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PRESENTACION

El propésito del presente manual es contribuir en el ejercicio eficiente de las
funciones y atribuciones conferidas a la Subdireccién de Recursos Humanos del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz, enmarcadas en la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica
del Estado de Veracruz de Ignacioc 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
Nacional Anticorrupcion, asi como en la Ley Orgénica del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Veracruz, el Reglamento Interno del Tribunal de

Justicia Administrativa del Estado de Veracruz y demds relativos aplicables.

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

de la Subdireccién de Recursos Humanos.

Este documento es de observancia obligatoria para el personal de la
Subdireccién de Recursos Humanos del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Veracruz y esta diseflado como una fuente de consulta y orientacién

para las y los servidores publicos del Tribunal.

El manual de procedimientos de la Subdireccidn de Recursos Humanos
contribuye a la optimizacién del desempefio eficiente y eficaz de las areas
administrativas que integran la Subdireccion, al delimitar las autoridades,
responsabilidades, y procedimientos administrativos asignados a los puestos
establecidos en la estructura orgénica 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 Veracr

busca cumplir con su mandato y proyectarse como un Tribunai que sustep
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actuar en su credibilidad y excelente reputaciéon por lo que ha asumido el
compromiso de que este Manual debe ser revisado y actualizado al menos una
vez al afio, considerando los cambios establecidos en el Manual General de
Organizacién, las modificaciones internas de la Subdireccién de Recursos
Humanos o las disposiciones juridicas que requieran una actualizacién en el

marco juridico aplicable.

- pag. 4
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OBIJETIVO

El objetivo del manual de procedimientos de la Subdireccion de Recursos
Humanos 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

Subdireccion.

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 Humanos, siendo un instrumento administrativo de
apoyo para identificar como 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 Subdireccidn de

Recursos Humanos, contiene los siguientes apartados:

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

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

diagramas de flujo de cada procedimiento.

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

Recursos Humanos.

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

elaboracion, revision y validacién de los Manuales.
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MARCO JURIDICO

Constituciones:

Leyes:

Codigos:

Constitucion 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 Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

Ley General de Archivos.

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

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

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado de Veracruz.

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

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

Veracruz de Ignacio de la Llave.

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

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

Reglamentos.

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

Lineamientos para la Administracién de los Recursos Humanos,
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SIMBOLOGIA

La simbologia utilizada en el manual de procedimientos de la Subdireccion de
Recursos Humanos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz
tiene como propdsito facilitar la interpretacion y representaciéon grafica de los

procesos descritos.

Cada simbolo tiene un significado especifico y estandarizado, utilizado en la

elaboracién de flujogramas.

Estos elementos graficos representan acciones 0 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 y precisa de las actividades,

responsabilidades, decisiones y resultados asociados a cada procedimiento.

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

Manual:

Terminacioén
(: 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 direccidon segln esta decision.

Documento

anotando en el interior del simbolo la clave o nombre

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

correspondiente; asi como el ndmero 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 conexion o enlace de una parte del diagrama de
flujo con otra parte lejana del mismo.

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

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

Preparaciéon 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.

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

Efectivo o Cheque

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

Aclaracion
Se utiliza para hacer una aclaracién correspondiente a una




oplan SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
j@é TRIJAEV MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
%

Direccién de flujo de actividades simultaneas
Conecta los simbolos sefialando el orden simultaneo de dos o mas
actividades que se desarroilan en diferente direccion de flujo.

Chjeto

Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito dentro
delprocedimiento

._%. usB
Representa un archivo digital en memoria USB.
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Alta de personal.

Objetivo: Incorporar al personal de nuevo ingreso a la plantilla y némina del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz y a todas las

demas prestaciones a las que tiene derecho.

Fundamento: 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.
Lineamientos para la Administracion de los Recursos Humanos.

Frecuencia: Variable.

NORMAS

1. Los aspirantes interesados en prestar sus servicios en el Tribunal, ingresan cuando
cumplen con los requisitos exigidos para el puesto, establecidos en la Ley Organica
y en los Lineamientos para la Administracién de los Recursos Humanos del

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz.

2. Un trabajador causara alta en el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Veracruz, cuando lo autorice el Pleno y se ingresen sus datos al sistema de némina.

3. Las altas se sujetan a las disposiciones establecidas en los Lineamientos para la

Administracién de los Recursos Humanos.

4. La Subdireccion de Recursos Humanos, una vez cubiertos los requisitos
establecidos, elaborara el Nombramiento y lo turnara a Presidencia para su fir

en un plazo no mayor a 15 dias habiles a partir de la fecha de aita en némipé
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Una vez que el trabajador de nuevo ingreso haya sido dado de alta y recibido su
nombramiento, debera entregar a la Subdireccién de Recursos Humanos, caratula
de contrato o Ultimo estado de cuenta bancario con el banco BBVA México S.A. de
no contar con dicha informacidon, se le solicita acudir a la sucursal para la apertura

de una cuenta de némina en dicha instituciéon bancaria.

La Subdireccion de Recursos Humanos, dara de alta al personal de nuevo ingreso
ante el Instituto Mexicano del Seguro Social y al Sisterma Unico de

Autodeterminacién en los primeros 5 dias habiles a partir de la fecha de ingreso.

Los expedientes del personal contendran; solicitud de empleo, curriculum vitae,
constancia de no inhabilitacién expedida por la Contraloria General del Estado
(original), acta de nacimiento (copia simple), certificado o titulo del grado maximo
de estudios (copia simple), cédula profesional {(copia simple) sole en los casos
aplicables. Clave Unica de Registro de Poblacién (copia simple), Registro Federal
de Contribuyentes (copia simple), Constancia de situacion de situacién fiscal (copia
simple}, comprobante de domicilio {copia simple), nimero de seguridad social
expedido por el IMSS [copia simple), identificacion oficial {INE copia simple
preferentemente), caratula “Carta de aceptacion para la utilizacién del usuario y
contrasefa y firma de la declaracion de situacidén patrimonial”, dentro de los 60 dias
naturales siguientes a la fecha de incorporacién a este Tribunal (copia simple),
copia de la caratula del contrato o Ultimo estado de cuenta bancario BBVA, México
SA.

La Subdireccién de Recursos Humanos integrara y resguardara los expedientes de

personal de los trabajadores del Tribunal.

La Subdirecciéon de Recursos Humanos propercionara al personal de nuevo ingreso
la credencial de identificacion oficial en un plazo no mayor de 15 dias habiles

posteriores a la fecha del ingreso.

pa
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Area

Subdireccion
de Recursos

Humanos.

Actividad

21

Descripcion

Solicita al interesado a dar de alta, la lista de documentos
establecidos para la realizar la integracién del docurmento
correspondiente.

Recibe los documentos y corroborar que estén completos.
cEstan completos?
Si_no estan completos los  documentos, Solicita

verbalmente al interesado a dar de alta los documentos
faltantes.

Continuar con la actividad 2.

En caso de que sl estén completos, integra el expediente
del personal de nuevo ingreso a dar de alta.

Asigna nimero de personal.

Captura la informacién en el sisterna de ndmina y en la
plantilla del personal del Tribunal y valida la informacién.

Toma huella digital y registra junto con el nimero de
personal, nombre y drea en el sistema de control de
asistencia parasu alta.

Elabora el nombramiento.

Recaba las firmas correspondientes dei nombramiento de
la persona servidora publica gue emite el nombramiento y
la del empleado.

Archiva el nombramiento en el expediente de personal.

Conecta con el Procedimiento de Elaboracion y pago de ia
némina del personal del Tribunai.

Término del procedimiento
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PROCEDIMIENTO

Nombre: Baja de personal.

Objetivo: Realizar los movimientos de bajas de personal para actualizacion y

control en el sistema de noémina.

Fundamento: 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.
Caédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz.
Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Veracruz.
Lineamientos para la administracién de ios Recursos Humanos.

Frecuencia: Eventual.
NORMAS

1. El Titular dela Subdireccién de Recursos Humanos es responsable de notificar a la
Subdireccién de Recursos Materiales, Subdireccion de Recursos Financieros,
Subdireccién de Innovacién Tecnolégica y al Organo Interno de Control cuando se
presente la baja de un trabajador, a efecto de que se realicen los procedimientos

internos que le corresponden a cada drea administrativa.

2. La Subdireccion de Recursos Humanos debe calcular y tramitar el pago de las
prestaciones anuales parciales o totales que le corresponden al trabajador que se da
de baja por el tiempo laborado en el Tribunal conforme a la normatividad laboral

vigente.

3. La Subdireccién de Recursos Humanos, deberd de dar de baja ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social y al Sistema Unico de Autodeterminacion al trabajador, a
partir de la fecha de la renuncia o en los primeros 5 dias habiles posteriores a la fecha
de baja.

#

pag. 15



SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4. El Titular de la Subdireccién de Recursos Humanos debera contar con la Constancia
de No Adeudo del personal que causé baja y no esta obligado a realizar proceso de
Entrega - Recepcién de acuerdo a los “Lineamientos Generales para el procedimiento
de Entrega - Recepcion de las personas servidoras publicas del Tribunal de Justicia

Administrativa del Estado de Veracruz".

pag. 16
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Area

Subdirecciéon
de Recursos

Humanos.

Actividad

Descripcion

Recibe del Titular de la Direccion de Administracion la copia
de la renuncia del trabajador.

Solicita el sello en ia Constancia de No Adeudos, a ias
Subdirecciones de Recursos Financieros, Subdireccidon de
Recursos Materiales y la Subdireccién de Innovacidn
Tecnolégica que informen si el empleado tiene algun
adeudo con el Tribunal.

Realiza el célcuio del finiquito considerando en su caso las
deducciones aplicables.

Elabora finiquito en original y copia, firma y recaba las
firmas correspondientes.

Solicita a la Subdireccion de Recursos Financieros
mediante formato Relacidn de gastos y concentracion de
documentos para pago, reposicion y/o afectacién
presupuestal la disponibilidad de recursos.

Pasa el tiempo.

Recibe la notificacién bancaria de la disponibilidad del
recurso.

Realiza la transferencia bancaria a la cuenta del trabajador.

Notifica mediante oficio la baja del trabajador a las
siguientes areas para que realicen los procedimientos
internos procedente:

Al Organo Interno de Control.

A la Subdireccién de Recursos Materiales.

A la Subdireccién de Recursos Financieros.

A la Subdireccidon de Innovacion Tecnoldgica.

Realiza |la baja del trabajador de la némina y ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social y al Sisterma Unico de
Autodeterminacién a partir de la fecha de la renuncia o los
primeros 5 dias hdbiles posteriores a la fecha de baja.

Conecta con el Procedimiento de elaboracién y pago de la
némina del personal del Tribunal.

Término del procedimiento
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PROCEDIMIENTO

Nombre: Control de asistencia del personal.

Objetivo: Verificar que el personal cumpla con las disposiciones establecidas en
materia de control de asistencia conforme a lo establecido en la

normatividad aplicable.

Fundamento: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Responsabiiidades 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.
Lineamientos para la Administracion de ios Recursos Humanos.

Frecuencia: Diario.
NORMAS

1. Las personas servidoras publicas del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Veracruz registraran la hora de entrada y salida diariamente, en el reloj de huella

digital.

2. Los registros de asistencia del personal de! Tribunal deben corresponder a los

siguientes horarios de lunes a viernes:

a. Personal Jurisdiccional, de lunes a viernes de las 08:30 a las 14:30 y de las
16:00 a las 18:00 horas.

b. Personal Administrativo, de lunes a viernes de las 09:00 a l1as 15:00 y de las
16:00 a las 18:00 horas.

3. Se consideraran faltas injustificadas cuando:

a. La persona servidora publica no registre su entrada y/o salida.
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b. La persona servidora ptblica se presenta a sus labores y se efectua el
registro de asistencia después del minuto 31 de su hora de entrada.
¢. La persona servidora publica abandone sus labores antes de su hora de

salida.

Seran considerados retardos cuando la persona servidora publica efectie su
registro de asistencia a partir del minuto dieciséis y hasta el minuto treinta

posteriores a su fecha de entrada.

La Subdireccién de Recursos Humanos emite a través del Sistema Electrénico de
Permisos (SISEP), el Reporte de Registros de Asistencias del Tribunal dos dias antes

de la quincena que corresponde.

El Reporte de Registros de Asistencias del Personal del Tribunal debe validarse con
las solicitudes de permisos autorizados a través del SISEP, para determinar la
aplicacion de descuentos salariales, en el caso de acumulacidn de faltas vy retardos

que impliguen una sancién econdémica.

La Subdireccidn de Recursos Humanos es la responsable de calcular los
descuentos por las incidencias a las que se haga acreedor el personal en el periodo

que corresponda.

La Subdireccién de Recursos Humanos se debera apegar a los Lineamientos para

la Administracién de los Recursos Humanos y demas disposiciones aplicables.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Area

Subdireccién
de Recursos

Humanos.

Actividad

Descripcion

Emite del Sistema de Huella Digital y del Sisterna Electrénico
de Permisos el reporte de incidencias de los empleados del
Tribunal de la quincena correspondiente.

Valida el reporte de incidencias contra los permisos cargados
por las dreas en el Sistema Electrénico de Permisos (SISEP).

Elabora ei reporte final de incidencias por drea y turna al Titular
de la Director de Administracién.

Autoriza al Titular de la Subdireccion de Recursos Humanos
aplicar los descuentos correspondientes en la némina.

Aplica en la némina quincenal los descuentos
correspondientes.

Conecta con el Procedimiento de elaboracién y pago de la
némina del personal def Tribunal.

Archiva el Reporte de Registros de Asistencias.

Término del procedimiento
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PROCEDIMIENTO

Nombre: Elaboracién y pago de némina.

Objetivo: Pagar oportunamente las percepciones que por motivo del
desempefio de sus actividades les corresponden a los trabajadores
adscritos a las diversas areas que integran el Tribunal de Justicia

Administrativa del Estado de Veracruz.

Fundamento: Constitucidn 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.
Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz.
Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Veracruz.
Lineamientos para la Administracién de los Recursos Humanos.
Manual de Remuneraciones de las Personas Servidoras Publicas del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz.

Frecuencia: Quincenal.

NORMAS

1. Laintegraciony emision de la némina debe apegarse al calendario establecido por
el Tribunal para tal efecto, asi como al Manual de Remuneraciones de las Personas
Servidoras Publicas del Tribunal, los Lineamientos para la Administracién de los

Recursos Humanos y demas disposiciones aplicables.

2. Los movimientos nominales de altas, bajas, recategorizaciones y cambios de

adscripcién deben ser autorizados por el pleno.

pag. 24
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La Subdireccién de Recursos Humanos realizara la némina dos dias antes a la fecha
de pago, en caso de que existan movimientos posteriores al cierre, seran

considerados en la siguiente quincena.

La Subdireccion de Recursos Humanos es la responsable de realizar el calculo de
l0s impuestos sobre la némina y remitirlos a la Subdireccién de Recursos
Financieros para que realice el pago de impuestos ante el Servicio de

Administracion Tributaria.

La Subdireccién de Recursos Humanos emitird quincenalmente el *Reporte de
Nomina" que detalla las cifras totales de percepciones y deducciones aplicadas en
el proceso del pago, el cual debera ser autorizado por el Titular de la Direccién de

Administracién.

La Subdireccién de Recursos Humanos elabora el requerimiento de recursos para
el pago de la némina y lo remite a Presidencia y al Titular de la Direccién de

Administracion un dia antes del pago de la némina.

El pago de némina se realiza mediante depdsito bancario a la cuenta del trabajador
o mediante cheque salvo casos extraordinarios, segln sea el caso que se presente.
El trabajador al recibir el depdsito o cheque, debera firmar los recibos de pago de

la quincena que cobra.
La Subdireccién de Recursos Humanos, debe enviar al correo electrénico

proporcionado por el trabajador los comprobantes fiscales digitales por internet

(CFDI) al personal adscrito al Tribunal.
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4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| Area Actividad Descripcién

1 Recibe del Titular de la Direccién de Administracién, listado
Subdireccion de movimientos y relacién de descuentos a realizar.

de Recursos Realiza el calculo de cuotas obrero por concepto del Instituto
Hurmanos ' Mexicano del Seguro Social mediante el Sisterna Unico de
' Autodeterminacién (SUA).

Efectla el célculo de percepciones y deducciones de cada
trabajador en un archivo de Excel, en términos de la Ley de
ISR y demas normatividad aplicable.

Elabora y turna a Presidencia y al Titular de la Direccién de
Administracién mediante el formato Relacién de gastos y
concentraciéon de documentos para pago, reposicion y/o
afectacién presupuestal, la solicitud del recursos para
verificacion presupuestal.

Recibe del Titular de la Direccién de Administracién el
reporte de traspasos de cuentas propias emitido por el banco
BBVA México S.A.

Verifica en el portal del banco BBVA México S.A. si coincide la
cantidad del pago de némina.

¢Coincide la cantidad?

Si la cantidad de pago no coincide, solicita al Titular de la
Direccion de Administracion mediante oficio el ajuste del
importe,

6.1

Continua con la actividad 4.

Si_la cantidad de pago si coincide. Elabora el archivo de
dispersion y realiza el pago de la némina.

Envia al Titular de la Direccion de Administracién la Relacion
de gastos y concentracién de documentos para pago,
reposicién yfo afectacidon presupuestal para la afectacién
presupuestal correspondiente.

Efectua el timbrado de los CFDI por concepto de néminas Y
envia por correo electrénico a los trabajadores.

Emite e! reporte de ndémina quincenal y turna para firma al
10 Titular de la Direccién de Administracion.
Recibe el Titular de la Direccion de Administracién el reporte

L de némina quincenal debidarmente firmado.

Archiva de manera cronolégica el reporte quincenal.

Termino del procedimiento
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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 y 67 de la Constituciéon Politica del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, los articulos 8 inciso B fraccidon VIl y 26
Sexies, fracciones V y XIV de la Ley Organica del Tribunal de Justicia
Administrativa; 3 fraccién XXI, 6 y 18 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;, 2 fraccion XXV, 5 y 15 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; 67, 68, 83, 84,85y
86 fraccidon I, Il y VIl del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Veracruz, los Lineamientos para la Administracion
de los Recursos Humanos, el Manual de Remuneraciones de las Personas Servidoras
Publicas 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 de la
Subdirecciéon de Recursos Humanos 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 ton su mandatd,y proyectarse como un Tribunal que sustenta su
actuar en su cre'dibilidéd y excelente reputacidn por lo que emite el presen

F 1 [

Manual de F"roce .imien}ids de ia Subdireccion de Recursos Hu
\ | \

Por e‘ Tribunal degu_J'Justicia ﬁdministrati Estado de Veracrug.

E{jr&c’_cﬂg dnﬂdiﬁ;acién._- - rector de Normativi
;T T e Auditoria y Control.
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