 113 de |a Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, los articulos 33, y 67 de la Constitucién Polltica del Estado Libre y
Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave, los articulos 8 inciso B, fracciones |y Vily 26
Sexies, fracciones V y XiV de la Ley Orgénica del Tribunal de Justicia Administrativa; 3
fraccion XX, 6y 18 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 2 fraccion XXV,
5y 15 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave; 62, 64, 65, 66 83, 84, 85y 86 fraccidn |, 11y Vil del Reglamento Interior del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz, Lineamientos para la
Operacién y Administracién de los Recursos Financieros del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Veracruz, Manual de Visticos del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Veracruz. y demés 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 Subdireccion de
Recursos Financieros y demds areas que intervienen en los procedimientos del Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz y esta disefiado como una fuente de

consulta y orientacién para lasy los servidores publicos del Tribunal.

En este sentido, e! 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 emite el presente Manua! de

Procedimientos de |la Subdirecciépfle Recursos Financieros.

irector de Normati
Auditoria y Control.
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