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PRESENTACION

El propésito del presente manual es contribuir en el ejercicio eficiente de las
funciones y atribuciones conferidas a la Unidad de Transparencia del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Veracruz, enmarcadas en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucidn 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 Sisterna Nacional
Anticorrupcion, asi como en la Ley Organica del Tribunat de Justicia
Administrativa del Estado de Veracruz, el Reglamento Interno del Tribunal de

Justicia Administrativa del Estado de Veracruz y demas relativos aplicables.

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

de la Unidad de Transparencia.

Este documento es de observancia obligatoria para el personal de la Unidad de
Transparencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz y
esta disefiado como una fuente de consultay orientacion para lasy los servidores

publicos del Tribunal.

El manual de procedimientos de la Unidad de Transparencia contribuye a la
optimizacién del desempefic 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 orgénica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Veracruz aprobados por el Pleno de este Tribunal mediante en el acuerdo
ndmero TRIJAEV/14EXT/03/2023.

En este sentido, el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz

busca cumplir con su mandato y proyectarse cormo un Tribunal que sustenta su
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actuar en su credibilidad y excelente reputacién por lo gque ha asumido el
compromiso de gue este Manual debe ser revisado y actualizado al menos una
vez al afo, considerando los cambios establecidos en el Manual Ceneral de
Organizacién, las modificaciones internas de la Unidad de Transparencia o las

disposiciones juridicas que requieran una actualizacién en el marco juridico
aplicable.



TRIJAEV

Pritaanal de JupctieLa Adersirsteurug

Ty
m@ :

X A
: .
E o
»

el dndo de Veencnir

SECRETARIA
GENERAL

SALA
SUPERICR

_

MAGISTRATURA

MAGISTRATURA

PRESIDENCIA
PONENCIA | PONENCIA I
DIRECCION DE
DIRECCION DE CAPACITACION
ADMINISTRACION ¥ VINCULACION
zm.:.—cn_ozwp_.
DIRECCIONDE | UNIDAD DE

ASUNTOS COMUNICACION
UNDADDE ____ | = uUNIDADDE
TRANSPARENCIA GENERO

ESTRUCTURA ORGANICA
PLEMD
MAGISTRATURA. e

PONENCIA Il i

MAGISTRATURA
SALA REGIONAL
UNITARIA NORTE

UNIDAD DE TRANSPARENCI
MANUAL DE PROCEDIMIENT:

MAGISTRATURA MAGISTRATURA

SALA REGIONAL SALA REGIONAL
UNITARIA UNITARIA SUR
CENTRO

ORGANO
INTERNO

pag. 5



UNIDAD DE TRANSPARENCIA
3 TRIJAEV MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Tribums! e Iustichs Ademinigtratiy:
sl sz da Verncrur

OBJETIVO

El objetivo del manual de procedimientos de la Unidad de Transparencia 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 la Unidad
de Transparencia, siendo un instrumento administrativo de apoyo para
identificar cémo se realizan las actividades gue dan cumplimiento a las
atribuciones conferidas en la Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa

del Estado de Veracruz, asi como en su Reglamento Interior,

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

Transparencia, contiene los siguientes apartados:

Estructura Organica, que muestra la estructura orgédnica 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,
descripcién narrativa y diagrama de fiujo de las actividades que efectua la Unidad

de Transparencia.

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

elaboracidn, revisidn y validacién de los Manuales.
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MARCO JURIDICO

Constituciones:

Constitucién Politica de ios Estados Unidos Mexicanos.

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

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

lL.ey General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

Ley General de Archivos.

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

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién del Estado de Veracruz.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos

Obligados del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Reglamentos.

Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del

Estado de Veracruz.
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SIMBOLOGIA

La simbologia utilizada en el manual de procedimientos de la Unidad de
Transparencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz
tiene como propdsito facilitar la interpretacién y representacion gréfica de los

procesos descritos.

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

elaboracidn de flujogramas,

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

y ordenada.

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

respensabilidades, decisiones y resultados asociados a cada procedimiento.

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

Manuatl:

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

Proceso
Indica un determinado proceso y sus funciones y actividades.
Decision yfo alternativa
Indica que se debe tomar una decisién y gue el flujo del proceso va
a seguir cierta direccidn segln esta decisién.

Documento

I Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, se

| genere o salga del procedimiento, los cuales pueden identificarse
anotando en el interior del simbolo la clave © nombre
correspondiente; asi como el numero de copias.

pa
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Archivo definitivo

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

A Alfabético
N Numeérico.
C Cronolégico.

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

Conector
Representa una conexién ¢ enlace de una parte del diagrama de
flujo con otra parte Iejana del mismo.

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

Direccidn de flujo o Lineas de union
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 €l 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 aclaracion correspondiente a una actividad
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Direccién de flujo de actividades simultaneas
Conecta los simbolos sefialando el orden simultaneo de dos o mas
adidrisque 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: Atencion a solicitudes de acceso a la informacién.
Objetivo: Tramitar las solicitudes de informacion que se realicen al Tribunal de

Justicia Administrativa del Estado de Veracruz.

Fundamento: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de |a Llave
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica 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,

Frecuencia: Periédica.

NORMAS

1. El proceso de acceso a la informacién serd realizado por la Unidad de
Transparencia y podra ser presentado mediante escrito libre, correc electrénico,
formato disefiado para tal efecto o a través de la Plataforma Nacional de

Transparencia o el Sistema electrénico que determine la autoridad garante.

2. Elhorario de atencién es de 2:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 horas cuando se reciba
a traves de escrito libre, correo electronico, formato y en forma permanente a
través de la Plataforma Nacional de Transparencia o sistema electrénico que

determine |a autoridad garante.

3. Una vez recibida la solicitud de informacién de la Unidad de Transparencia, girara
oficio al drea del Tribunal que de acuerdo a las facultades, competencias y
funciones que tanto la Ley Orgénica del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Veracruz y el Reglamento Interior del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Veracruz, confieran.

4. Para la atencidn de ias solicitudes de informacion las sreas del Tribunal deberan

acatar lo establecido en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
pag. 11
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Publica y en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz, Reglamento Interno del Tribunal y normatividad aplicable al

caso concreto.

Si se requiere informacidn adicional del solicitante para aclarar los términos de la
solicitud, el Area debera hacer del conocimiento de la Unidad de Transparencia al

dia habil siguiente a la recepcion de la misma.

Si los datos contenidos en la solicitud son insuficientes © erréneos se debera
notificar al solicitante dentro de |los 5 dias habiles siguientes a la recepcidn de la

solicitud.

Cuando la informacidon no se encuentre en los registros o archivos del Tribunal o
no correspondan a aguella que se refiera a las facultades, competencias y
funciones que los ordenamientos juridicos aplicables otorgan, se le notificara al
solicitante y se le orientard, si fuera necesario, para que acuda ante e! sujeto

obligado que pueda satisfacer su requerimiento.

Si existen razones suficientes que impidan localizar la informacién o dificuitad
para reunirla o se requiere una prorroga, el area debera notificar a la Unidad de
Transparencia para que se realice el Procedimiento de sesiones del Comité de

Transparencia establecido en el presente Manual.

En caso de que el titular de los datos realice una solicitud de acceso a la
informacion en lugar de una solicitud de derecho ARCO, se deberd reconducir la
solicitud y atenderla en términos de las leyes aplicables al ejercicio del derecho a
la proteccion de datos personales. Dando acceso a los datos previa acreditacion
de la identidad o personalidad del mismo, en términos de las disposiciones

normativas aplicables.

Si la respuesta a !a solicitud es una obligacién de transparencia las areas deberan
sefalar la fuente, lugar y forma en que se puede consultar en un plazo no mayor

a cinco dias habiles,

La Unidad de Transparencia estd obligada a apoyar al sclicitante en |a elaboracion

de la Solicitud cuando esté lo requiera.

pag.
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Descripcion de Actividades

Area Actividad Descripcién

1 Recibe solicitud del particular o representante legal.

:Es informacién generada, obtenida, adquirida,
transformada o en posesion del Tribunal?

Si es solicitud de informacién relacionada con el Tribuna

21 de Justicia Administrativa de! Estado de Veracruz
Pasa a la actividad 4

La_informacién no se encuentra en los reqistros o
23 archivos del Tribunal.

. Orienta para que acuda ante el Sujeto Obligado que
pueda satisfacer su requerimiento

Fin del procedimiento.

Unidad de .- . s . - .
La solicitud de informacidn es insuficiente y errénea
Transparencia Requiere al solicitante.

Transcurre el plazo de 10 dias habiles.
31 cRespondio el solicitante?

Si respondid el solicitante.
Pasa a actividad 4

32

23 Sino respondid el solicitante
) Se desecha la solicitud

Fin del procedimiento.

Se turna al area que genera, obtiene, adquiere,
transforma o tiene en posesion la informacion,

X 5 Recibe y determina la informacién a entregar y turna
Area respuesta a la Unidad de Transparencia.

pag. 1
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éRequiere prorroga?

Si no reguiere prorroga

Pasa a actividad 8

Si requiere prorroga

Conecta con el procedimiento de sesiones del Comité
de Transparencia.

¢Se requiere clasificacién de informacion y elaboracion
de wversidn puablica por parte del Comité de
Transparencia?

Si no requiere clasificacién de informacisn y elaboracidn
de versién publica.
Pasa a actividad 8

Si requiere clasificacién de informacidn y elaboracién dd
versién pablica
Conecta con el Procedimiento de Sesiones del Comité dg
Transparencia

Transcurre el plazo de 10 dias habiles.

Elabora oficic de contestacion a la Unidad de
Transparencia

Recibe oficio de respuesta del srea la respuesta a la
solicitud de informacion.

Entrega la informacién al solicitante

Transcurre el plazo de 15 dias habiles,

.El solicitante interpone medio de impugnacién?

Si no interpuso medio de impugnacion

Continua actividad 12

Siinterpuso medio de impugnacién
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Elabora oficio de respuesta y da seguirmiento hasta que
autoridad competente emita resolucion o deé
cumplimiento a la misma,

Registra datos en control de solicitudes y archiva de
Manera cronoldgica en el expediente:

* Solicitud de Informacion

* Oficios de tramite interno

¢ Oficio de la respuesta al solicitante.

Fin del procedimiento.

G
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PROCEDIMIENTO

Nombre: Atencion a solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacion,
Oposicion y de Portabilidad de datos Personales.

Objetivo: Tramitar las solicitudes de Acceso, Rectificacién, Cancelacidn,
Oposicion y Portabilidad de Datos Personales que realicen al Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz.

Fundamento: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Veracruz de Ignacio de |a Llave.

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

Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado

de Veracruz.

Frecuencia: Periddica.
NORMAS

1. El procedimiento de acceso de Acceso, Rectificacion, Cancelacién, Oposicién y de
Portabilidad de datos Personales, en adelante derechos ARCO y Portabilidad, sera
realizado por la Unidad de Transparencia y las areas que resguarden los datos
personales, podra ser presentado mediante escrito libre, formato disefiado para tal
efecto o a través de ia Plataforma Nacional de Transparencia o el Sistema electrénico

que determine la autoridad garante.

2. Las solicitudes de derechos ARCC y Portabilidad, deberan contener los requisitos
establecidos en el articulo 46 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién

de Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz de ignacio de la Llave.

3. El horario de atencion es de 9:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 horas cuando se reciba a
través de escrito libre, correo electrénico, formato y en forma permanente a través de
la Plataforma Nacional de Transparencia o sistema electrénico que determine la

autoridad garante.
pag. 17
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4. Para la atencién de las solicitudes de derechos ARCQ vy Portabiiidad, las areas del
Tribunal deberdn de acatar lo establecido en la Ley de Proteccién de Datos Personales
en posesién de Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave y

demas relativos aplicables.

5. En el procedimiento de acceso, rectificacién, cancelacién, oposicidn y de portabilidad

de datos personales se deberd atender los siguientes requisites:

a) Acreditar la personalidad de la persona titular, © en su caso, la identidad y
personalidad con la que actle el representante;

b) Los documentos que acrediten la identidad de la persona titular, |a
identidad y personalidad con la que actue el representante;

c) De ser posible asentar el drea responsable de los datos personales;

d} Ladescripcidn clara y precisa de los datos personales respecto de lo que
busca ejercer algun derecho ARCO;

e) Ladescripcién del derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien, lo que
solicita la persona, v,

f) Cualquier otro elemento que permita brindar la atencién.

g} Sila solicitud versa sobre la cancelacion u oposicién la persona titular
debera sefialar las causas que motiven la supresién,

6. Sinosatisface los requisitos descritos, y no se cuentan con elementos para subsanarla,
se prevendra a la persona titular de los datos dentro de los 5 dias siguientes a la
presentacion de la solicitud de ejercicio de derecho ARCO por una sola ocasién para
que subsane dentro del plazo de 10 dias después de la nctificacién. Transcurrido el
plazo sino desahoga la prevencion se tendra por no presentada la solicitud de

ejercicio de derecho ARCO.

7. Lainformacién deberd ser entregada en la modalidad de reproduccion que sefale la
persona titular sin costo cuando la entrega no implique mas de 20 fojas simples, salvo
para recuperar los costos de reproduccion, certificacion o envio conforme a la
normatividad aplicable. La prevencidn tendra el efecto de interrumpir el plazo que

tiene el area responsable para resoiver la solicitud.

8. El plazo de respuesta no deberd exceder de los 20 dias contados a partir del dia
siguiente de la recepcion de la solicitud; el plazo se podra ampliar por una Unica vez
hasta por 10 dias cuando asi lo justifiquen las circunstancias, siempre y cuando se

notifique a la persona titular.
pag. 1
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Cuando resulte procedente el ejercicio del derecho ARCO, el area responsable debera
hacerlo efective en un plazo que no podra exceder de 15 dias contados a partir del dia

siguiente en que se haya notificado |a respuesta al titular.

Cuando el area responsable no sea competente para atender la solicitud, debera
hacer del conocimiento a la persona titular dentro de los 3 dias siguientes a la
presentacion de la solicitud. En caso de que se advierta que la selicitud corresponde
a un derecho diferente, la Unidad de Transparencia debera reconducir la via haciendo

de conocimiento a la persona titular.

La Unidad de Transparencia esta obligada a auxiliar y orientar al titular o su
representante que lo requieran con relacién al ejercicio del derecho a la proteccion
de datos personales.

pag. 19
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Area

Unidad de

Transparencia.

Area

Actividad

2]

22

31

32

33

Descripcion

Recibe la solicitud de derechos ARCQ, acusa de recibo y
verifica gue sea competencia del Tribunal.

:Es competencia del Tribunal como Sujeto Obligadg?

Si no es competencia del Tribunal
Orienta scbre el tramite a seguir o reconduce si se trata

de una solicitud de informacién.
Conecta con el Procedimiento de Atencién de
Solicitudes de Informacion.

Fin del procedimiento

Si es competencia del Tribunal
Verifica que cumpla con los requisitos establecidos

cCumple con los requisitos de ley?

No cumple con los reguisites
Elabora oficio de prevencién al solicitante para que

aporte elementos faltantes y envia.

Transcurre el plazo de 10 dias

Si no respondid el solicitante
Se desecha la solicitud.

Fin del procedimiento

Si respendié a la prevencidn
Continua con actividad 4

Turna la solicitud al drea correspondiente

Recibe la solicitud de datos personales y la analiza para
determinar qué accién tomar.

¢Reqguiere prérroga?
pag.
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Si no requiere prérroga
61 Elabora el oficio de respuesta y turna a la Unidad de

Transparencia

Si requiere prérroga
6.2 Conecta con el Procedimiento de Sesiones de Comité de
Transparencia.

7 Recibe oficio de respuesta y elabora la notificacién al
solicitante

71 Entrega la informacién o acredita por escrito la accion
realizada

Transcurre el plazo de 15 dias

Unidad de 8 ¢ El solicitante interpone medio de impugnacion?
Transparencia.

81 Si no interpone redio de impugnacién
Continua con actividad 9

Si interpone medio de impugnacion
82 Elabora oficio de respuesta y da seguimiento hasta que

autoridad competente emita resolucidn o dé
cumplimiento a la misma.

Registra datos en control de solicitudes y archiva de
manera cronologica en el expediente;

+ Solicitud de Informacion
¢+ Oficios de trdmite interno
+ Oficio de la respuesta al solicitante.

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO

Nombre: Supervision del cumplimiento de obligaciones de

transparencia.

Chjetivo: Verificar gque las areas del Tribunal de Justicia Administrativa del

Estado de Veracruz cumplan en tiempo y en forma con la divulgacién
de la informacién de oficio en la Plataforma Nacional de Transparencia

y en el Portal de Transparencia de la pagina web institucional.

Fundamento: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 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.

Frecuencia: Periddica.

NORMAS

La Unidad de Transparencia es la encargada de elaborar el proyecto de las
fracciones que le corresponden a cada Area cargar de conformidad con las
facultades, competencias y funciones que los ordenarnientos juridicos aplicables
que confieran al Tribunal, la cual serd enviada a la Autoridad Garante, para su

respectiva validacién,

Una vez validada las fracciones aplicables la Unidad de Transparencia notificara a
las areas responsables de generar, organizar y preparar la informacién las
fracciones (formatos de la Plataforma Nacional de Transparencia) que le
correspondieron, los periodos de actualizacién, asi como de otorgar usuarios o

modificar las contrasenas de la Piataforma Nacionai de Transparencia.

Las areas responsables actualizaran la informacién derivada de las obligaciones

de transparencia la cual tiene que cumplir con los atributos de calidad de la
pag. 23



3

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

s TRIJAEV MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

* Tribunel de Susticia Adminatrstve.
00 Liinda o8 Vbalita

informacién y accesibilidad. La informacién debe publicarse de forma que facilite
3U uso y compresidn por la persona y permita asegurar su calidad, veracidad,
oportunidad y confiabilidad. Es responsabilidad de cada &area establecer los
procedimientos necesarios para identificar, organizar, publicar, actualizar y validar
la informacién que generan o posee en el ejercicio de sus facultades,

competencias y funciones,

Para la publicacién de obligaciones de transparencia, las areas del Tribunal
deberdn acatar lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y demas normatividades

aplicables.

Todas las obligaciones de transparencia deben actualizarse al inicio del afio o en
los plazos que indique la normatividad aplicable. También deberan indicar el drea
responsable de generar la informacién, la fecha de actualizacién y la fecha de

validacién (debe ser igual o posterior a la actualizacion).

Las areas deberdn utilizar los formatos de la Plataforma Nacional de
Transparencia, o en su caso, los proporcionados por la autoridad garante, los
cuales no podran ser alterados o modificados, asi mismo deberan vigilar que la
informacién publicada en la pagina web v en la Plataforma Nacional de

Transparencia sea coherente y vigente,

La Unidad de Transparencia supervisara la informacion generada, organizada y
preparada por las areas del Tribunal, Unicamente para efectos de que cumpia con
los criterios sustantivos y adjetivos que establecen las disposiciones aplicables a

cada caso.

En caso de que se actualice una causal de reserva o confidencialidad en los
documentos que sean objeto de divulgacion en las obligaciones de transparencia,
las dreas deberan solicitar de manera fundada y motivada su clasificacién al
Comité de Transparencia a través de la Unidad de Transparencia, y en su caso,

elaborar las versiones publicas que sean procedentes.
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9. La falta de generacion de informacién en un periodo determinado no exenta al
area de la actualizacion del formato, en tal caso, se debe agregar ia nota aclaratoria

que corresponde y debera publicar el documento oficial que asi lo avale.
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Descripcion de Actividades

Area Actividad Descripcian
Unidad de Notifica 1a Tabla de Aplicabilidad a las areas y solicita la
1 actualizacién de informacién de conformidad con la

Transparencia. g ,
P normatividad aplicable.

Recibe oficio de notificaciéon y procede a realizar las
2 gestiones de generacidn, adquisicién, transformacion y
resguardo de la informacién,

. :Se requiere clasificacidn de informacion y elaboracion
Area 3 de wversidn publica por parte del Comité de
Transparencia?

Si no requiere clasificacion de informacién v elaboraciorn
31 de versién plblica.

Continua con actividad 4

Unidadide Si requiere anS|ﬁcaC|on de informacién v elaboracicén dg
32 version pdblica
Transparencia. Conecta con el Procedimiento de Sesiones del Comité dd

Transparencia

4 Descarga y llena los formatos de la Plataforma Nacional
de Transparencia

5 Carga ios formates con la informacion generada en la
Area Plataforma Nacional de Transparencia

Descarga los acuses de carga y notifica a la Unidad de
6 Transparencia para gue proceda a la publicacién en el
Portal de Transparencia

Supervisa que la carga de informacién se haya realizado
7 correctamente en la Plataforma Nacional de
Transparencia

Unidad de

Transparencia. 8 ilos formatos cumplen con los criterios sustantivos y
adjetivos que establecen las disposiciones aplicables?

81 Si cumplen con los criterios sustantivos v adjetivos
Continua con actividad 9
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Si no cumple con los criterios sustantivos v adjetivos

82 Se informa al &rea para que realice las correcciones

Descarga y turna el archivo Excel y anexos a la
Subdireccién de Innovacién Tecnolégica para su
publicacion en el Portal de Transparencia.

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO

Nombre:

Objetivo:

Fundamento:

Frecuencia:

NORMAS

Sesiones del Comité de Transparencia.

Realizar el andlisis y autorizacién de los asuntos que son competencia
del Comité de Transparencia del Tribunal de Justicia Administrativa

del Estado de Veracruz.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacic de |a Llave
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puabilica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos
Obligados.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

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

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

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

Periddica.

1 El Comité de Transparencia tiene la competencia para confirmar, modificar o

revocar las determinaciones en materia de ampliacion del plazo de respuesta,

clasificacion de informacién, declaracién de inexistencia o de incompetencia que

realicen los titulares de las areas, asi como aguellas funciones que establezcan las

disposiciones en materia de accesc a la informacién, proteccidén de datos

personales y organizacion de archives que sean aplicables.

2 En las sesiones del Comité de Transparencia las areas del Tribunal deben acatar lo

establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Pdblica para el

Estado de Veracruz, Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa
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del Estado de Veracruz, los Lineamientos del Comité de Transparencia y la

normatividad aplicable al caso concreto.

Cuando no exista quérum para sesionar los integrantes presentes esperaran

como maximo 30 minutos para celebrar la Sesion.

Las dreas deben permitir el acceso a los integrantes de Comité a los documentos
0 registros que sean objeto de sesién y son los encargados de fundar y motivar su
peticion mediante la aplicacion de la prueba de dafo a que se refiere la

norimatividad aplicable.

El Comité de Transparencia no podré emitir acuerdos de caracter general que
pretendan clasificar documentos o previos a la generacién de los mismos, o

cuando se trate de obligaciones de transparencia.

Cuando un documento contenga partes de secciones reservadas o confidenciales,
las areas deberédn elaborar una versién publica en la que se testen las partes o
secciones clasificadas, indicando su contenido de manera genérica, fundando v
motivando su clasificacion. Debiéndose estar a lo dispuesto en el Titulo Quinto
Informacién Clasificada de la Ley 250 de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.
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Descripcion de Actividades para Faltas No Graves,

Area Activida Descripcion
d
1 Recibe mediante oficio la solicitud del area de inclusién

. en el orden del dia el asunto para su analisis, discusién y
Unidad de . r
en su caso aprobacion del Comité.
Transparencia.
2) Elabora el oficio de convocatoria y del orden del dia para

la Sesién del Comité.

Integrantes del
Comité de 3 Recibe la conw?f:atorla yel f)r‘den del dia de los puntos a
tratar en |la Sesion del Comité,

Transparencia

4 Se realiza |2 sesién del Comité de Transparencia
5 i Se confirma la solicitud del drea correspondiente?
51 Si se confirma la solicitud

Conecta con actividad 6

Si no se confirma [a solicitud
52 Se modifica o revoca lo solicitado y su caso se funda y
Unidad de motiva la determinacion y se notifica al area

. correspondi
Transparencia. pondiente

6 Se emite acuerdo con los puntos resolutivos que sean
q

procedentes.

7 Elabora el acta y recaba firma de los integrantes del
Comité,

8 Turna mediante oficio los acuerdos al area segun
corresponda.

9 Dar seguimiento a los acuerdos, integrar expediente y
archiva.

Fin del procedimiento
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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 Constitucion Politica
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, los articulos 8 fraccion VIl y 26
Sexies, fracciones V y XIV de la Ley Orgénica de! Tribunal de Justicia
Administrativa; 3 fraccidn XXl, 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; 79, 80, 83, 84, 85 y 86 fraccion |, |l \Y
VIl del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Veracruz y demads 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 Transparencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Veracruz y esta disefiado como una fuente de consulta y orientacion para las

y los servidores publicos del Tribunal.

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

presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Transparencia.

Por el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado d Ccruz.

d de Transparencia. Subdirector de Normatividad,
Auditoria y Control.

Titular de Jé
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