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PRESENTACION

£l propésito del presente manual es contribuir en el gjercicio eficiente de las
funciones y atribuciones conferidas a la Unidad de Comunicacién Social del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz, enmarcadas en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, la Ley General del Sistema
Nacional Anticorrupcién, 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 dernas relativos aplicables.

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

de la Unidad de Comunicacién Social.

Este documento es de observancia obligatoria para el personal de la Unidad de
Comunicacion Social del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Veracruz y estd disefiado como una fuente de consulta y orientacion para las y

los servidores publicos del Tribunal.

El manual de procedimientos de la Unidad de Comunicacion Social contribuye a
la optimizacion del desempefio eficiente y eficaz de las dreas administrativas que
integran la Unidad, al delimitar las autoridades, responsabilidades, y
procedimientos administrativos asignados a los puestos establecidos en la
estructura organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Veracruz aprobados por el Pleno de este Tribunal mediante en el acuerdo
nurero TRIJAEVAI4EXT/03/2023.

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
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compromiso de que este Manual debe ser revisado y actualizado al menos una
vez al afo, considerando los cambios establecidos en el Manual General de
Organizacion, las modificaciones internas de la Unidad de Comunicacién Social

o las disposiciones juridicas que requieran una actualizacidén en el marco juridico
aplicable,

pég.4
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OBJETIVO

El objetivo del manual de procedimientos de la Unidad de Comunicacién Social
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 Unidad.

En cumplimiento a lo dispuesto en su Reglamento Interior, emite el presente
Manual de Procedimientos, el cual establece los procesos que realiza ia Unidad
de Comunicacién Social, siendo un instrumento administrativo de apoyo para
identificar como se realizan las actividades que dan cumplimiento a las
atribuciones conferidas en ia Ley Orgdnica 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 Unidad de

Comunicacién Social, contiene los siguientes apartados:

Estructura Organica, que muestra la estructura orgénica 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,
descripcién narrativa y diagrama de flujo de las actividades que efectla la Unidad

de Comunicacién Social.

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

elaboracion, revisién y validacién de los Manuales.

O“%



- TRIJAEV UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

¥ Tritnmnal dhe Bursricia Admrinist rethe

el ivtade da versen MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MARCO JURIDICO

Constituciones:

Cadigos:

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Ley General del Sisterma Nacional Anticorrupcion.

Ley General del Responsabilidades Administrativas.

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

Ley General de Archivos.

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

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

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién del Estado de Veracruz.

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado
de Veracruz de tgnacio de la Llave.

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

Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cdédigo 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 Intericr del Tribunal de Justicia Administrativa del

Estado de Veracruz.

A\
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SIMBOLOGIA

La simbologia utilizada en el manual de procedimientos de la Unidad de
Comunicacién Social del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Veracruz tiene como propésito facilitar la interpretacién y representacion gréfica

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 logica

y ordenada.

Su objetivo principal es permitir la identificacién clara y precisa de las actividades,

responsabilidades, decisiones y resultados asociados a cada procedimiento.

A continuacidn, 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.

Decisidn y/o alternativa
Indica que se debe tomar una decision y que el fiujo del proceso va
a seguir cierta direccion segun esta decision.

Documento

Representa cualguier tipo de docurnento que se utilice, reciba, se
genere o salga del procedimiento, los cuales pueden identificarse
anotando en el interior del simbolo !a clave ¢ nombre
correspondiente; asi como el nimero de copias.

Jd OU(
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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 ie
pueden agregar en su interior las siguientes instrucciones:

A Alfabético
N Numérico.
C Cronoldgico.

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 conexién o enlace de una parte del diagrama de
flujo con otra parte lejana del mismo.

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

Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben realizarse

l Direccién de flujo o Lineas de unién
las distintas operaciones.

I

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

Transcurre ¢l Plazo
Representa una interrupcion del proceso.

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

Efectivo o Cheque

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

e

Aclaracién
Se utiliza para hacer una aclaracién correspondiente a una actividad

\o =
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R Direccion de flujo de actividades simultaneas
Conecta los simbolos sefalando el orden simultaneo de dos o mas
actividades que se desarrollan en diferente direccién de flujo.

-
-

-———

Objeto

Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito dentro
deiprocedimiento

._%’ use
Representa un archiveo digital en memoria USB.

pag. 10
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Elaboracién de la Sintesis Informativa.

Objetivo: Recopilar, elaberar y enviar diariamente el resumen de las notas
informativas generadas en los medios de comunicacion estatales y
nacionales respecto a temas de relevancia para los Magistrados y
directivos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Veracruz.

Fundamento: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.
Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Veracruz.
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz.
Reglamento Interior de! Tribunal de Justicia Administrativa del Estado

de Veracruz.

Frecuencia: Diaria.

NORMAS

1. La Sintesis Informativa debera emitirse diariamente y enviarse via electréonica a la
Presidencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz, asi

como a las magistraturas y directores que lo requieran.

2. Cuando alguna persona servidora publica del Tribunal solicite el envic de la
Sintesis Informativa, debe pedirlo por escrito a la Direccién de Cemunicaciéon

Social gquien solicitara el Visto Bueno de la Presidencia del Tribunal.

3. La Sintesis Informativa debe atender a los temas gue son competencia del
Tribunal, principalmente, asi como de interés generai sobre la vida publica de la
entidad.
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Descripcion de Actividades

Area Actividad Descripcion

Unidad de 1 Ana.iza‘ oS portales de [os principales medios de

comunicacion locales y nacionales.

comunicacion
Social. 5 Selec_ciona las notas sobresalientes, asi como notas

relacionadas con el Tribunal o cualquiera que tenga que

ver con la Justicia Administrativa.

3 Genera un resumen de las notas en el formato
establecido que incluye el titulo de la nota, resumen y el
medic donde fue publicado.

4 Genera la Sintesis Informativa en documento POF.
5 Envia la Sintesis Informativa via electrénica.
6 Archiva Sintesis Informativa de manera cronologica.

Término del procedimiento
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PROCEDIMIENTO

Nombre:

Objetivo:

Fundamento:

Frecuencia:

NORMAS

Disefo de material grafico.

Elaborar el material grafico solicitado por las areas conforme a los
criterios de identidad gréfica del Tribunal de Justicia Administrativa

del Estado de Veracruz.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

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

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

de Veracruz.

Eventual.

1. Todos los disefios de material grafico del Tribunal deben ser elaborados en la Unidad

de Comunicacién Social.

2. La solicitud de disenos, debe solicitarse mediante oficio o por correo electrénico a la

Unidad de Comunicacion Social con al menos cinco dias antes de la fecha en que se

requiera.

3. Losdisefios elaborados para las distintas dreas del Tribunal que lo soliciten deben ser

aprobados por ia Presidencia del Tribunal.

4. Las areas que soliciten la impresion del material grafico disefado, deben solicitar los

iNsUMos necesarios o en su ¢aso la impresién externa a la Subdireccidn de Recursos

Materiales.

pag.
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Area
Unidad de
Comunicacion

Sccial.

Actividad

Descripcion

Recibe de las areas las solicitudes de material grafico
(Logotipos, carteles, tarjetas, senaléticas, videos,
presentaciones, documentos, etc.).

Verifica el tipo de material a disefar y acuerda el tiempo
de entrega con el solicitante.

Elabora y turna la propuesta al area sclicitante.

Recibe propuesta, selecciona disefio de material de
acuerdo a sus necesidades y notifica a la Direccion de
Comunicacion Social.

Emite el disefio del material y entrega al drea solicitante.
En caso_de no haber sido aprobado, Solicita a la

Direccién de Comunicacion Social las adecuaciones
correspondientes.

En caso de ser aprobado, Elabora el material grafico
solicitado.

Entrega el material gréfico al area solicitante.

Término del procedimiento
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Diagrama Disefic de material grafico.
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PROCEDIMIENTO

Nombre: Cobertura de eventos.

Objetivo: Cubrir los eventos a los que asista la persona titular de la Presidencia 1%

Magistraturas, asi como cualquier evento del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Veracruz, para su transmisién en los

canales de difusion y medios de comunicacion.,

Fundamento: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

Frecuencia: Periddica..

NORMAS

Toda persona servidora publica que asista en funcion de su encargo a algun
evento externo, si asi lo requiere puede enviar el material grafico y la informacién

del evento al correo institucional de la Unidad de Comunicacién Social.

Cuando las areas del Tribunal requieran la asistencia de la Unidad de
Comunicacion Social para cubrir algun evento, deberan solicitarlo mediante oficio
o correo electronico al menos tres dias de anticipacion al evento, para solicitar

autorizacion de la Presidencia para cubrirlo.
La Unidad de Comunicacion Social debera solicitar el Visto Bueno de la

Presidencia del contenido de las publicaciones que se realicen en redes sociales y

pagina web del Tribunal.

e
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Descripcion de Actividades

Area Actividad Descripcion
Unidad de
o, Recibe de las areas las solicitudes de cobertura de
Comunicacién 1
eventos,
Social.

5 Solicita autorizacidn a la Presidencia del Tribunal para la
cobertura del evento.

3 En caso de no ser aprobada, notifica al area solicitante y
solicita material grafico.

4 En_caso de ser aprobado, recaba el material grafico y
asiste al evento solicitado.

5 Elabora el material graficos, organizar la logistica del
evento y presenta la propuesta a la presidencia del
Tribunal.

51 En _caso de no haber sido aprobade, Realiza las

) adecuaciones al material y la logistica del evento.

6 En caso de ser aprobado, Realiza las acciones de
acompafnamiento en el evento y publica el material
grafico,

7 Entrega el informe del evento a la presidencia y al area
solicitante de la cobertura del evento.

Término del procedimiento
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Diagrama Cobertura de eventos.
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CONCLUSION.

De conformidad con los articulos 1°,14 16 y 113 de la Constitucidn Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, los articulos 33, 67 y 67 de la Constitucién Politica del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, los articulos 8 fraccién VIl y 26 Sexies,
fracciones V y XIV de la Ley Orgdnica del Tribunal de Justicia Administrativa; 3
fracciéon XXI, 6 y 18 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 2
fraccién XXV, 5y 15 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Veracruz, 77, 78, 83, 84, 85 y 86 fraccién |, Il y VIl del Reglamento Interior del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz y demas relativos y
aplicables, bajo esta normativa y en cumplimiento del Calendario Anual de

Actividades se emite el presente manual de procedimientos.

Este documento es de observancia obligatoria para el personal de la Unidad de
Comunicacién Social 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 det Tribunal.

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

Manuati de Procedimientos de la Unidad de Comunicacién Social.

Por el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz.

Titular de la ubdirector de Normatividad,

Social. Auditoria y Control,
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