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PODER EJECUTIVO

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE GUERRERO

‘)l'ﬂ-'«rﬂﬁ
A
-?T (f % TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
* F DEL ESTADO DE GUERRERO
T

ACUERDO DE PLENO QUE APRUEBA LOS LINEAMIENTOS DE CONTROL
PATRIMONIAL Y ADMINISTRACION DEL ALMACEN GENERAL DEL
TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE GUERRERO.

CONSIDERANDO

Con el fin de disponer de elementos normatives gue impulsen la
odernizacion y eficiencia en la administracion y control de los bienes
muebles, inmuebles, vehiculos y el Almacén General del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Guerrero, el Pleno de la Sala Superior, jen
ejercicio de las atribuciones establecidas por el articulo 135 de la Constitudi
Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero; en relacion con los diversos
2, 22, fraccién VI, de la Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Guerrero, nimero 467, 39 fraccion VIl y IX del Reglamento
Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estadc de Guerrers,! y en

! COMSTITUCION POLITICA DEL ESTADC LIBRE ¥ SOBERANG DE GUERRERG

“Articulo 135. La funcidn de twielar los derechos de las parsonas conirz actos u emisiones de i sdministracidn publics estalal o
municipal y de impartir justicia en materia administrativa, se realizera a tragvés de un drgano denominado Tribunal e Juslicia
Acministrativa del Estade de Guerrers, dotado e autonomia para dictar sus falias y setabincer &) arganzacsdn, funcicoamients,
procedimesnios y. en Bu Cas0, los recursos para impugnar sus resslucionas. El Tribunal de Justicia Adminisirative &l Eatado de
Guermend, #n sjarcicio de sus atribuciones:

administracidn plbdca, e servidoree plibbcos y los portculares, y garadlizacd & pincipio de legalidad de la
adminisiracion;

Serd B madxima autoridad jurisdicoonal dal Estado en materia fisced y administratve;

Serd ka mdxima autaridad jurisdiccional dal Estado en materia administrativa v sus resoluciones serin definitvas;
Contard con los medios de apremio necesarios para hacer cumplir Je manera expedita sus resoluciones.”

1. Ejefced su funcen medants un sistema de medios de Impugnacidn parm difmr las conrovensias susciadas entre fa 1

Eal ol o]

LEY ORGANICA DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADG DE GUERRERD, NUMERD 487

III' “Articude 2. e deposita ka justicla administrativa en un Tribunal auiopomo e independiente e cualquiss sutondad, facutado ||
. I"l [para ejerar 8] gonlrol de legalidad y apiicar los prncipios de convencionalidad y constitucionalidad, dotade de plens jurisdccon !
‘“-‘.‘\’L A gl y hacer cumplic sus falles, an matera administratva, fscal v de responsabiboades adrminisiralivas

P

Farmara parte de los Sietemas Nacional y Estatal Antlcamupeion ¥ estard sujeto a las bases establecidas en al articula 113 de la
~ Consticsbn Polilica de los Estados Unidos Mexicanos; la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberans de Suerrero, en la
S Ley General y Estatal de Responsabifidades Administrativas y en el presente ordenamiento.

Las resgluciones que emita &f Trbunal de Jushdia Administrafiva del Estado de Guemero deberan apegarse a los principios de ’
legalidad, rrddrrsn publicidad, mpma les derechos humanos, vendad matenial, razonabiidad, proporcioralidad presuncidn de
inacencia, tpicidad y debido procesa.”®
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observancia a lo dispuesto por el Titulo Cuarto de la Ley nimero 230 de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacién de Servicios y
Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles del Estadeo de Guerrero,
denominado PATRIMONIO INMOBILIARIO, expide los Lineamientos para el
Control Patrimonial y Administracion del Almacén General al que deberan
sujetarse los servidores publicos del Tribunal respecto a los bienes muebles e
inmuebles que forman parte de la Institucion, para la realizacion de los

—~ procesos de uso, destino final v baja de los mismos, asi como la
" administracién del Almacén General.

Actualmente, el Reglamento Interigr del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Guerrero, en su articulo 39, fracciones VIl y IX, delega facultad_es a
la persona titular de la Direccion Adminisirativa para conservar bajo su
custodia los inventarios de los bienes muebles, inmuebles, vehiculos y demas
enseres que existan en el Tribunal, ejerciendo vigilancia y las medidas de
seguridad sobre ellos, asi como proveer el servicic de mantenimiento del
Tribunal y vigilar los edificios que ocupe éste, llevando a cabo las medi
adecuadas para su conservacion é higiene.

Mo obstante, es indispensable amonizar normativamente las acciones
relativas al registro, control, custodia, destino final y baja de bienes muebles,
inmuebles y vehiculos de este Tribunal, con el objetivo de llevar a cabo su

“Articulo 22, El Pleno de la Sala Superior fiens |as facultades siguwienies:

( Wl Naormibfar [as comisiones de Magistrados que sean necesarias para la administracdn intéma y representacion del Tnbunal de
Jusficia Administrativa del Estade de Guarmen,

k! REGLAMENTO INTERIOR DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADD DE GUERRERO

Y “Articulo 3% Corresponds al Director Administrativo:

Wli, Conservar bijo su custodia log Inventanios de s bienes muebles e inmuebles v demas enseres que axistan en & Tnbunal,
ejerciendo vigilancia ¥ las medidas de segundad scbre elios;

X, Proveer el sendcio de mantenimienio del Tribunal y vigilar los edificios gue ocupe éste, llevando a cabo las medidas
adecyusdas pard sU conservacion & higiens,”

Versidn 11 de agosto de 2022
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regulacion conforme a las disposiciones legales aplicables, particularmente
para cumplir con Ley numero 230 de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Administracion de Bienes Muebles
e Inmuebles del Estado de Guerrero, que regula la administracion,
enajenacién, baja y destino final de los bienes muebles de los organismos
\auténcmoe. '

e la misma manera, es importante contar con un marco normativo que regule
las actividades relacionadas con la administracién del Aimacén General y los
in\.f_entaﬁos, bajo la responsabilidad de los encargados de administrar la
recepcion, registro, asignacion, distribucion, reasignacién y rehahilitaciér

los bienes muebles y de consumo del Tribunal.,

Los presentes lineamientos tienen como propésito actualizar y transparentar el
manejo, uso, y destino de los bienes, asi como garantizar la legalidad, control
y correcta participacion de los servidores publicos del Tribunal en los
procedimientos de inventarios, control, resguardo y baja de bienes,

permitiendo cumplir con la normativi::lad vigente,

Por lo anteriormente expuesto y fundado, el Pleno de la Sala Superior dei
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guerrero, expide los

siguientes: /

LINEAMIENTOS DE CONTROL PATRIMONIAL Y ADMINISTRACION DEL
ALMACEN GENERAL DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL
ESTADO DE GUERRERO

i

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

OBJETO DE LOS LINEAMIENTOS
Versign 11 de agosto de 2022
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4

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular los
procedimientos de control patrimonial y de la administracién del Almacén
General en el Tribunal de Justicia Administrativa del Estade de Guerrero,
conforme a la normativa aplicable a la materia.

\\ GLOSARIO DE TERMINOS

. Articulo 2. Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por.

. Acta Administrativa: Documento mediante el cual se hace constar la
relacién de lo acontecido durante la celebracion de una reunion de-
cualquier naturaleza y de los acuerdos o decisiones tomadas. En
términos generales, es un documento que acredita que se llev a cabo

un evento o suceso, que se transcribe a papel para su mejor constancia;

Il. Area Solicitante: Todas agquellas dreas administrativas iy
jurisdiccionales del Tribunal de® Justicia Administrativa que requieran
hienes y servicios,

Il Avallio: Resultado del proceso de estimar el valor de un bien
determinando, a la medida de su poder de cambio en unidades
monetarias y a una fecha determinada, representando su precio, que
sera practicado por una institucion de crédito o un experto calificado

A I'I debidamente autorizado por la autoridad competente, su vigencia no
[ \’\l' debera ser inferior a los ciento ochenta dias naturales;
LY

IV. Bienes de Consumo: Los que por su utilizacién en el desarrollo de las
actividades que realizan las areas del Tribunal de Justica Administrativa,
tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de un

Wersion 11 de agosto de 2022
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§

registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el

servicio;

V. Bienes Informaticos: Bienes muebles que sirven para satisfacer
necesidades en materia de procesamiento, almacenamiento,
\ comunicacion o distribucion de datos en formato digital, considerados
por su utilizacion como equipos y aparatos de computo para el
desarrollo de las actividades que realizan las areas del Tribuna
Justicia Administrativa del Estado de Guerrero;

VI. Bienes Inventariables: Los considerados como implementos o medios
para el desarrollo de las actividades que realizan las areas
jurisdiccionales y administrativas, siendo susceptibles de la asignacién
de un nimero de inventario y resguardo de manera individual, dada su
naturaleza y finalidad en ef servicio, por lo que deberan ser incorporados
al patrimonio del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Guerrero;

VIl. Bienes No Utiles: Se considerardn como bienes no dtiles para el
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guerrero, los que se

encuentran en los supuestos siguientes:

a) Aguéllos cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su

aprovechamiento en el servicio;

b) Aguellos que son funcionales pero que no se requieren para la

prestacion del servicio;

\ c) Los bienes que se han descompuesto y no son susceptibles de .
reparacion,

Version 11 de agosto de 2022
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d) Los que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable; y

e) Los desechos y aquellos que no son susceptibles de
\ aprovechamiento en el servicio por una causa distinta de las
sefialadas.

. VIl Clasificador por Objeto del Gasto: Documento que ordena e identifica

I en forma genérica, homogénea y coherente, los recursos humanos,
materiales, tecnolégicos y financieros que requiere el Tribunal de Justica
Administrativa, para desarrollar sus atribuciones;

IX. Comité: Comité del Control Patrimonial del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Guerrero; r {

X. Departamento de Informatica: Departamento de Informatica, Difusiék}y
Soporte Técnico del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Guerrero;

Xl. Departamento de Recursos Materiales: Departamento de Recursos
Materiales del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guerrero:

Xll.  Desincorporacion: La separacién de un bien del patrimonio
institucional, que no resulta de utilidad para el Tribunal de Justicia
¢ Administrativa del Estado de Guerrero:

I"~.: Xlll.  Dictamen Técnico: Documento que acredita el diagnéstico o evaluacian
_ del area técnica o especializada de un bien mueble, en el que se
'\ describen las caracteristicas del bien y se acreditan las causas de no

’ utilidad, el cual es un requisito para que el Departamento de Recursos

Materiales emita el Dictamen de NO UTILIDAD correspondients;
Version 11 de agosto de 2022

Edicién No. 97 Alcance |



Martes 06 de Diciembre de 2022 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO 9

XIV. Direccién: Direccion Administrativa del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Guerrero;

XV. Donacién: Contrato por el que una persona transfiere de manera
\ gratuita un bien a otra que acepta dicha transferencia;

s

\.

hY
I. Enajenacion: Transmision de la propiedad de un bien; M

XVIl.  Enlace Administrativo: Servidor publico del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Guerrero, designado para coordinar con el
Departamento de Recursos Materiales, los inventarios, el controd,
administracion y desincorporacion de los bienes inventariables,

asignados a las y los servidores publicos del 4rea de su adscripcion;

XVIll.  Factura: Documento comprobatorio del gasto expedido de conformidad
con lo dispuesto por los articulos 28 y 29-A, del Cédigo Fiscal de la
Federacion y demas nonnativ‘rdgd en la materia,

XIX. Instrumento Contractual: El contrato, pedido, orden de servicio, orden
de compra o cualquier otro documento juridico a través del cual el
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guerrero, formaliza la

adquisicién o suministro de un bien o servicio;

\ XX. Inventario de Bienes Muebles: Relacion ordenada de los bienes
| \1 muebles propiedad del Tribunal de Justicia Administrativa, que describe ﬂ
! las caracteristicas, cantidad, ubicacion y responsable de la custodia de '

un bien, asignandole una clave de control 0 nimero de inventario; (

Versign 11 de agosto de 2022
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XXI.

XXII.

XXIV.

XXV

XXVI.

XXVII.

]

Ley: Ley nimero 230 de Adquisiciones Enajenaciones, Arrendamientos,
Prestacion de Servicios y Administracién de Bienes Muebles e Inmuebles
del Estado de Guerrero:

Lineamientos: Lineamientos de Control Patrimonial y Administracion del
Almacén General del Tribunal de Justicia Administrativa dei Estado d_e_

Guerrero;

Muebles: Conjunto de bienes muebles del dominio del Tribunal, a
excepcion de vehiculos;

Nota de Remisién: Documento para hacer constar la recepcion de los _
bienes muebles solicitados, constituyéndose como testimonio de que |

bienes inventariables o de consumo se han recibido en las condicione
solicitadas y aprobadas por el area requirente;

Persona usuaria; La persona servidora publica del Tribunal a quien se le
asigna en resguardo muebles o vehiculos oficiales para el apoyo,
desarrollo y cumplimiento de sus funciones, actividades o tareas, ya sea
de manera permanente. provisional o eventual;

Proveedor: La persona fisica o moral que suministra bienes muebles o
de consumo al Tribunal de Justicia Administrativa del Estadg de
Guerrero;

Resguardante: La o el servidor publico responsable del uso, guarda y
Custodia de un bien inventariable, el cual utiliza para el desempefio de
sus funciones;

Versidn 11 de agosto de 2022
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XXVIll. Resguardo: Documento mediante el cual una o un servidor publico, se
compromete a dar buen uso, cuidar, guardar y custodiar algin bien
inventariable que le haya side asignado para el desempefio de sus

funciones;

\‘KXIK, Sala Regional: Las Salas Regionales del Tribunal de J
Administrativa del Estado de Guerrero;

XXX. Siniestro: Suceso imprevisto ocurrido a consecuencia de fendmenos
naturales o no naturales que generan pérdidas materiales, que se
encuentran amparadas por una péliza de segure y que son metivo de

indemnizacién;

XXXI. Sistema de Inventarios: El sistema de informacién mediante el cual se

administran los bienes inventariables:

XXX, Tribunal: Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guerrero;

XXXl  Unidad Administrativa: Las areas jurisdiccionales o administrativas
facultadas para llevar a cabo las actividades que conduzcan al
cumplimiento de los objetivos, metas y programas institucionales del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guerrero,

XXXIV. Unidad de Medida y Actualizacion (UMA). Es la referencia econémica
en pesos, calculada por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

™,
I'. _"'a (INEGI), en los términos que sefale la ley reglamentaria, para ﬁ
l‘.,l ~\H determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos

"-,\ en las leyes federales, de las entidades federativas y de la Ciudad de l:"

México, asi como en las disposiciones juridicas que emanen de todas -
las anteriores; y
Version 11 de agosto de 2022
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XXXV. Vehiculo oficial: Unidad de transporte terrestre que forma parte del
parque vehicular del Tribunai.

SUJETOS DE LOS LINEAMIENTOS

; Articulo 3. Estan sujetas a los presentes Lineamientos, las personas servidoras
publicas que integran el Tribunal.

APLICACION E INTERPRETACION DE LOS LINEAMIENTOS

Articulo 4. La Direccion, en el ambito de su competencia, aplicaré e interpretara

los presentes Lineamientos para efectos administrativos. -

CAPITULO Il
EDIFICIO SEDE

ADMINISTRACION DEL EDIFICIO SEDE
Articulo 5. La conservacion, mantenimiento, vigilancia y administracién en
general del edificio sede del Tribunal corresponde al Departamente de Recursos
Materiales, quien debera atender para ello, a las disposiciones normativas
aplicables.

ASEGURAMIENTO DEL EDIFICIC SEDE
\] Articulo 6. Sera responsabilidad de la Direccion, realizar los tramites

" administrativos conducentes a efecto de que se contrate sobre el edificio sede
del Tribunal, una pdliza de seguro de inmuebles.

Wersion 11 de agosto de 2022
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n

SINIESTROS EN EL EDIFICIO SEDE

Articulo 7. Cuando ocurra algln siniestro en el inmueble que ocupa el edificio
sede del Tribunal, el Departamento de Recursos Materiales reportard a la
Direccién, y ésta a su vez a la empresa aseguradora correspondiente y, en su
\caso, realizara las gestiones para que se presente la denuncia ante el Ministerio
Ublico. EI Comité del Control Patrimonial autorizara el pago de los deducibles a

que haya lugar.

-,

CAPITULO Il
BIENES MUEBLES

FORMAS DE ADQUIRIR MUEBLES

Articulo 8. Con independencia de las compras que realice la Direccién, el
Tribunal podra recibir muebles, a través de donacién, dacién de pago, permuta,
adjudicacién o cualquier otra forma de apropiacion licita, siempre y cuando no

resulte gravoso para su patrimonio, *

En los supuestos de donacion, dacion en pagoe y permuta de muebles a favor del
Tribunal, debera sujetarse a la autorizacion que al efecto emita el Comité de
Control Patrimonial.

r \ MANTENIMIENTO DE MUEBLES Y EQUIPO DE COMPUTO

Articulo 9. El Departamento de Informatica, en colaboracion con el
Departamento de Recursos Materiales, estara a cargo del mantenimiento
preventivo y correctivo del equipo de computo propiedad del Tribunal.

Version 11 de agosto de 2022
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12

Sera responsabilidad del Departamento de Recursos Materiales el
mantenimiento de los bienes muebles tratandose del mobiliario y equipo de
oficina.

& INGRESO O SALIDA DE BIENES MUEBLES DEL EDIFICIO SEDE

Articulo 10. Cuando alguna persona adscrita al Tribunal necesite introducir o
retirar de las instalaciones de éste, algln bien mueble de su propiedad, debera
hacerlo del conocimiento del Departamento de Recursos Materiales, quien
emitira |la autorizacién por escrito y la persona deberé presentarla en el drea de

vigilancia ya sea para su ingreso o salida.

CAPITULO IV
DEL ALMACEN GENERAL \/

Articulo 11. El Departamento de Recursos Materiales a través del Almacén
General, es el area responsable de administrar la recepcién, registro,
asignacion, distribucion y rehabilitacion de los bienes inventariabies y de

consumo del Tribunal.

Articulo 12. Los Enlaces Administrativos de las diferentes unidades
administrativas en la Sala Superior, Salas Regionales son las y los servidores
publicos responsables de administrar y tramitar ante el Departamento de
Recursos Materiales la solicitud de bienes muebles y de consumo, asi como

Q?T los servicios relacionados con el Almacén General para el desempefio de las

funciones encomendadas a la unidad administrativa de su adscripcion.

Los Enlaces Administrativos deberan ser nombrados por las personas titulares

de las unidades administrativas y en el caso de las Salas Regionales por el

Varsidn 11 de agosto de 2022
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Magistrado (a) titular, mediante escrito y se hara de su conocimiento que son
las y los servidores pablicos responsables de programar, coordinar y organizar
con el Departamento de Recursos Materiales los levantamientos fisicos del
inventario en su area de adscripcién; asi como facilitar el acceso a las oﬁcinas
al personal del Almacén General, serd su responsabilidad también, dar
sequimiento a la firma de resguardos y comunicar de inmediato a el
partamento de Recursos Matenales los cambios o movimientos de bigres
de las y los servidores publicos adscritos a su unidad administrativa.

Articulo 13. En las Salas Regionales, el Enlace Administrativo tendra como
responsabilidad la recepcion, registro, asignacion, distribucién, rehabilitacion y
desincorporacion, dentro de los parametros establecidos, de bienes

inveniariables y de consumo asignados.

Articulo 14. El Tribunal contard con un Almacén General en el que se
concentraran los bienes inventariables y articulos de consumo, para su
organizacion se deberan clasificar los espacios de acuerdo con el tipo de bien
a resguardar y las secciones de 'ac:uerdt:: con la cantidad de bienes que se
reciban, debiendo mantener actualizada la localizacion de los bienes, a fin de

reducir el nesgo de nulo o lento mavimiento.

Articulo 15. En el Almacén General no se recibiran para guarda y custodia

bienes distintos a los permitidos por esta normativa, salvo aquellos casos que

sean aulorizados por escrito por el Departamento de Recursos Materiales.
.
\ ". Articulo 16. En ninguna circunstancia podran ingresar, ni almacenarse bienes k

.

' que sean ajenos al Tribunal, a fin de no afectar la funcionalidad y operacién
del Almacén General.

Version 11 de agosto de 2022
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Articulo 17. No podran ingresar a las instalaciones del Almacén General,
servidores publicos o prestadores de servicios sin previa autorizacion de la
persona encargada del Almacén.

rticulo 18. Por ninguna causa se podran almacenar articulos inflamables,
explosivos u ofros cuya naturaleza ponga en riesgo a las o los servidores

publicos, a los bienes inventariables y de consumo que se ubican en el

¥

Almacén General, ¥ en el caso de que sean solicitados, sera responsabilidad

de su custodia inmediata el area que los requirié.

DE LA ENTREGA, RECEPCION, REGISTRO Y SALIDA
DE BIENES INVENTARIABLES Y DE CONSUMO

f

Articulo 19, Los bienes inventariables y de consumo que ingresen al TrianI
por medio de adquisicién, donacién o pago en especie, deberd hacerse a
través de la persona encargada del Almacén y del Jefe del Departamento de
Recursos Materiales en Sala Superior y de los enlaces en las Salas
Regionales. ’

Los bienes con caracteristicas y especificaciones técnicas especiales solo
seran recibidos en presencia y con la intervencién, asesoramiento y validacion
de un representante del area solicitante.

:| Articulo 20. En casos excepcionales y previa autorizacion del Departamento
[\ \ de Recursos Materiales, el area solicitante podra recibir los bienes adquiridos
|'~ \ll} por el Tribunal en un sitio distinto al Almacén General, |a designacion de la o el

servidor publico responsable sera por escrito.
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En el caso del parrafo anterior, queda prohibido realizar la distribucion de los
bienes, sin que éstos se encuentren debidamente incorporados al Sistema de
Inventarios y debidamente etiquetados.

Articulo 21. Para la recepcion de bienes inventanables y de consumo en un
\§iﬁo distinto al Aimacén General, el Enlace Administrativo del drea soligs
stara cbligado a

|. Recibir los bienes conforme al instrumento contractual que ampare
adquisicion.

Il. Remitir la documentacién soporte al Departamento de Recursos
Materiales, en un plazo no mayor a los tres dias habiles siguientes de
la fecha en que se realice la recepcion fisica, con visto buenc de
recepcion de los bienes y debera notificar los datos de las y los
servidores plblicos responsables de resguardar los bienes
inventariables, con el propésito de que se realice el registro de la
entrada del bien al Almacén General.

Posteriormente, se generard el nimero de inventario, la impresion de las
etiquetas y del resguardo para su identificacion y asignacion, y en el caso de
bienes de consumo, se registrara su entrada y salida por la persona

encargada del Control Patrimonial.

Articulo 22. Para que los bienes inventariables o de consumo sean recibidos,
la factura o remisién deberad contener como minimo: nombre del proveedor,
Mo cantidad, unidad de medida, marca, modelo, nimero de serie, caracteristicas
Ilu \1 especificas de acuerdo con el anexo técnico, costo unitario, Impuesto al Valor

{,_
e

Agregado y total, asi como las condiciones de compra establecidas en el

. instrumento contractual, o bien, pago en especie.
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En el caso de que, la entrega de los bienes se realice de manera parcial, se
requerira de una MNota de Remisién, como comprobanie en el que se
especifique cuales articulos han sido entregados por una parte y recibidos por
otra.

Cuando el proveedor cubra el total de los bienes inventariables solicitados,
debera entregar |a factura en copia en papel membretado por el proveedor, la
" cual incluird los ndmeros de serie de cada uno de los bienes, segun sea el

caso.

En los casos en que los bienes de fabrica no cuenten con nimero de serie, el

proveedor debera asentarlo en la factura correspondiente.

En el caso de que los nimeros de serie, por su cantidad o complejidad, no
puedan ser detallados en la factura original, el detalle debera presentarse
anexo a ésta en papel membretado del proveedor, en el cual se hara
referencia a su numero, fecha y bienes entregados.

Las facturas de los bienes inventariables que se reciban en las Salas
Regionales deberan estar firmadas por la persona titular de la Sala, sefialando
el nombre completo y fecha.

Articulo 23. El Departamento de Recursos Materiales a través del area de
( ' \ Almacén General contara con un plazo de 60 dias habiles, para incluir en el
| inventario fisico los bienes que el Tribunal adquiera, conforme a la Ley

N
\ General de Contabilidad Gubernamental, o en su caso, 60 dias habiles
después de dar de baja algun bien.
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Articulo 24, E| Departamento de Recursos Materiales en su Almacén General,
debera emitir en un tanto la nota de entrada de Almacén, correspondiente a la
adquisicion de bienes, como constancia de la recepcion de los mismos.

Articulo 25. El Departamento de Recursos Materiales podra autorizar la
cancelacion, modificacién o sustitucidon de las notas de entrada, siempre y

ande sea justificado documentalmente y debera informar a la Direcci(}‘é.

Articulo 26. Para que los bienes inventariables, recibidos en el Almacén
General, puedan salir de éste, se asignen y distribuyan, deberan contar
invariablemente con la etiqueta adherida con el nimero de inventaricr_ de
activo fijo del Tribunal.

Articulo 27. El Departamento de Recursos Materiales, entregara los bienes
inventariables con el resguardo correspondiente, directamente en la unidad
administrativa solicitante, excepto cuando los bienes deban ser entregados en
alguna Sala Regional. .
El Departamento de Recursos Materiales, en un plazo no mayor a siete dias
habiles, una vez nofificada por los enlaces, la recepcion de bienes
inventariables en Salas Regionales, enviara mediante oficio los juegos de
etiquetas y los resguardos de aquellos bienes inventariables para que se
i adhieran al bien, de conformidad a los criterios de colocacién de etiguetas; los
{r\-_ enlaces deberan devolver el resguardo correspondiente firmado por la o el
II\ | servidor plblico responsable de su guarda y custodia,

- Articulo 28. E| Departamento de Recursos Materiales a través del Almacén \
General, sera el area responsable de administrar los bienes que adquiera el
Tribunal.
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Articulo 28. El suministro y entrega de los bienes de consumo lo realizara el
personal adscrito al Departamento de Recursos Materiales, en las

instalaciones del Almacén General, al personal que sea designado por las

&r&mas titulares de las unidades administrativas.

Articulo 30. Los bienes solicitados de los cuales se tenga existencia y se
suministren, no podran ser devueltos al Almacén General, salvo que el Enlace
Administrativo efectie un comunicado indicando el motivo por el cual no se
reciben en el 4rea solicitante. La entrega se efectuard Unicamente mediante la
firma del vale que contiene ios articulos que se estan entregando.

Articulo 31. En caso de no contar con existencia de los bienes solicitadds,
Almacen General, comunicara dicha situacion al area solicitante, para que &
lleve a cabo la requisicion de suministros ante la Direccién.

Articulo 32. Cuando se realice la transicién de una administracién a otra, los
bienes que no se encuentren invent'ariadus o estén en proceso de registro y
hubieren sido recibidos o adquiridos durante el encargo de su administracién,
deberan ser entregados oficialmente a la administracién entrante a través de
un acta de entrega y recepcion.

Articulo 33. Los bienes deberan ser registrados en el Sistema de inventarios
a valor de adquisicion, incluyendo impuestos y después de aplicar todos los

descuentos que les afecten.

Los bienes inventariables e intangibles cuyo costo unitario de adquisicién sea
menor a 70 unidades de medida y actualizacion (UMA's), podran registrarse o
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reclasificarse contablemente como un gasto y estaran sujetos a los controles
que se tengan establecidos para los bienes.

Articulo 34. En aquellos casos en que no se conozca el valor de adquisicion
\de algun bien para fines de registro, éste se determinara por el Departamento
& Recursos Materniales, considerando el valor de otros bienes con
cteristicas similares, o bien, a través del mecanismo gue se |
adecuado al efecto, del cual debera dejarse constancia.

Articulo 35. La afectacién de los bienes debera determinarse atendiendo a las
necesidades reales para la prestacion del servicio de que se trale, vy se
controlara a través de un Sistema de Inventarios, mediante el ragisrtru
respectivo, el que indicard el drea y/o servicio de asignacion del bien con el
mayor grado de precision posible, tanto en el pedido para su adquisicidn,
como en la salida del Almaceén. Los bienes deberan utilizarse exclusivamente
para el servicio al que estén destinados.

Articulo 36. El Departamento Je Recursos Humanos debera informar
oportunamente por correo electronico a la persona encargada de Control
Patrimonial por conducto del Departamento de Recursos Materiales, |as altas,
bajas y cambios de adscripcion del personal, con el objeto de gue se realicen
las actualizaciones y cancelaciones de resguardos correspondientes, mediante
levantamientos fisicos de inventarios.

\ |, Articulo 37. Las y los servidores publicos deberan informar por escrito, a la

persona encargada de Control Patrimonial a través del Enlace de la unidad
administrativa de su adscripcion, sobre cualquier cambio de ubicacion de los
bienes inventariables propiedad del Tribunal bajo su resguardo.

Wersian 11 de agosto de 2022
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En caso de que el cambio de ubicacién de bienes inventariables requiera del

ingreso o salida de las instalaciones del Tribunal, el Enlace Administrativo

debera gestionar la autorizacién por escrito ante el Departamento de Recursos
\Materiales y presentar el documento de autorizacion en el area de vigilancia.

CAPITULO V
DE LOS RESGUARDOS

DE LA ASIGNACION Y RESGUARDO DE BIENES INVENTARIABLES
Articulo 38. Para la asignacién de los bienes inventariables, la persona

encargada de Control Patrimonial, debera elaborar en dos tantos la etiqueta
con el nimero de inventario y el resguardo que acredite la guarda y cus}nd

del bien por parte de una servidora o servidor publico, quien debera firmarld.
conservar una copia.

Las efiquetas deberan contener impresa como informacién minima, los
siguientes elementos: logofipo del Tribunal, descripcién general del bien,
codigo de barras y numero de inventario.

Para la colocacién de las etiquetas en los bienes, se deberan considerar los
criterios siguientes:

\f'\ I Seran colocadas en el anverso y reverso del bien, en la parte central y

4 en aquellos bienes que por sus caracteristicas no sea posible, deberan

colocarse una en un lugar visible y de facil acceso y la otra donde se
resguarde de un posible deterioro.
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Il. No se deberan colocar en los bienes efiquetas que se encuentren en
mal estado, dafadas, borrosas y cuando éstas hayan sido desprendidas
de algin otro activo, en tal caso deberan ser sustituidas.

lil. Cuando la etiqueta no pueda ser pegada en los activos debido al
‘0\ material del cual estan hechos, se debera buscar el mejor lugar pa
que sea adherida perfectamente, una en un lugar visible y ofa '
lugar que el usuario del bien no pueda manipular.

Articulo 39. Para asignar o reasignar bienes inventariables a las y los
servidores publicos del Tribunal, la persona encargada de Control Patrimonial,
debera recibir una solicitud por parte del Enlace Administrativo, que debera
contener, la descripcion del bien que se requiere, nombre y nimero de
empleado de la o el servidor publico quien sera responsable de su guarda y
custodia y la justificacion de dicha solicitud.

Las solicitudes de bienes inventariables, deberan remitirse a la persona
encargada de Control Patrimonil a través de requisiciones por medios
electrénicos como el comreo institucional o mediante oficio firmado por el
Enlace Administrativo, éstas seran analizadas y de acuerde a la naturaleza del
bien para su asignacion, sera necesaria la autorizacion del Departamento de
Recursos Materiales o, en su caso, de la Direccion.

i Articulo 40. Una vez recibidos los bienes en el Almacén General, las
r_ I'I personas responsables de su guarda y custodia seran, de acuerdo a la
| \&l naturaleza de los bienes, |la persona titular de la Direccion Administrativa y la (
| encargada del Almacen, hasta en tanto sea designado a un resguardante, o
T ensu caso, la persona titular del Departamento de Recurscs Matenales, hasta /

gue estos sean suministrados mediante asignacion.
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Los bienes inventariables tangibles e intangibles, seran objeto de resguardo y
formaran parte de un resguardo global de cada servidora o servidor plblico
que tenga plaza presupuestal,

\

Articulo 41. Las y Jos servidores publicos resguardantes de bienes

ntariables serén los responsables de su buen uso, guarda y custodia. En

_ Consecuencia, adquieren la obligacitn de devolverlos en buen estado af
término de su empleo, cargo, comisién. cambio de adscripcion o algin caso
analogo.

Las y los servidores plblicos Unicamente podran efectuar movimientos de
bienes en presencia del personal adscrito al Departamento de Recursos
Materiales y con previo aviso, para que se lleve a cabo la actualizacién d
resguardo respectivo.

Articulo 42. Es obligacién de las y lps servidores publicos firmar en 3\:@'
tantos, conservando una copia del formato denominado RESGUARDO DE
BIENES MUEBLES, el cual contiene la descripcion general Y caracteristicas
pormenorizadas de los bienes que le fueron asignados para su guarda y

custodia.

ql . Articulo 43. Cuando existan inconsistencias en el resguardo sobre la
|\~ descripcion general y caracteristicas de los bienes y datos asentados, el o I3
n \\j\ servidora pdblica debera comunicar por escrito las correcciones u
observaciones z Ia persona encargada de Control Patri monial, para que de ser
procedentes se efectien los cambios necesarios y se emita al resguardo para
firma en los términos sefalados en el numeral anterior. De no estar de
acuerdo con el resguardo debers plantearlc a Ia persona titular del
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Departamente de Recursos Materiales para la toma de decisiones gue
corresponda.

Los bienes que se provean a las personas contraladas por honorarios o que
tengan relacion con el Tribunal sin ser empleado de éste, no podran ser nbjeﬁ:l
\de resguardo, por lo que estos bienes deberan aparecer en el resguardo
\ehbal de la o el servidor plblico al que esté apoyando, quien dahraré_ 8

g

plaza presupuestal. {

Articulo 44. Hasta en tanto se actualiza el resguardo global de bienes de la o
el servidor piblico, todos aguellos documentos que se generen para soportar
una recepcion y/o entrega de bienes inventariables se consideraran como
validos y seran comprobatorios para determinar la posesion y custodia de

bienes.

Articulo 45. Cuando al momento de la entrega o del levantamiento fisico del
inventario y por cualquier motivo ,ajeno a la persona encargada de Control
Patrimonial, ésta no pueda obtener la firma de la o el servidor piblico en los
resguardos, éstos se dejardn en poder del Enlace Administrative para que en
un plazo no mayor a siete dias habiles remita un original firmado a la
Direccion.

En caso de que, el Resguardo de Bienes Muebles no sea remitido por el
. Enlace Administrativo dentro del plazo establecido a la persona encargada de
i i Control Patrimonial, éste debera informar por escrito los motivos por los cuales

\ no fue posible obtener la firma, por lo que una vez transcurride los siete dias [
habiles se daran por validos y aceptados por la o el servidor plblico los bienes /

descritos en el resguardo. {

Versign 11 de agosto de 2022

Edicion No. 97 Alcance |



26 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO Martes 06 de Diciembre de 2022

24

Articulo 46. Los bienes inventariables que se encuentren adheridos a un
inmueble, que hayan sido adquiridos dentro del capitulo 6000, no serén objeto
de resguardo, sin embargo, se haran constar en una relacion de inventario

especifica que administrara la persona encargada de Control Patrimonial del

Nibunm.

Articulo 47. Los bienes inventariables que se localicen en areas mmunes,. en

. las cuales no exista un responsable directo de su guarda y custodia, estaran
bajo resguardo del Titular de la Unidad Administrativa en que se encuentren
dichos bienes o de quien el mismo designe.

Cuando los bienes inventariables se ubiquen en las diferentes areas de la Sal
Superior o Salas Regionales, estaran bajo resguardo, de una servidora
servidor pliblico adscrito a la unidad administrativa que, en el ambito de qus
competencias, utiliza los bienes para el desempefio de sus funciones.

Articulo 48. En caso de extravio, las personas resguardantes seran
responsables de reponer en espen:'ie el bien o efectuar el pago del valor de
reposicion o de adquisicion, segin lo establezca el Organo Interno de Control.

Articulo 49, En caso de robo, extravio o siniestro de bienes inventariables,
sera responsabilidad de las y los servidores publicos reportarlo a la Direccién,
tan pronto acontezca, asimismo, la o el servidor pilblico, debera notificarlo al
A Enlace Administrativo de su adscripcion y al Departamento de Recursos

Materiales para su seguimiento.

b pY Articulo 50. Las y los servidores publicos resguardantes de los bienes
inventariables propiedad del Tribunal, deberan reunir la documentacion
solicitada conforme a las disposiciones aplicables para sustentar la
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reclamacion formulada en caso de la ocurrencia de un siniestre ante la
compafiia aseguradora, si es que la hubiera y remitirla una vez que cuente con
ella al Departamento de Recursos Humanos y Financieros.

“\; La documentacion que la o el servidor publico debera pmpnrcicinar al
Departamento de Recursos Financieros, area encargada del héfriﬂe

reclamacion a la compafia aseguradora, sera: !

I Acta Administrativa: El acta que se levante cuando el bien se hubie
extraviado, robado o siniestrado dentro de las instalaciones del Tribunal,
la cual cuando sea posible se realizara en presencia del Organo Intermo
de Control, o en su caso, con el Titular de la Unidad Administrativa.

Il. Acta ante el Ministerio Publico: En caso de que el Organo Internc de
Control o del Titular de la Unidad Administrativa, considere necesario
que la o el servidor plblico resguardarte del bien extraviado, robado o
siniestrado dentro o fuera de las instalaciones del Tribunal, acuda a la
Agencia del Ministerio Fl:lbfiﬁ'ﬂ que corresponda a denunciar el hecho
para gue inicie la carpeta de investigacion derivada del extravie, robo o
siniestro del bien propiedad del Tribunal, debera solicitar el original o
copia certificada de ese tramite.

La o el servidor pablico resguardante del bien, se deberd cerciorar de

o gue en el Acta gue le proporcione el Ministerio Pdblico especifigue los
\ datos de identificacién del bien tales como descripcién, marca, modelo, ﬂ

\!"ll serie, numero de inventario informacién que debe cotejarse con la

documentacion soporte que obre en poder de la o el servidor publico
afectado. (
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En caso de wvehiculos el apoderade legal o la persona que esté
debidamente facultada para ello debera acudir a la Agencia del
Ministerio Publico donde se realizé la denuncia; con la finalidad de
acreditar la propiedad del vehiculo, y debera verificar que el acta
contenga los siguientes datos: descripcion, marca, modelo, serie, motor
y placas, exhibiendo el original y copia simple de la factura, solicitando

copia certificada de este tramite.

M. Copia de la factura que acredita la propiedad del bien. La copia de la
factura deberéd ser solicitad por escrito al Departamento de Recursos
Materiales, Control Patrimonial o al Departamentc de Recursos
Humanos y Financieros. )

IV. Elresguardo debidamente firmado.

Articulo 51. El Titular de la Direccién de Asesoria al Ciudadano, debera asistir
a las unidades administrativas usuarias de los bienes siniestrados
coadyuvando a la realizacion de los tramites legales que procedan, en caso de
ocurrir un siniestro o ilicito, desde su inicio y hasta su resolucién final y en su
caso, formular las denuncias y/o querellas que resulten necesarias en defensa

de los intereses patrimoniales del Tribunal.

Articulo 52. Se dara de baja el bien en el sistema, si se cuenta con el
5] documento oficial que acredite que la compafia aseguradora realizé la
\; indemnizacién de los bienes al Tribunal, cuando se cuente con el documento
oficial comprobatorio del pago o reposicion de los bienes por parte de la o el
servidor publico resguardante; o por dictamen que emita el Comité.
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Articulo 53. Las y los servidores publicos que, por cambio de adscripcion o
puesto, reguieran efectuar la transferencia de mobiliario y/o equipo dentro de
su misma unidad administrativa a otra persona, deberan notificarlo a través del
Enlace Administrativo a la persona encargada de Control Patrimonial, para la
reasignacidon de bienes inventariables, la cancelacién del resgua

\mrrespundimte y la actualizacién del inventario.

iculo 54, Las y los servidores publicos que, por cambio de adscripcion
puesto, requieran efectuar el traspaso de mobiliario y/o equipo de una unidad
administrativa a otra, deberan notificarlo a través del Enlace Administrativo a la
persona encargada de Control Patrimonial, para actualizar el inventario y el
resguardo correspondiente con los movimientos de bienes y cambios -de
ubicaciones.

DE LA CANCELACION DE RESGUARDOS Y LAS CONSTANCIAS DE NO
ADEUDO

Articulo 55. El Departamento de R;curms Materiales, debera certificar con la
firma de la liberacion de la "Constancia de No Adeudo”, que la o el servidor
publico que causd baja no cuenta con adeudos de bienes inventariables
propiedad del Tribunal, 0 que se hard constar mediante un resguardo en el
que se sefialara la leyenda "Cancelado”.

Para llevar a cabo la cancelacién de un resguardo, el Departamento de

Recursos Humanos, debera informar el nombre, cargo y adscripcion de la o el

o el

servidor piblico que sera responsable de la guarda y custodia de los bienes

que cbren en el resguardo cancelado.
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Articulo 56. Para contar con mayor certidumbre el Departamento de Recursos
Materiales debera contar con el “Formato para la liberacién de la Constancia

de No Adeudo”, validado por la persona encargada de Control Patrimonial,
N&n sera responsable de verificar:
|

La firma de la o el servidor publico que causé baja, o en su caso que el
Enlace de Administrative de su adscripcion informe por escrito- los
motivos por los cuales no fue posible obtener la firma de la o el servidor
piblico.

Il.  El levantamiento fisico del inventario para la cancelacion del resguardo a
la fecha de baja de la o el servidor publico.

. Los bienes inventariables descritos en el resguardo cancelado, fueron
reasignados y resguardados por otra servidora o servidor publico
activo.

En caso de que, el Enlace Administrativo no informe el nombre, cargo
nimero de empleado de la o el servidor plblico que resguardara los
bienes inventariables del personal que cause baja, le seran asignados,
hasta en tanioc se determine da persona a quien se le asignaran y que
sera responsable de su guarda y custodia.

CAPITULO VI
DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS Y ENLACES ADMINISTRATIVOS

Articulo 57. Las y los servidores publicos que tengan asignados bienes
inventariables, seran responsables de su custodia, cuidado, conservacién y
. / buen uso.
[
!
! \ Articulo 58. Todo requerimiento relacionado con bienes inventariables, de
' consumo y servicios de Almacén, se formulara al Departamento de Recursos
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Materiales a través de los Enlaces Administrativos de su 4rea de adscripcion,
con el visto bueno de los titulares.

Articulo 59 Las y los resguardantes de los bienes inventariables deberan
informar al Enlace Administrativo los requerimientos de mantenimiento
\pfeventi'.ro o correctivo que requieran los bienes inventariables bajo su guarda

custodia, para que por su conducte se soliciten al Departamento de
Recursos Materiales, traténdose de equipos de computo e impresora I
Direccidn de Tecnologias de la Informacién, ;ﬁ

= , Adiculo 60. Cuando las y los resguardantes de bienes inventariables
percaten de que los muebles carezcan de etiqueta por deaprendimi;anta,
ilegibilidad ¢ deterioro general, notificaran a través de su Enlace Administrativo
al Departamento de Recursos Materiales, para que proceda a reimprimir y

colocar la nueva etiqueta.

Articulo 61. Las y los resguardantes deberan abstenerse de incorporar
cualguier tipp de aditamento o accesorio adicional, asi como realizar

modificacion alguna en los bienes inventariables.

Articulo 62. En caso de negligencia, descuido, uso indebido de los bienes
inventariables, las y los servidores publicos resguardantes, previa
investigacion y acreditada la responsabilidad, resarciran los dafios,

T (:'

desperfectos o descomposturas que sufra el bien, con excepcion de los dafios
YON que se originen por el desgaste del propio bien o por casos fortuitos.
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CAPITULO VII
DE LOS INVENTARIOS

DE LA VERIFICACION Y LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVENTARIO DE
\\ BIENES INVENTARIABLES Y DE CONSUMO

rticulo 63. La persona encargada del area de Control Patrimonial debera
llevar a cabo inventarios fisicos de los bienes inventariables, por lo menos una
vez al afio,

. El resultado de la verificacion fisica de los bienes inventariables debera
cotejarse contra los registros integrados en el Sistema de Inventarios, lo que,
en su caso permitira actualizar los resguardos globales de las y los servidores
pablicos, asi como el inventaric global de las Salas Regionales y

Superior.,

Los Enlaces Administrativos de las Salas Regionales, deberan en el
ambito de su competencia, mad?ruvar para la realizacion del inventario de
bienes, asi como la verificacion a que alude el parrafo anterior y generar los
resguardos correspondientes, asimismo, para realizar las desincorporaciones

de bienes cuando proceda.

Articulo 64. La persona encargada del area de Control Patrimonial en
coordinacion con los Enlaces Administrativos llevara a cabo un cronograma
para |a verificacion fisica de los bienes inventariables en la Sala Superior y

| \ [ Salas Regionales respectivamente, una vez al afo.

\\_ ¥ Asimismo, el Departamento de Recursos Materiales deberd elaborar una guia

como documento de apoyo, que haga referencia a las instrucciones que se -
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deben atender para llevar a cabo la verificacién y el levantamiento fisico del

inventario del activo fijo en las distintas unidades administrativas del Tribunal.

Articulo 65 Las y los servidores plblicos, deberan notificar al Enlace
Administrativo o al personal del Departamento de Recursos Materiales que

\ realice la revision de aquellos bienes que sean de su propiedad pa e no

an inventariados ni verificados.

Articulo 66. Si como consecuencia de los inventarios y verificaciones fisic
de bienes inventariables que lleven a cabo en el ambito de su competencia, e
Departamento de Recursos Materiales o los Enlaces Administrativos, se
determinan bienes no localizados o faltantes, la o el servidor plblico que -Ius
tenga bajo su resguardo debera localizarlos y entregarlos al Departamento de
Recursos Materiales.

Cuando los bienes no sean localizados como resultado de la realizacion de
inventarios, se llevardn a cabo las investigaciones necesariags para su
localizacién. Si una vez agoiadas' las investigaciones correspondientes los
bienes no son encontrados, se efectuaran los tramites legales
correspondientes, se procederd a la baja de estos y se realizaran los
procedimientos administrativos correspondientes, notificandose al Organo
Interno de Control.

Lo anterior, de conformidad a las Reglas Especificas del Registro y Valoracion
\4‘ del Patrimonio, emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable
{CONAC), como el 6rgano de coordinacion para la armonizacién contable. )

Articulo 67. El Departamento de Recursos Financieros, sera el encargado de .
verificar y valorar los bienes inventariables y de consumo que pueden ser
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considerados para baja por obsolescencia o nulo movimiento, y en su caso de
tomar acciones para prever la rotacién de los inventarios.

\\gﬂiculo 68. Los bienes que no sean de utilidad para las Sala Superior y Salas

egionales, podran ser retirados, cuando asi lo solicite por escrito el Enlace
Administrativo, los bienes deberan contar previamente con el diagnéstico o
evaluacion emitida por la unidad administrativa técnica o especializada en el
bien, como es en el caso de equipo de computo la Direccidn de Tecnologias
de la Informacion.

Articulo §9. El Departamentc de Recursos Materiales deberd dar aviso por
escritc a los Enlaces Administrativos sobre las actividades del Almacén
General en cuanio a la entrega de bienes de consumo, con motive de un

levantamiento fisico del inventario en el Almacén General.
DE LA CONCILIACION DE LOS INVENTARIOS \

Articulo 70. El drea de Almacén G:aneral, deberé realizar el dltimo dia habil de
cada mes, los cortes de entradas y salidas que registre, con saldos
acumulados, para realizar las conciliaciones de movimientos mensuales con

los Departamento de Recursos Financieros y el drea de Control Patrimonial.

CAPITULO VIll
DE LOS SERVICIOS DE ALMACEN

\ Articule 71. El Departamento de Recursos Materiales, en el ambito de su
competencia, debera coordinar la logistica y establecer los mecanismos de

control necesarios para propeorcionar Sala Superior y Salas Regionales, los.
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servicios de reparacion, rehabilitacién, instalacian y acondicienamignte menor
de mobiliario y equipo, de conformidad con la normativa aplicable.

Articulo 72. El Departamento de Recursos Materiales y sus areas de apoyo,
deberd apoyar con los bienes inventariables, de consumo y servicios de

Imacén, que le sean requeridos para la realizacion de eventos organizados
or las unidades administrativas del Tribunal o en los que el orga
jurisdiccional participe. f
Articulo 73. El Departamento de Recursos Materiales sera responsable de
establecer los mecanismos de control para atender vy dar seguimiento a
las solicitudes que realicen los Enlaces Administrativos, relativas al
mantenimiento, colocacion o cambio y apertura de chapas del mobiliario
y equipo de oficina, ventiladores, cafeteras, calculadoras, relojes
checadores, trituradoras de papel, despachadores de agua y demas equipo de
oficina propiedad del Tribunal en Sala Superior.

Articulo 74. E| Departamento de'Hecursos Materiales solo retirard bienes
inventariables de las unidades administrativas con la justificacién ylo
dictaminacion técnica en su caso, para suU reasignacion, reparacion,
rehabilitacién o desincorporacién.

_ | Articulo 75. El Departamento de Recursos Materiales Gnicamente retirara
[, ' \ bienes para su reasignacion o para su desincorporacion, por lo que en el
LN

Almacen General del Tribunal no se recibiran bienes para guarda o custodia.

e CAPITULO IX l ,
DE LA DESINCORPORACION, BAJA Y DESTINO FINAL DE BIENES
INVENTARIABLES
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Articulo 76. El Comité de Control Patrimonial, estd facultado para conocer
sobre las bajas de bienes muebles, derivado de los dictamenes de no utilidad

de los bienes muebles, asi como de las reclasificaciones del activo fijo al gasto
&i@l ejercicio, con base en las reglas que al efecto emita el Consejo Nacional
T Armonizacién Contable (CONAC), como el drgano de coordinacion para la

. armonizacion.

Articulo 77. Las personas titulares de las dreas, solicitaran por escrito al
Departamento de Recursos Materiales |2 baja de los bienes muebles obsoletos y
en desuso o que hayan superado su vida Gtil, que tengan bajo su resguardo,
poniéndolos a su disposicién, lo anterior para proceder al tramite de baja
correspondiente. )

Articulo 78 Sera responsabilidad del Departamento de Recursos Materiales,
mediante la persona encargada del area de Control Patrimonial o en su caso
de los Enlaces Administrativos, integrar un expediente de la solicitud de baja
de bienes con nimero de folio para soportar la propuesta de desincorporacion
del bien o los bienes muebles a la instancia competente, que por lo menos

contenga la siguiente documentacién:

I.  Solicitud de Baja de Bienes con fecha y nimerc de folio;
It.  Dictamen técnico emitido por el area técnica o especializada;

|\ .. Dictamen de No Utiidad emitido por el Departamento de Recursos
'| Materiales;

‘N IV.  En su caso avallo emitido por una institucién autorizada;

V. Documentacion soporte que acredite el valor de los bienes, de
conformidad a la normativa aplicable;
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VI. Reporte fotogréfico, integrado por aquellos bienes mas
representativos; y

VIl. Reporte Contable de los bienes a desincorporar, el cual debe
contener, el costo de adquisicién o monto original de la inversion, la

\ depreciacion acumulada y el saido por redimir a la fecha de baja, por
\ cada uno de los bienes de los cuales se propone la desincorporacion.

Articulo 79. El drea de Control Patrimonial, sera la responsable de emitir el

Dictamen de No Utilidad de los Bienes, con base en los dicldmenes técnicos
elaborados por las areas técnicas o especializadas, asi como la pmVJe- : #
destino final gque hagan las areas solicitantes. L /\

Articulo 80. Las bajas de equipo de cémputo deberén contar con el dictameén
sobre el estado que guarda y la validacion del Departamento de Informética,

quien podra proponer el destino final de aguellos cuya vida dtil haya sido
superada.

Articulo 81. El Departamento de’ Recursos Materiales, debera establecer las
medidas necesarias para evitar la acumulacién de bienes y materiales no
utiles, asi como desechos de estos, por lo que al menos una vez al afio debera
realizar una depuracion de los bienes que se hayan determinado para baja.

Articulo 82. El Tribunal procederd a la enajenacion o destruccion de sus
( \ bienes, sélo cuando hayan dejado de serle Utiles para el servicio para el que

fueron adquiridos o destinados.

El retiro de desperdicios o desechos de las instalaciones del Tribunal, se [\
efectuara de conformidad con lo establezca el Comité. '
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Articulo 83. Previa autorizacién del Comité, el 4rea de Control Patrimonial podra
llevar a cabo la destruccién de bienes cuando:

\\ I Por su naturaleza o estado fisico en que se encuentren, peligre o se altere
la salubridad, la seguridad o el ambiente:

Il.  Se trate de bienes, que exista disposicion legal o administrativa que
ordene su destruccion, y

Ill.  Habiéndose agotado ios procedimientos de enajenacién viables incluida la
venta por desechos o el ofrecimiento de donacién, no exista persona
interesada, supuestos que deberdn acreditarse con las constancias
correspondientes.

Se convocara a los integrantes del Pleno y al titular del Organo Interno de
Control para que asistan al acto de destruccin de bienes, del cual se levanta
acta como constancia, \

Articulo 84. Sera responsabilidad del Departamento de Recursos Material
en coordinacion con el 4area Eie Control Patrimonial, sustanciar los
procedimientos de enajenacion para la venta de desechos conforme a lo
establecido en la normativa aplicable a la materia.

Articulo 85. Sera facultad del Comité de Control Patrimonial, opinar sobre
la pertinencia de someter al Pleno de la Sala Superior del Tribunal, la
I donacién de bienes muebles desincorporados a favor de asociaciones o
\b‘lL instituciones de asistencia, de beneficencia, educativas y culturales, o de
quienes atiendan la prestacion de cualguier servicio de carécter social: o bien,
a beneficiarias de aigun servicio publico asistencial, legalmente constituidas, o
a instituciones publicas.
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CAPITULO X
DEL SISTEMA DE INVENTARIOS Y LOS CATALOGOS

Articulo 86. La administracién de los inventarios de bienes inventariables y de
\{as existencias, se llevara a través de un sistema de informacién, con su base
documental, cuyos registros y numeros deberdn coincidir con los que

arezcan impresos en las etiquetas de los bienes inventariados,

Articulo 87. El Departamento de Recursos Materiales, serd responsable de
gestionar ante la instancia competente, el desarrollo ¥ actualizacion de los
'y . sistemas de informacion para la administracion de los bienes imantadqbtqﬁ

de consumo en el Almacén General, previa definicién de los ab:qﬁ
actualizaciones pertinentes,

Articulo 88. Para el registro de los bienes inventariables en el Sistema de
Inventarios, los Departamentos de Recursos Materiales y Control Patrimonial
deberan disponer del clasificador por objeto del gasto del Tribunal, listas de
cuentas, asi como catalogos actuali'zadus, de bienes o instrumentos similares,
de personal y de ubicaciones que permitan su interrelacién automatica.

Articulo B9. Para efectos del registro contable de la baja de los bienes
l muebles desincorporados, se remitirda al Departamento de Recursos
| Financieros, copia certificada de la autorizacion emitida por el Comité de

. \ Control Patrimonial, asi como el acta de baja correspondiente.

CAPITULO XI
DE LA INFORMACION, TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

Articulo 90 La informacién que se genere durante la recepcién, registro, ' b .

asignacién, distribucién y rehabilitacién de los bienes inventariables del
Versign 11 de agosto de 2022
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Tribunal, asi como de su desincorporacion y destino final deberéd procesarse
de forma oportuna y confiable para efectos de presupuesto, registro contable,
requerimientos de instancias fiscalizadoras y para el archivo interno.

rticulo 91. Todas las operaciones de entradas, salidas, traspaso, devolucién,
traslado, resguardo y bajas de bienes inventariables y de consumo deberan
registrarse en el momento que se lleven a cabo y contar con la informacion
soporte correspondiente.

Articulo 92. En cumplimiento a lo establecido en las disposiciones normativas
en materia de transparencia, la persona encargada de Recursos Materiales,
publicara el inventario de sus bienes muebles a través de internet, el cual
debera actualizarse por lo menos cada seis meses, Plataforma Naci
Transparencia, Cuenta Plblica y Estados Financieros ante la (ASE) Auditgri
Superior de! Estado de Guerrero.

CAPITULO XV
DEL PARTQUE VEHICULAR
ADQUISICION Y SUSTITUCION DE VEHICULOS
Articulo 93. E|l Comité de Control Patrimonial del Tribunal emitird las

autorizaciones para adquirir vehiculos nuevos, usados o bien arrendados, con
base a la necesidad operativa y a la disponibilidad presupuestal.

Asimisro, el Comité podré autorizar la sustitucion de vehiculos, una vez que

s

se actualice al menos uno de los siguientes supuestos:

|. Cumplan cinco afios de antigliedad a partir de aquel en que se adquirid;

Il. Superen los 200,000 kildometros recorridos;
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Ill. Cuando las condiciones mecanicas en que se encuentra no garantice la
seguridad de las personas usuarias, de acuerdo a dictamen técnico
emitido por proveedor de servicios de mantenimiento vehicular, y

\ V. Por reemplaze de aquellos siniestrados, en cuyo caso se aneya
documentacion que acredite la adquisicién y el comprobante de pa
péliza de seguro contratada.

En los casos en que el Comité autorice la sustitucion de un vehiculo, se
entregara al comprador que ofrezca las mejores condiciones para el Tribunal.

Articulo 94. El dictamen técnico a que hace referencia la fraccion Il ‘del
articulo anterior, debera hacer constar las circunstancias de las condiciones
mecanicas del vehiculo implicado por las que se considera no resulta (til para
el desarrollo 6ptimo de las actividades en que se ocupa, o bien, ponga en
riesgo la seguridad de las personas usuarias.

Articulo 95. Sera responsabilidad del Departamento de Recursos Materiales,
realizar los tramites administrativos conducentes a efecto de que se contrate
sobre el parque vehicular del Tribunal, una péliza de seguro con cobertura
amplia.

TRAMITE PARA LA EXPEDICION DE PLACAS Y TENENCIA
Articulo 96. La Direccion a través del Departamento de Recursos Materiales

i, realizara el tramite de alta y expedicion de placas de los vehiculos adquiridos

por el Tribunal, ante la autoridad competente. r
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Articulo 97. El Departamento de Recursos Materiales realizara los tramites
de reemplacamiento y pago de tenencia de los vehiculos oficiales, en los
pericdos que la autoridad correspondiente establezca para tales fines,
\\Csimism, realizara los tramites para la reposicién de placas o tareta de
irculacion de vehiculos oficiales, por robo o extravio. Los costos que originen
los requisitos enunciades seran absorbidos por la persona usuaria cuando 1-.-,i

robo o extravio derive de su actuar negligente, a juicio del Comité.
DE LA ASIGNACION DE VEHICULOS

Articulo 98. Corresponde a la Direccién y el Departamento de Recursos
Materiales, autorizar la asignacién de vehiculos al personal que de acuerd
con sus funciones primordiales encomendadas por el Tribunal lo requier,

mismo que sera utilizado (nicamente para actividades oficiales.

Articulo 99. El vehiculo se asignara mediante resguardo, mismo gue debera
contener los datos relativos a la unidad, describira las condiciones fisicas y
mecanicas, asl como los datos de ia persona responsable del resguardo,
quien lo firmara de conformidad.

DE LAS PERSONAS USUARIAS DE VEHICULOS OFICIALES

- Articulo 100. Los vehiculos oficiales deben ser conducidos Unicamente por
Y personas que desempefien un empleo, cargo o comision en el Tribunal, y de
\ igual manera, el combustible asignado debera utilizarse para el cumplimiento
de sus atribuciones. Las personas que conduzcan un vehiculo oficial deberan
contar con el tipo de licencia vigente para conducir, que corresponda.
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Articulo 101. Son obligaciones de las personas usuarias y resguardantes de
los vehiculos oficiales del Tribunal:

. Utilizar de manera responsable el vehiculo asignado;

Lb li. Portar su licencia de conducir oficial vigente;

Il. Pagar las multas de transito que se le impongan por infraccion
cometidas, en violacion a las leyes y reglamentos en la materia, en los
ambitos municipal, estatal o federal;

V. Contactar a la aseguradora y al Departamento de Recursos Materiales,
en caso de siniestro del vehiculo, esperande a ser atendido por la
persona que funja como ajustadora asignada por la compafiia
aseguradora, y

V. Reportar por escrito al Departamento de Recursos Materiales, al dia
habil siguiente al incidente, los dafios, percances, siniestros y
accidentes que sufra el vehiculo, asi como la atencién que le
proporciond la compafiia aseguradora.

Articulo 102. Son prohibiciones para las personas usuarias y resguardantes
de los vehiculos oficiales del Tribunal:

[.  Utilizar vehiculos oficiales en fines de semana, dias de descanso
y periodos vacacionales, salvo los casos de guardias vy
comisiones oficiales en los que se cuente con autorizacion de la

Direccion;
1
|Ih‘. II"! Il.  Permitir que los vehiculos oficiales sean conducidos por personas
\ \J\ ajenas al Tribunal,
\\ ll.  Realizar mediante .el uso de wvehiculos oficiales, cualquier \\

actividad que perjudique la imagen del Tribunal o que vaya en
contra de lo previsto en el Cédigo de Etica de la institucion:
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IV. Permitir o realizar cualquier acto que dafie o altere las
\ caracteristicas fisicas, mecanicas o eléctricas de vehiculos
oficiales, asi como de sus refacciones, equipos o accesorios, que

maodifiquen en cualquier forma su apariencia o funcionamiento, y

V. Transportar y/o consumir en los vehiculos oficiales bebidas.
embriagantes, drogas, enervantes o demas sustancias téxicas,
as/ como conducir bajo los efectos de los mismos.

Articulo 103. Las personas usuarias que tengan a su resguardo vehiculos
oficiales, deberan asegurarse que dentro del vehiculo cuenten con lo

siguiente:
|.  Tarjeta de circulacion;
Il En su caso, tarjeta de combustible;
. Placas delantera y trasera; \
IV.  Manuales y tarjetas de control de mantenimiento del vehiculo;
V. Poliza y manual de seguro vigentes, y
VI.  Accesorios y herramientas que consten fueron entregadas,
conforme al resguardo correspondiente, tales como: llanta de

refaccion, gato hidraulico, extintor, reflejantes y juego de
herramientas.

‘ COMBUSTIBLE

Articulo 104. La dotacion de combustible se realizara a través del medio

implementado por la Direccién, de acuerdo con lo siguiente:

l. Los montos de la dotacion de combustible que se le suministrara
a cada uno de los vehiculos asignados, asi como el tramite para
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su ampliacion, se fijaran con base a |as necesidades de cada una
de las areas.

Il La dotacion de combustible debera usarse exclusivamente en el
vehiculo para el cual fue autorizada;

Il Se autorizaran pagos por concepto de suministro de combustible
\ a vehiculos particulares, cuando se realicen actividades oficiales.
v

No se suministrara combustible durante los period
vacacionales.

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS OFICIALES

/ Articulo 105. El Departamento de Recursos Materiales sera el responsable
de vigilar que los vehiculos asignados a las diferentes areas del Tribunal, se
mantengan en buenas condiciones fisicas y materiales o mecanicas, por lo
gue debera de llevar el control de cada unidad, mediante bitacoras de

mantenimientos.

El Departamento de Recursos Majeriales informara a la persona usuaria, la
periodicidad con que debe realizarse el servicio de mantenimiento preventivo,

menor y mayor del vehiculo asignado bajo resguardo.

La persona responsable del resguardo del vehiculo solicitara al Departamento
(_\ \ de Recursos Materiales los servicios de mantenimiento preventivo, mayor o

menor, segun coresponda, de acuerdo con el kilometraje recorrido y a las

i caracteristicas de la marca vehiculo, o en su caso, alglin deterioro que
\ \ll'\ teristi de | del vehicul lgun d i
\ deba ser atendido.

El Departamento de Recursos Materiales, elaborard una orden o requisicion h
de servicio, y tramitara una cita con una agencia autorizada; la persona’
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usuaria sera responsable de acudir a la cita para la realizacién del servicio de
mantenimiento.

\IEI mantenimiento y reparaciones de los vehiculos oficiales seran realizados
lo en talleres autorizados por la Direccidn, por lo que no se cubrirdn pagos
por este concepto en lugares distintos, salvo los casos en que exista causa -

justificada.

En caso de vehiculos de nueva adquisicién en tanto se encuentre vigente Ia
garantia, los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del pargue
vehicular, se realizaran preferentemente en las agencias de cuya marca sea

la unidad.

Articulo 106. Cuando la persona usuaria no realice la solicitud de
mantenimiento preventivo, menor y mayor del vehiculo asignado bajo
resguardo, y a consecuencia de ello se originen fallas que requieran
mantenimiento correctivo, absorberé el costo que esto implique.

Articulo 107. El cambio de llantas a vehiculos oficiales no se podrd realizar

antes de los 40,000 kilometros recorridos, salvo que por su desgaste se

justifique el cambio en un recorrido menor. El Departamento de Recursos

Materiales, dara destino final a las llantas sustituidas, recabando la evidencia
.'l; correspondiente.

FALLAS MECANICAS

Articulo 108. En caso de fallas mecanicas, salvo causa justificada, la persona
usuaria es responsable de dar aviso a la empresa aseguradora para ejercer la .
cobertura que ampara la poliza correspondiente, debiendo garantizar el
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fraslado y seguridad de la unidad, y reportando por escrito el suceso al
Departamento de Recursos Materiales al dia habil siguiente en que ocurrio,

SINIESTROS

Articule 109, En caso de siniestro por accidente, salvo causa justificada, la
persona usuaria debera esperar en el lugar de los hechos al ajustador de la
\empresa aseguradora correspondiente, recibira copia de la declaracién del
niestro, verificara que los datos asentados sean correctos, y reportara por
escrito el suceso al Departamenio de Recursos Materiales, al dia habil

siguiente en que ocurrig.

La persona usuaria deberd evitar celebrar acuerdos con terceros, debiendo

sujetarse a las indicaciones del ajustador.

La persona usuaria debera proveer lo necesaric para la seguridad del
vehiculo, procurando evitar su abandono, salve causa justificada.

Articule 110. Cuando los siniestros sean por robo fotal de vehiculos
propiedad del Tribunal, la persona usuaria lo reportard a la aseguradora

correspondiente, asi come al Departamento de Recursos Materiales.

{ La persona usuaria, interpondra la denuncia correspondiente ante el Ministerio
. Publico, solicitande copia y verificando que los datos asentados sean
' \\} correctos. En su caso, hara los reportes correspondientes a las autoridades
de transito municipal, estatal y/o federal, que sean necesarios; debiendo

tramitar la baja de placas del vehiculo siniestrado.

Wersion 11 de agosto de 2022
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La denuncia seri ratificada por la persona que funja como representante legal
del Tribunal, acreditando su personalidad juridica, asi como la propiedad del
vehiculo de que se trate.

N La persona usuaria reportard por escrito el suceso al Departamento de
Recursos Materiales, al dia habil siguiente en que ocurrié.

Articulo 111. En caso de siniestros de vehiculos oficiales por rotura de
cristales, la persona usuaria lo reportara a la aseguradora correspondiente y
debera presentarse en las instalaciones de |os proveedores de cristales, para
que se levanten los respectivos reportes de siniestros y se cambien los
cristales a los vehiculos siniestrados. ,;\
La persona usuaria reportard al Departamento de Recursos Materiales
escrito del suceso al dia habil siguiente en que ocurrié.

Articulo 112. Cuando los siniestros de vehiculos oficiales provengan de la
negligencia o dolo de la persona Js:uaria, esta debera efectuar el pago del
deducible correspondiente, o bien absorber los costos de la reparacion en el
taller autorizado por la Direccion. Dicho pago podra realizarse mediante
descuentos via ndémina.

\  La Direccién a través del Departamento de Recursos Materiales, realizara las
\Q\ acciones que estime pertinentes para acreditar la existencia de las
condiciones expuestas en el parrafo anterior, previo levantamiento del acta de

.. hechos correspondiente.

Lo anterior, sin perjuicio de las responsabilidades legales y administrativas a
que haya lugar.

Versidn 11 de agosto de 2022
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SEGUIMIENTO A SINIESTROS Y PAGO DE DEDUCIBLES

Articulo 113. Es responsabilidad del Departamento de Recursos Materiales,
el seguimiento de los siniestros, para lo cual:

\‘{ |. Verificara que los importes del deducible sea los correctos.

Il. Recibira los vehiculos siniestrados una vez que sean reparados, a entera
satisfaccion, y - ’

HI. En general, realizara todos los tramites y gestiones a que haya lugar, tanfo
con la empresa aseguradora, como con las demas autoridades
competentes.

Articulo 114, Salve los supuestos previstos en el articulo anterior, el Comité
autorizara el pago de deducibles por siniestros de vehiculos oficiales, o en su
caso las reparaciones cuyos montos sean inferiores a los deducibles
determinados por la aseguradora cu'rrespundiente.

DECLARACION DE PERDIDA TOTAL DE VEHICULOS POR SINIESTROS

Articulo 115. En el caso de que por los siniestros de vehiculos oficiales se
declare pérdida total de los mismos, Departamento de Recursos Materiales
solicitara a la aseguradora que correspeonda, las cartas de pérdida respectivas
F \ y tramitaran la baja de placas ante las autoridades correspondientes.
|

y %‘! RESPONSABILIDAD DEL PAGO DE DANOS POR PARTE DE LA
PERSONA USUARIA

Articulo 116. Cuando por negligencia de la persona usuaria de vehiculos }\ /

oficiales, la empresa que ampara la poliza de seguros contratada por el
Versidgn 11 de agosto de 2022
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Tribunal, no asuma el pago de dafios a terceros o a la propia unidad
asegurada; el costo que ello implique correra por cuenta de la persona usuaria

\\invnlucrada. _
\ REVISION VEHICULAR

Articulo 117. El Departamento de Recursos Materiales podra, en cualquier
tiempo, efectuar revisiones a los vehiculos oficiales, para verificar su estado
fisico, condiciones mecanicas, asi como el cumplimiento de las obligaciones
previstas en estos lineamientos para las personas usuarias que los

resguarden.

CAPITULO V
DISPOSICIONES FINALES
SITUACIONES NO PREVISTAS \Il

Articulo 118. Las situaciones no previstas en los presentes Lineamientos
seran resueltas por el Comité de Cantrol Patrimonial,

RESPONSABILIDADES

Articulo 119. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en los
presentes Lineamientos sera sancionado conforme a lo dispuesio por la Ley
if\ ‘ de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero vigente.

|
\'a TRANSITORIOS

Primero.- Publiquense los Lineamientos de Control Patrimonial del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Guerrero en el Periédico Oficial Gobierno
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del Estado de Guerrero, asi como en la pagina de Internet del Tribunal, para
conocimiento de los servidores plblicos de este Tribunal y del publico en
general.

Sequndo.- Estos Lineamientos entraran en vigor, al dia siguiente de su
publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guerrero.

Tercero.- Hagase del conocimiento de las Salas Regionales v de la Sala
Superior, esta determinacion del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Guerrero, para su debido cumplimiento.

Cuarto.- Asi lo acordaron en Sesién de fecha diez de noviembre de dos ;'rril
veintidds, por unanimidad de votos los integrantes del Pleno de la Sala
Superior Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guerrero, ante el

Secretario General de Afuerdos que autorizaydafe. -------cccceao e
DRA. MARTHA ELENA ARCE GARCIA RA. OLIMPIA MARIA
A PRESIQENTE

—JES : ooNO
MAGISTRAD SHERRETAR ACUERDOS

i 2 MECINRDL RRT
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El €. Licenciado Jesls Lira Gardufio, Secretario General de Acuerdos del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guerrero,

CERTIFICA

Que los Lineamientos de Control F"atg.'mlmll'liaa]k del Tribunal de Justicia
4
Adminisirativa del Estado de Guerrero,

Tribunal, a los diez dias del mes de nwie?h'l

‘F%dﬂs por el Pleno de este
¥s mil veintidos.

.& 1”’““” p—

SECAETARIA GENERAL
0E ACUERDCS

"-i"l.ﬂl‘.ﬂi'!HﬁE". Ll
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LINEAMIENTOS PARA EL
FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
TRANSPARENCIA, ASi COMO PARA LA

ATENCION EN MATERIA DE
TRANSPARENCIA'Y ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES.
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-{'": TRIBUNAL DE JUSTICLA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE GUERRERD
COMITE DE TRANSPARENCLA
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ﬂg TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE GUERRERQ
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I:I""u r"f-:.n
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g et
ANTECEDENTES

I, El7 de febrero de 2014, se publico en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto
por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de ia Constitucion Politica
Nﬂe los Estados Unidos Mexicanos, en materia de transparencia,

Il.  Mediante Decreto publicado en el Diaric Oficial de la Federacidn de fecha 4 de mayo
de 2015, se expidio la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
BN Publica (LGTAIP)

lil.  El 06 de mayo de 2016, el Periddico Oficial del Estado de Guerrero, publicd la Ley
Numero 207 de Transparencia y Acceso & la Informacién Plblica del Estado de ~
Guermero;

IV. El 13 de diciembre da 2016, se aprobd la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados, entrando en vigor el 27 de enero del
ano 2017,

V. Los articulos 52, 53, 54, 55, 56 y 57 de la Ley 207 de Transparencia y Acceso a la
Informacion Plblica, prevén la integracion de un Comité de Transparencia y
Unidades de Transparencia, asi como la forma en que estara integrado el Comite y
sus funciones.
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MARCO NORMATIVO

¥ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¥ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

"

# Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estadoe de Guerrero,

w

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

——

* Ley numero 207 de Transparencia y Acceso a 1a Informacién Plblica del Estado

de Guerrero.

» Ley nimero 466 de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados. '
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CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

Primero. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para los Integrantes
del Comité de Transparencia, para la Unidad de Transparencia, y para los servidores
\\pﬂblicos del Tribunal, tienen por objeto establecer la normatividad interna para la
integracion v funcionamiento del Comité de Transparencia como drgano colegiado
cargade de instrumentar el cumplimiento de la Ley General de Transparencia y Acceso

la Informacién Pdblica, la Ley nimero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica del Estado de Guerrero y demas normatividad aplicable. Asimismo, tienen por
objeto establecer las reglas para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacién

ublica y de Datos Personales que sean ingresadas al Tribunal.

En el caso de las solicitudes ARCO, deberan observarse los procedimientos que al efecto
se regule en la Ley Ndmero 466 de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Guerrero.

Segundo. Para los efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

|.  Areas Administrativas: estan dotada$ de atribuciones de decisién ¥ ejecucion
en el Tribunal, y son las encargadas de responder sclicitudes de informacion
y cumplir con las obligaciones de transparencia.

lI. Trbunal: Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guerrero,

AN Il. Comité de Transparencia. Organoc colegiado del Tribunal de Justicia
- \ Administrativa, cuya funcién es determinar la naturaleza de la informacion
"\\' que constituye el soporte fundamental para el entramado institucional gue
\\J hace posible la transparencia, el acceso a la informacion plblica, la
. proteccion de los datos personales, la gestion archivista, la rendicién de

cuentas y la apertura institucional dentro de un sujeto obligado.

V. ITAIGro: Instituto de Transparencia, Acceso a la informacion y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Guerrero.

V. Ley General de Transparencia: Ley General de Transparencia y Acceso a la

5
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Informacién Pablica.

Vl. Ley nimeroc 207 Ley numerc 207 de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica del Estado de Guerrero.

Vil. Ley de Proteccion de Datos: Ley Ndmerc 466 de Proteccion de Datos
[t Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Guerrero.

Viil. Lineamientos: Lineamientos para el funcionamiento del Comité de
Transparencia, asi como para la atencién en materia de transparencia y datos
personales. =

1X. Sesitn Ordinaria; La que se desarrolia en la fecha establecida por el Comité
de Transparencia en su calendario de sesiones.

X. Sesion Extraordinaria: La que se desarrolla sin fecha preestablacida-. para
tratar un asunto especial o emergente a convocatoria de |a presidencia del
comité.

Xl. SISAl 2.0: Sistema para el ingreso, gestion y respuesta de solicitudes de
informacion publica y solicitudes de datos personales de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicidn.

Xll. Unidad de Transparencia: Unidad de Transparencia del Tribunal.

X, ARCO: Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion.

CAPITULO Il
INTEGRACION DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Tercero. El Comité de Transparencia del Tribunal serd un Organo colegiado de nimero
impar, nombrades por e titular del Tribunal, los integrantes de este Comité deberan tener
un nivel jerarquico directivo o de toma de decisiones.

. En caso de que el sujeto obligado no cuente en su estructura con el érgano de control
.'\, N interno, el titular del sujeto obligado debera tomar las previsiones necesarias para que se
instale debidamente el Comité de Transparencia, asegurando el ndmero impar de
integrantes para su conformacion, de conformidad con el articulo 56 de la Ley nimero
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207 de Transparencia.

Cuarto. Las personas servidoras plblicas integrantes del Comité de Transparencia
\\endrén voz y voto, y firmaran las actas de las sesiones que se lleven a cabo.

El nombramiento de la presidencia y las condiciones de dicho encargo debera quedar
asentado por acuerdo del Comité de Transparencia, que se hara del conocimiento al
ITAKGro en un plazo maximo de quince dias habiles, contados a partir de |la fecha en que
se realice la sesion del Comité en que se emita dicho instrumento.

Los integrantes del Comité de Transparencia no podran depender jerdrquicamente entre
si, tampoco podran reunirse dos o méas de estos integrantes en una sola persona.

Quinto. El Comiteé de Transparencia, en caso de ausencia del Secretario Técnico por
alguna causa, designara a otra para el desahogo de la sesion.

Sexto. Los miembros propietarios del Comité de Transparencia contardn con los
suplentes designados y deberan corresponder a personas que ocupen cargos de la
jerarguia inmediata inferior a la de di-::hus.' propietarios. Las personas suplentes
designadas tendran voz y voto y firmaran las actas de las sesiones a las que asistan en
. esa calidad.
\
\ Séptimo. Seran integrantes propietarios del Comité de Transparencia dos Magistrados
Hh::le Sala Superior, el Secretario General de Acuerdos, el titular de la Unidad de
\ Transparencia y el Titular de la Unidad de Archivo; en el caso de ausencia de alguno de
~ los propietarios designara a quien asista en su lugar para la atencion del caso especifico.
Estas personas tendran voz y voto en la sesién correspondiente, con relacién al punto o
puntos sometidos a consideracién del Comité.

Octavo. El Comité de Transparencia, sesionara de manera ordinaria y extraordinaria; en
el caso de que no exista quorum, la sesion se pospondra v se convocara para tal efecto

T

Edicién No. 97 Alcance |



Martes 06 de Diciembre de 2022 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO 61

&?
J ul

al snguuante dia hab:l EI hech:: se asentaré en el acta de Ia snguuente 5es|6n gue se

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE GUERRERD
COMITE DE TRANSPARENCIA

-:H”r.
J‘anf‘.

celebre,

Las reseluciones del Comité de Transparencia se adoptaran por mayorfa de votos de sus
integrantes presentes en la sesidn. En caso de que exista empate el presidente tendré el
l\ voto de calidad.

Noveno. El Secretario Técnico girard oficio a los integrantes del Comité de Transparencia

y a las personas invitadas, para convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias, la

cual debera ser remitida un dia antes de la sesidn.

La convocatoria a |a sesién deberd conlener el orden del dia, la fecha, hora y-lugar en
que vaya a celebrarse, la mencion del caracter de ordinario, extraordinario o remoto ¢ a
través del uso de cualquier medio electronico, y en su caso, los documentas soporte para
el analisis y discusion de los puntos a tratar.

i cimo. El orden del dia de |las sesiones debera contener al menos los siguientes puntos:

I. Lista de asistencia, decla'raciﬁn del quorum legal y aperiura de la sesién;
Il. Aprobacidn de los asuntos que integran el orden del dia;

1. Presentacicn de los asuntos comprendidos en &l orden del dia de |la sesidn
para su discusion;

V. Asuntos generales, en las sesiones ordinarias; y

V. Clausura de la Sesion.

que sean firmadas por los integrantes del Comilé de Transparencia, sin necesidad de
someterias a aprobacion en la siguiente sesian,

\ ' 1 Las actas y resoluciones de las sesiones se entenderan por aprobadas en el momento
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Para la incorporacién de los asuntos a presentar, los integrantes del Comité, en su caso,
deberan comunicarlos al Secretario Técnico con los documentos objeto de discusidn,
Décimo primero. Las sesiones seran conducidas por el Presidente del Comité de

\Iransparenc'ra o su suplente,

Cafla integrante del Comité de Transparencia o suplente podra externar su voto u opinién
para lo cual podréd entregarlo al Secretario Técnico, quedando asentado en el acta

Ilrespectiwa.

acuerdos adoptados por el Comité de Transparencia serdn de cumplirmiento
bligatorio para sus integrantes, asi como para la Unidad de Transparencia y las Areas -
Administrativas del Tribunal.

Décimo Segundo. Los acuerdos adoptados por el Comité de Transparencia en cada
sesidn seran notificados por el Secretario Técnico, mediante acta o resolucion, segun sea
el caso a la Unidad de Transparencia, asi como a las Areas Administrativas que hayan
sometido a su consideracidn los asuntos correspondientes.

El Comité de Transparencia podra promover la implementacion de acciones derivadas
| de los acuerdos tomados en las sesiones y coadyuvar al cumplimiento de la normativa
(\-_ \ en materia de transparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos personales,
\ Qrendicldn de cuentas y apertura institucional.
\;Déclma Tercero. Son funciones enunciativas, mas no limitativas del Presidenie del
Comité de Transparencia:

I, Instruir al Secretaric Técnico para gue convogue a las sesiones del Comité
de Transparencia;

Il Presidir las sesiones del Comité de Transparencia; y k
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U
. Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

Décimo Cuarto. Son obligaciones y atribuciones enunciativas, mas no limitativas de los
integrantes del Comité de Transparencia;

I.  Solicitar al Presidente del Comité de Transparencia la inclusitn de los asuntos
\{ gue deban tratarse en las sesiones;

Il. Proponer la asistencia de servidores pdblicos que, por la naturaleza de los
asuntos a tratar, deban asistir a las sesionas;

. Asistir a las sesiones:
IV. Intervenir en las discusiones; _
V. Votar los asuntos que se fraten en las sesiones;

V. Revisar las actas y resoluciones de cada sesidn y, en su caso, emitir
comentarios, y

Firmar las actas y resoluciones de las sesiones del Comité cuando hayan
estado presente en ellas.

Décimo Quinto. El Presidente del Tribunal notificara al ITAIGro las actualizaciones que
comrespondan a la integracion del Comité de Transparencia, a los suplentes y a la persona
secretana técnica, en un plazo no mayor a diez dias habiles a partir de que sufrié
maodificaciones.

CAPITULC I
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

i Décimo Sexto. Del Comité de Transparencia
N A -
\ Atribuciones en materia de transparencia y acceso a a informacién pblica.

\J I Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables,
las acciones y procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestion

10
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de las solicitudes en materia de acceso a la informacion;

Canfirmar, modificar o revocar la clasificacién de la informacién o declaracion
de inexistencia o incompetencia que realicen los titulares de las areas del
Tribunal, de conformidad con los Lineamientos en matera de Clasificacion;

Ordenar, en su caso, a las areas competentes que generen (a informacion que,
derivade de sus facultades, competencias y funciones deban tener en
posesidn, o que previa acreditacion de la imposibilidad de su generacion,
expongan las razones por las cuales en el caso particular no ejercieron dichas
facultades, competencias o funciones;

Establecer politicas para facilitar la obtencién de informacidn y el ejercicio del
derecho de acceso a la informacion plbilica;

Promover la capacitacitn y actualizacidn de las personas servidoras publicas
o integrantes de las Unidades de Transparencia;

Establecer programas de capacitacidn en materia de transparencia, acceso a
la informacién, proteccion de datos personales, archivos, accesibilidad y
apertura gubemamental para los servidores plblicos integrantes del Tribunal,

Revisar la clasificacién de informacién y resguardar la informacion, en los
casos procedentes, elaborar la versidn publica de dicha informacion;

Suscribir las declaraciones de inexistencia de la informacién o de acceso
restringido;

Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los criterios que expida, la
informacion sefialada para la elaboracion del informe del Instituto;

Confirmar, modificar o revocar la propuesta de clasificacion de la Infarmacién
presentada por la Unidad de Transparencia del Tribunal;

Elaborar, modificar y proponer al Pleno de la Sala Superior la aprobacion de
los Lineamientos de la Unidad de Transparencia; y

Vigilar el cumplimiento de las resoluciones y recomendaciones gue emila el
Instituto;

11
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Atribuciones en maleria de proteccion de datos personales.

I. Ceordinar, supervisar y realizar las acciones necesarias para garantizar el
derecho a la proteccion de los datos personales en la organizacion del
Tribunal, de conformidad con las disposiciones previstas en los presentes
Lineamientos v en aquellas disposiciones que resulten aplicables en la

\ materia;

il.  Instituir procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion
de las solicitudes para el gjercicio de los derechos ARCO; —

. Confirmar, modificar o revocar las solicitudes de derechos ARCO en las que
se declare la inexistencia de los datos personales;

IV. Establecer v supervisar la aplicacién de criterios especificos que Tesulten
necesarics para una mejor observancia de la presente Ley y en aguellas
disposiciones que resulten aplicables en la materia;

Supervisar, en coordinacion con las Areas Administrativas competentes, el
cumplimiento de las medidas, controles y acciones previstas en el documento
de seguridad;

VI. Establecer programas de capacitacidn y actualizacién para los servidores
publicos en materia de proteccion de datos personales; y

Vil. Dar vistaal érgano interno de control o instancia equivalente en aquellos casos

en que tenga conocimiento, en el ejercicic de sus atribuciones, de una

presunta irregularidad respecto de determinado tratamiento de datos

Mo personales; particularmente en casos relacionados con la declaracion de
inexistencia que realicen los responsables. .

\ Décimo Séptimo. De la Unidad de Transparencia

La Unidad de Transparencia es la encargada de recibir, capturar, ordenar, analizar y
procesar las solicitudes de informacién que ingresen al Tribunal, y darles seguimiento
hasta la entrega de la respuesta comespondiente.

12
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Con el fin de coadyuvar con las demas hreas Administrativas, la Unidad de Transparendia
realizara la revision de los proyectos de respuestas. Asimismo, de considerarlo necesario,
enviara las observacionas y comentarios pertinentes, con el objeto de que rectifiquen su

puesia o la confirmen de manera fundada y motivada, y de esta manera se garantice

adecuado ejercicio de acceso a la informacion publica de los solicitantes.

Por otra parte, es la encargada de sclicitar y coordinar la actualizacién y publicacién de
' las obligaciones de transparencia a las que refiere la Ley de la materia, en su portal de

' transparencia.

e acuerdo con el articulo 54 de la Ley nimero 207, son atribuciones de la Unidad de
Transparencia, las siguisntes.

. Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion
presentadas ante el Tribunal;

Il.  Recabar, difundir y actualizar las obligaciones de transparencia a las que
refiere la Ley ndmero 207,

ll. Proponer al Comité de Transparenck del Tribunal, los procedimientos intermos
que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencidn de las solicitudes de
acceso a la informacidn;

[ V. Recibir y tramitar las solicitudes de informacién y de datos personales, asi
I"'-. como darles seguimiento hasta la entrega de esta, haciendo entre tanto el
y correspondiente resguardo;

V. Llevar el registro y actualizarlo mensualmente de las solicitudes de acceso a
la informacion, asi como sus respuestas, trdmite, costos y resultados,
haciéndolo del conocimiento del Presidente del Comité;

VI. Asesorar, auxiliar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los
solicitantes sabre;

a. La elaboracian de solicitudes de informacion;

13
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b. Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion; y

c. Las instancias a las que puede acudir a solicitar orientacién, consultas o

interpaner quejas sobre la prestacion del servicio;

Vil. Efectuar las notificaciones correspondientas a los solicitantes;
\ VIl Proponer personal habilitado del Tribunal que sean necesarios para la

atencion de las solicitudes de acceso a la informacion,

IX. Apoyar al Comité de Transparencia en el desempefic de sus funciones, \&

X. Establecer los procedimientos para asegurarse que, en €l caso de informacién
confidenclal, ésta se entreque sdlo a su titular o representante;

Xl. Operar los Sistemas de la Plataforma Nacional de Transparencia; )

XIl. Coadyuvar en la elaboracion de los indices de clasificacion de la informacion

/ y &n la preparacion de |as versiones plblicas;

XN Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacion al ejercicio del derecho
a la proteccidn de datos personales;

XIV. Gestionar las solicitude® para el ejercicio de los derechos ARCO,

XV. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos interncs que
aseguren y fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el
gjercicio de los derechos ARCO;

;'h‘ N XV1. Asesorar a las areas administrativas del Tribunal en materia de proteccién de
Lo datos personales; .
I'III ‘\}I
5 XVIl.  Hacer las gestiones necesarias para el manejo, mantenimiento, seguridad y
S proteccién de los sistemas de datos personales en posesitn de las éreas
administrativas; y
XWVIll.  Las demds previstas en estos Lineamientos, y demas disposiciones aplicables

de la materia.
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Décimo Octavo. De las Areas Administrativas
Son aquellas que estén dotadas de atribuciones de decision y ejecucion; el Tribunal se
uxilia de siete Areas Administrativas para el ejercicio de sus funciones:

. Secretaria General de Acuerdos

. Direccion Administrativa

. Direccion de Asesoria Ciudadana

. Direccion de Tecnologias de la Informacion

. Departamento de Estadistica, Compilacion y Jurisprudencia
. Unidad de Evaluacidn al Desempefio

. Unidad de Archivo

=~ @ o B W MK

Los titulares de las Areas Administrativas son los responsables de brindar la informacion
@n materia de transparencia y acceso a la informacién publica.

Son atribuciones de las Areas Administrativas las siguientes:

I. Documentar todo acto que derive dei'ejardcin de sus atribuciones, facultades,
competencias, funciones, procesos deliberativos y decisiones definitivas,

(\.\ ’ confarme lo sefiale la ley,
‘\ % 1.
\s

Responder de manera fundada y motivada sustancialmente a las solicitudes
de informacidn que les sean formuladas;

lll. Promover la generacion, documentacion y publicacidn de las obligaciones de
transparencia en formatos ablertos y accesibles;

IV, Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o
confidencial; y

Y. Generar la informacién que se pondra a disposicion de ia poblacién mediante

esquemas de datos abiertos, con el proposito de facilitar su consulta, uso,
reutilizacién y redistribucién para cualquier fin, conforme a los ordenamientos

15
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CAPITULO IV
TRAMITE DE LAS SOLICITUDES DE ACCESOQ
A LA INFORMACION PUBLICA

Décimo Noveno. Una vez que se tengan por presentadas, registradas y capturadas las

l\m{icﬂudes de informacion publica en el SISAl 2.0, seran turnadas por la Unidad de

Transparencia a més tardar al dia habil siguiente de su ingreso, al Area Administrativa
ue sea competente para conocer de la misma.

Vigésimo. De la competencia

Una vez que el titular del Area Administrativa reciba el oficio mediante el cual se la notfica
el ingreso de una solicitud de informacion, éste debera comunicar a la Unidad de
Transparencia, dentro de las 24 horas siguientes, si e Area Administrativa que
representa, es o no competente para dar contestacidn a la solicitud que le fue turnada, y
seflo indicara si es de forma total o parcial, sefialando claramenta la parte de la
soljcitud que atendera.
En caso de no ser competente debera fundar y motivar su determinacién e indicard el
Area Administrativa o Sujeto Obligado que cuente con las atribuciones o facultades para
atender |a solicitud o en su caso aguella parte que no sea de su competencia.

Si una Area Administrativa omite informar a la Unidad de Transparencia su competencia,

.'r\-\ . se entenderd que la misma es competente para atender tolalmente la solicitud de
\ ii, informacion, por lo que dicha Area Administrativa se encontrara obligada a entregar una
respuesta con la cual atienda de manera puntual la totalidad de los planteamientos
formulados por el solicitante, en los términos establecidos en |a Ley y lo regulado en los

presentes Lineamientos.

Una vez recibida la comunicacion por parte del titular del Area Administrativa, la Unidad
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de Transparencia verificara la incompetencia y si es procedente, lo comunicara al
solicitante, orientandolo o remitiendo a la autoridad indicada por la o las Areas
Administrativas a las que les fue tumada en un plazo no mayor de 3 dias habiles

steriores a la recepcion de la solicitud, en caso de que la Unidad de Transparencia no
admita la incompetencia le netificara de manera inmediata, los motivos por jo que ne fue
aceptada y le solicitard emita una nueva respuesta que entregara dentro de las 24 horas
siguientes a la notificacion de la Unidad de Transparencia.

Vigésimo primero. De la prevencién

En caso de qgue la solicitud turnada al titular del Area Administrativa no sea clara o precisa

cuantc a la informacion requerida o no contenga todos los datos para poder atenderla,
debera comunicar a la Unidad de Transparencia la necesidad de realizar una prevencion
al solicitante dentro de las 24 horas siguientes a la fecha de notificacion de la solicitud,
sefialando en qué parte no es clara y qué documentos o pronunciamientos requiere del
solicitante.

La Unidad de Transparencia analizara la viabilidad de la prevencidn fotal o parcial, y en
caso de ser procedente notificard a la persnna'snlicitante para que, en un plazo no mayor
a 3 dias habiles contados a partir de |a fecha de ingreso de la solicitud, desahogue la
s | prevencion, con el apercibimiento que en caso de no hacerlo se enviara al archivo y podra
E \ solicitaria de nueva cuenta; y de no ser aceptada la prevencién por parte de la Unidad de
I'.I Transparencia, |o nofificara al titular del Area Administrativa para que emita la respuesta
"n\ correspondiente dentro del término que se establece en los presentes Lineamientos para
N la emision de respuestas.

Una vez que la persona solicitante realice el desahogo de la prévencion, la Unidad de
Transparencia notificara al Area Administrativa competente para que, en un término de 2
dias informe si es satisfactorio o no el desahogo, y en caso de ser satisfactorio, contara
con 6 dias a partir del desahogo para emitir la respuesta correspondiente, en caso de no
ser satisfactorio se informara al solicitante que su sclicitud fue concluida y archivada.
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Vigésimo Segundo. De la ampliacién

En caso de que alguna Area Administrativa, por razones de volumen o complejidad,
debidamente fundadas y motivadas, requiera ampliar el plazo para proporcionar la
respuesta correspondients, en t&rminos de la Ley, el titular del Area Administrativa debera
\sulin:itarlo a la Unidad de Transparencia a través de oficio, en el que se especifiquen las
causas puntuales que justifican la ampliacién, razén por la cual no pueda generarse la
respuesta en el plazo de los 6 dias habiles establecidos en los presentes lineamientos,

ni en los 20 dias que estableca la Ley. {

El oficio mediante el cual remitan la solicitud de ampliacién a la Unidad de Transparencia
deberd ser enviado dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha de ingreso de la
solicitud, para gue ésle sea considerado por la Unidad de Transparencia,

Toda vez, que se debera comunicar al solicitante, antes del vencimiento del plazo, las
f | zones por las cuales se hara uso de la ampliacion excepcional.

En caso de gue la solicitud de ampliacién no sea hecha en los términos expuestos, el
Area Administrativa queda obligada a proporcionar la respuesta a mas tardar el 7° dia
habil siguiente a la fecha de ingreso de la solicitud.

Vigésimo tercero. De |a respuesta

De ser competente el Area Administrativa, debera remitir la respuesta a la Unidad de

"| Transparencia & mas tardar dentro de los 6 dias habiles siguientes a |a fecha de ingreso
tﬁ‘ de |a solicitud, para que ésta se encuentre en posibilidad de verificar la misma, y en su
caso, proponer alguna modificacion, la cual serd remitida al Area Administrativa, a fin de

que afienda las observaciones y realicen las modificaciones correspondientes, las cuales
deberan ser enviadas nuevamente a la Unidad de Transparencia en un término no mayor

de 24 horas a efecto de pueda realizar su enfrega al solicitante en los plazos referidos en
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Todas las respuestas deberan ser remitidas a la Unidad de Transparencia antes de las
&\‘1\;':00 horas del 6° dia habil siguiente a la fecha de nolificacion de ingreso de la solicitud.
caso de que no se reciba la respuesta en el plazo antes sefialado, la Unidad de
Transparencia notificara al titular del Area Administrativa un reiterativo para que sea
remitida la respuesta antes de las 15:00 horas del siguiente dia de haber fenecido el plazo
para emitir la respuesta. '

Es obligacion del titular del Area Administrativa digitalizar |a respuesta y resguardar el
documento signado que avale la gestion de la solicitud para que, en caso de requerirse
de que ingrese un recurso de revision, el Area Administrativa se encuentre en -
osibilidad de comprobar el cabal cumplimiento del proceso de respuesta y de atender
dicho recurso de revisidn. :

En caso de que alguna Area Administrativa no envie la respuesta en los términos
establecidos en los presentes Lineamientos, la Unidad de Transparencia documentara
las omisiones o faltas realizadas por el Area Administrativa competente, mismas que
serdan presentadas y sometidas a mnsideracli'ﬁn del Comité de Transparencia, con la
finalidad de tener un control intemo del funcionamiento y desempefio de las Areas
Administrativas al interior de la dependencia.
™
K 'x En casc de que la informacién solicitada esté contenida en los documentos relativos a
Nras Obligaciones de Transparencia y esta se encuentre en proceso de integracién yio
\} actualizacion, no serd impedimento para negar su entrega, por lo que se hara llegar can
el nivel de integracién y/o actualizacion con el que se tenga a la fecha de presentacién
de |a solicitud.

En casc de que las Areas Administrativas remitan una respuesta a la Unidad de
Transparencia, en fecha posterior al plazo establecido en los presentes Lineamientos,
pero dentro del plazo establecido en la Ley, la Unidad de Transparencia podra dar vista
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al titular del Area Administrativa omisa, con copia al Comité de Transparencia para que
adopten las medidas que consideren pertinentes.

Si las Areas Administrativas remiten una respuesta a la Unidad de Transparencia fuera
del plazo conferide por la Ley, esta gestionard su entrega de forma extemperanea al
golicitante y en caso de que proceda el acceso, los costos de reproduccion y envio
correran a cargo del Area Administrativa, por tanto, la falta de respuesta a una solicitud
en el plazo previsto, sera imputable unica y exclusivamente a |a persona titular de la Area
Administrativa competente, circunstancia que sera notificada por la Unidad de
Transparencia al Presidente del Tribunal y al Comité de Transparencia.

CAPITULO V
TRAMITE DE SOLICITUDES DE DATOS PERSONALES

Vigésimo Cuarto. Una vez que se tengan presentadas, registradas y capluradas las
solicitudes de Datos Personales en el SISAl 2.0, seran comunicadas por la Unidad de
Transparencia, a mas tardar al dia habil siguiente de su ingreso al Area Administrativa
gue se considere pudiera ser competente para conocer de la misma.

Vigésimo Quinto. De ia competencia

Una vez que el Area Administrativa reciba el oficio mediante el cual se le notfica el
ingreso de una solicitud de derechos ARCQ, ésta debera comunicar a la Unidad de
Transparencia, por el mismo medio, dentro de las 24 horas siguientes, si el Area
Administrafiva es o no competente para dar contestacion a la solicitud turnada, y de sero
[f indicara si es de forma total o parcial, informando claramente Ia parte de la solicitud que
X ] atendera, justificando de manera fundada y motivada la no competancia e indicando qué
( \'L Area Administrativa o Sujeto Obligado debera atender el resto o la totalidad de la solicitud,
L segun sea el caso, o pudiese detentar la informacién requerida, por lo que no sélo basta
con establecer que es incompetente, lo anterior para que la Unidad de Transparencia
notifique al solicitante en un término no mayor a 3 dias habiles siguientes a la racepcién

de la solicitud, dicha determinacién.
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Si un area Administrativa omite informar a la Unidad de Transparencia lo seflalado en el
arrafo anterior, se entendera que la misma es competente para atender totalmente la
licitud de informacién, por lo que dicha Area Administrativa se encontrara obligada a
entregar una respuesta con la cual atienda de manera puntual la totalidad de los

planteamientos formulados por el solicitante, en los términes establecidos en la Ley y lo
regulado en los presentes Lineamientos.

Una vez recibida la comunicacién por parte del Area Administrativa, la Unidad de
Transparencia verificara la incompetencia y si es procedente, lo comunicara al solicitante,
orientandolo a la autoridad indicada por la o las Areas Administrativas a las que le fue
turnada en un plazo ne mayoer de 3 dias habiles posteriores a la recepcion de la solicitud.
en caso de que la Unidad de Transparencia no admita la incompetencia le notificara de
manera inmediata los motivos por lo que no fue aceptada y le solicitara emita una nueva
respuesta que entregara dentro de las 24 horas siguientes a la notificacion de la Unidad
de Transparencia,

En caso de que el Area Administrativa advierta que la solicitud para el ejercicio de los
derechos ARCO corresponda a un derecho Jifererﬁa de los previstos en la Ley de
Proteccion de Datos Personales, debera fundar y motivar la via correspondiente y hacerlo
del conocimiento de la Unidad de Transparencia dentro de las 24 horas siguientes de
haberle sido turmada la solicitud, para que lo haga del conocimiento al solicitante,

Vigésimo sexto. De la prevencién

En caso de que la solicitud tumada al Area Administrativa, no sea claraen cuanto a la
informacidn requerida o no contenga todos los datos requeridos para poder atenderla,
debera comunicar a la Unidad de Transparencia, por comeo electrénico, la necesidad de
realizar una prevencion a la persona solicitante, dentro de los 3 dias habiles siguientes a
la fecha de notificacidn de la solicitud, lo anterior a efecic de que la Unidad de
Transparencia analice la viabilidad de la prevencion total o parcial, y en caso de ser
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procedente notifique a la o el solicitante en un plazo no mayor a § dias habiles contados
a partir de la fecha de ingreso de la solicitud.

Una vez que la persona solicitante realice el desahogo de la prevencion, la Unidad de
k\ Transparencia notificara al Area Administrativa competente para que ésta informe en un
término de 2 dias habiles si es satisfactorio o no el desahogo, de ser satisfactorio, emitira

la respuesta correspondiente en el término de 10 dias habiles contados a partir de su

desahogo.
Vigésimo séptimo. De la ampliacién

En caso de que alguna Area Administrativa, por razones fundadas y motivadas,
requiera ampliar el plazo para proporcionar la respuesta correspondiente, en términos de
la Ley de Proteccién de Datos Personales, el Area Administrativa deber4 solicitarlo a la
Unidad de Transparencia a través de oficio, en el gue se especifiquen las causas
puntuales que justifican la ampliacion, sefalando la razén por la cual no pueda
generarse |a respuesta en el plazo de los 10 dias habiles establecidos en los presentes
lineamientos, ni en los 20 dias que E'BlﬂbIEtDE la Ley.

El oficio mediante &l cual remitan la solicitud de ampliacion a la Unidad de Transparencia
deberd ser enviado dentro de los 7 dias habiles siguientes a la fecha de ingreso de la
solicitud, para efecto de que califique su procedencia, la que se comunicara al solicitante
antes del vencimiento del plazo las razones por las cuales se hara uso de la ampliacion

excepcional.
J En caso de que la solicitud de la ampliacién no se justifique, el Area Administrativa queda
\ i/~ obligada a proporcionar la respuesta a mas tardar en 10 dias hébiles siguiente a la fecha

de ingreso de la sclicitud.

Vigésimo octavo. De la respuesta
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De ser competente el Area Administrativa debera remitir la respuesta a la Unidad de
Transparencia a mas tardar dentro de los 10 dias habiles siguientes a |la fecha de ingreso

la solicitud, para que ésta se encuentre en posibilidad de verificar la misma, y en su
caso, proponer alguna modificacién, la cual sera remitida al Area Administrativa, a fin de
que atienda las cbservaciones y realicen las modificaciones comespondientes, las cuales
deberan ser enviadas nuevamente a la Unidad de Transparencia en un término no mayor
ide 24 horas a efecto de que pueda realizar su entrega al solicitante en los plazos referidos
en la Ley.

as las respuestas deberan ser remitidas a la Unidad de Transparencia antes de las
15:00 horas del décimo dia habil siguiente a la fecha de notificacion de ingreso de la
solicitud. En caso de que no se reciba la respuesta en el plazo antes sefialado, la Unidad
de Transparencia notificara al Titular del Area Administrativa un reiterativo para que sea
remitida la respuesta antes de las 15:00 horas del siguiente dia de haber fenecido el plazo
para emitir la respuesta,

Es obligacion del Area Administrativa enviar la respuesta validada en sobre cerrado con
los anexos que en su caso existan, conservando una copia con toda la informacion
proporcionada, para que en caso de requerirse :::» de que ingrese un recurso de revision,
el Area Administrativa se encuentre en posibilidad de comprobar el cabal cumplimiento

F ;l'|, del proceso de respuesta.

En caso de que las Areas Administrativas remitan una respuesta a la Unidad de

~ Transparencia fuera de los plazos establecidos en los presentes Lineamientos, la Unidad
de Transparencia procedera de la misma manera a lo sefialado en la seccion de la
respuesta de solicitudes de acceso a informacién publica.

CAFITULO VI
CONTENIDO DE LAS RESPUESTAS

Vigésimo noveno. De la fundamentacion y motivacién

23
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Todas las respuestas que se proporcionen, independientemente del seniido de estas,
deberan estar debidamente fundadas y motivadas, no solo en las disposiciones
aplicables en la materia de transparencia, sino en la normatividad aplicable al tema motivo

4,

AT

de la solicitud. Deberan ser congruentes con lo solicitado y resolver expresamente uno a
Kunu todos los requerimientos presentados por los solicitantes.

as respuestas, deberan contener:

a) Hoja con el membrete de |a Unidad Administrativa que genere la respuesta,

b) Ndmero de folio de la solicitud de informacién, y la insercion del texto de esta,
suprimiendo los datos personales que en su caso hubiera insertado la persona
solicitante (correo electronico personal, direccidn, nimero de teléfono, ete. ).

¢} La respuesta debera ser firmada por la persona titular del Area Administrativa
correspondiente que la generd o, en sU caso, se padra utjlizar la firma digital,

d} La respuesta debera generarse en versidn digital para ser remitida a la Unidad
de Transparencia.

Las respuestas a las solicitudes de informacion deberan atender todos y cada uno de los
reguerimientos planteados y en caso de no poseeria de forma parcial o total, debera
expresar fundadamente, los motivos especificos por los cuales no se cuenta con la misma
y sefialando el Area Administrativa o Sujeto Obligado que cuente con las atribuciones y
facultades para detentar |a informacion requerida.

. Trigésimo. Del procesamiento de la informacion
En términos de la normatividad aplicable, las Areas Administrativas competentes deberan

dar atencion puntual a cada solicitud de informacidn, y dar acceso a los ciudadanos
respecto de la informacin en su posesion.

e

— 2

Asimismo, debe destacarse que, al atender las solicitudes de acceso a la informacion

24
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plblica, las Areas Administrativas deberan entregar la informacion solicitada, en el estado

\\Ien el que se encuentre en sus archivos, es decir, la obligacion de proporcionar

informacién no comprende el procesamiento de esta, ni deberan presentarla conforme al
rés particular del solicitante.

CAPITULO VII )
INFORMACION DE ACCESO RESTRINGIDO, VERSIONES PUBLICAS E
INEXISTENCIAS

Trigésimo primero. De la informacion de acceso restringido

De conformidad con la normatividad aplicable, toda la informacion generada, obtenida,
adquirida, transformada o en posesion de las Areas Administrativas es publica y sera
accesible a cualguier persona, salvo aguella que se considere como informacién de

acceso restringido bajo las figuras de reservada o confidencial.

La restriccion del acceso a la informacion en ambas figuras, esta regulada por la Ley de
la materia, por lo que no podra ser clasificada aguella informacion que no sea acorde con
las bases, principios y disposiciones establecidos en esta; en ningun caso, podran
contravenirla, destacando que el Tribunal no podrd emitir acuerdos generales ni
particulares gue clasifiquen informacion como reservada, aun y cuando guarden cierta
analogia con casos precedentes; asimismo, no se podra clasificar informacion antes de

\Iﬁ gue se solicite, considerando que la informacion debe ser clasificada en el momento en

gue se reciba una solicitud de acceso a la informacion y segin la individualizacion que

. se haga de cada caso concreto.

Corresponde al Area Adminisirativa la carga de la prueba de dafio para justificar toda
negativa de acceso a la informacidn, por actualizarse cualquiera de los supuestos de
reserva previstos en la Ley, por lo que debera justificar dicha prueba, con los argumentos
légico - juridicos en los que funden y motiven su clasificacion,

Los titulares de las Areas Administrativas seran los responsables de proponer la

25
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clasificacion de la informacién al Comité de Transparencia, por lo gue una vez que el
Area Administrativa presente ante la UT su oficio de sclicitud de clasificacion esta
convocara al citado Organo Colegiado para someter a su consideracidn la propuesta de
clasificacion, mismo que podré confirmar, modificar, ordenar 1a elaboracién de versiones

P S b i e A A b e i A

\ piblicas o revocar la propuesta de clasificacion.
Trigésimo segundo. Del procedimiento para la clasificacion de la informacidn

Si una Area Administrativa considera que la informacion solicitada debe ser clasificada
como de acceso restringido en cualquiera de sus supuesios como reservada ©
confidencial, debera remitir a mas tardar dentro de los 3 dias habiles siguientes a [a fecha
de ingreso de la solicitud, un oficio a la Unidad de Transparencia en el gue solicite se
convoque al Comité, en el cual funde y motive los siguientes elementos:

i 1. Unidad Administrativa que genera, administra o posee la informacion.

2. Encuadre legitimo en alguna de las hipotesis de excepcion previstas en la
Ley.

3.  Prueba de dafno que pT‘&\fé la Ley de la materia en caso de informacién
reservada.

4. Indicar |os nameros de fojas en las que se encuentren los datos a clasificar.
5. Copia simple de la informacién o los documentos que seran sujetos de
clasificacién, o en su defecto, y stlo en caso de gue por el volumen esto sea

i complejo, la manifestacién expresa e inequivoca de que la informacién existe y
que se encuentra en custodia de la Unidad Administrativa.

En dicho oficio, deberé solicitarse que, se convoque al Comité de Transparencia para gue
se someta a su consideracion la propuesta de dasificacidn correspondiente.

No sera tramitada la convocatoria de sesion al Comité de Transparencia, si el oficio por
el cual se solicite no cumple con todos los requisitos establecidos en los presentes

26
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Lineamientos y la normatividad aplicable. Una vez que el Comité de Transparencia
\rdene al Area Administrativa la elaboracién de la respuesta con motivo de la clasificacion
la informacidn realizada y su entrega a la Unidad de Transparencia, &sta deber4 ser
remitida por el Area Administrativa a la Unidad de Transparencia en los plazos
establecidos en los presentes Lineamientos.

La Unidad de Transparencia, una vez que reciba el oficio referido, convocara al Comité
. Pparaque sesione a la brevedad posible y se pronuncie respecto de la clasificacion.

| Comité de Transparencia, podra ordenar al Area Administrativa, cuando la informacién
contenga partes o secciones reservadas o confidenciales, para efectos de atender una
solicitud de informacidn, elaborar una Version Plblica en la que se testen las partes o -
secciones clasificadas, indicando su contenido de manera genénca y fundando vy
motivando la misma.

En caso de que el vencimiento del plazo para entregar la respuesta por parte del Area
Administrativa a la Unidad de Transparencia coincida con la fecha de la celebracion de
la sesidn del Comité, ésta debera remitir la respuesta a la Unidad de Transparencia,
dentro de las dos horas siguientes de conclu ida la misma.

Trigésimo tercero. De la inexistencia de informacion

- Si en una solicitud de informacidn publica o de datos personales se requiere informacion

_ \que no se encuentre en los archivos, aun cuando el Area Administrativa cuente con

| | atribuciones que supongan la existencia de esta, el Comité de Transparencia analizara
'\\ el caso y tomard las medidas necesarias para localizar la informacién y resolver en

consecuencia.

Los titulares de las Areas Administrativas deberan informar a la Unidad de Transparencia
dentro de los 4 dias habiles siguientes contados a partir del ingreso de la solicitud de
informacidn, respecto de la inexistencia de la informacién solicitada,
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Es indispensable que en el oficio se especifique con claridad y detalle las acciones que
la Unidad Administrativa implementd para buscar la informacion requerida en la solicitud,
las razones yio motivos que justifiguen la inexistencia, asi como los nombres de las
personas servidoras publicas que se encuentran coma responsables de la guarda
custodia de la informacion,

Adicionalmente, en el oficio de mérito debers solicitarse la intervencion del Comité de
Transparencia para que en el ejercicio de sus funciones y de conformidad con la
normatividad, expida una resolucion en la que confirme la inexistencia del documento.

Cuando la informacién solicitada no sea localizada, el Comité sesionara para declarar la
inexistencia de la informacién, con la asistencia del titular del Area Administrativa
correspondiente y ordenara a la Unidad de Transparencia la elaboracion de la resolucion
con motivo de la inexistencia de la informacion y su notificacion al solicitante, en los

lazos establecidos en los presentes Lineamientos, para la atencidn de solicitudes de
informacién plblica y datos personales, segln sea el caso.

En caso de que el vencimiento del plazo para entregar la respuesta por parte de la Unidad
de Transparencia coincida con la fecha de la celebracién de la sesién del Comits, ésta
debera remitir la respuesta dentro de las dos horas siguientes de concluida la misma.

CAPITULO VIIi
INFORMACION DISPONIBLE

E\ \L Trigésimo cuarte. De las solicitudes que requieran informacién disponible.,

Cuando ingrese una solicitud que tenga por objeto obtener informacién disponible en
medios impresos, registros plblicos, en formatos electrénicos disponibles en Internet o
en cualguier otro medio, la respuesta deberd ser entregada por la Unidad de
Transparencia a la persona solicitante en un plazo no mayor a 3 dias habiles sigl.iientes
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al ingreso de la solicitud.

Para poder materializar y cumplir con los plazos establecidos en la Ley, una vez que se
tengan por presentadas y registradas las solicitudes de informacién publica en el SISAI
2.0, la Unidad de Transparencia comunicara y turnara la solicitud al Area Administrativa
a mas tardar el dia siguiente de su ingreso. El Area Administrativa debera gestionar la
solicitud y entregar la respuesta a la Unidad de Transparencia dentro de los 3 dias habiles

= siguientes a la fecha de ingreso de la solicitud, para que ésta Gltima pueda verificar el

contenido y proceder a notificar la respuesta a la persona solicitante,

Debera notificarse por el medio sefalado por la o el solicitante, la fuente, el lugar y la
forma en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha informacion. -

Tratdndose de este tipo de informacién o de la informacion contenida en las obligaciones
de transparencia, no procede la ampliacion del plazo sefialado en la Ley.

Trigésimo quinte. De la actualizacion de los portales de internet

En cumplimiento a la Ley General de Tra'nsparencia vy la Ley nimero 207 de
Transparencia, en el portal de internet de la dependencia, asi como de la Plataforma
Nacional de Transparencia, debera publicarse toda la informacion denominada
Obligaciones de Transparencia, y deberd mantenerse actualizada de acuerdo con los

»\ ‘.1 periodos establecidos.
oL

!
‘\\a}jﬁ La Unidad de Transparencia se encargard de coordinar la actualizacién, segin

. corresponda, del Portal de Transparencia del sitio de Internet del Tribunal, para lo cual,
deberé requerir por oficio a las y los titulares de las diferentes Areas Administrativas
remitan por el mismo medio y por medio magnético, la informacién que sea de su

competencia.

Sera responsabilidad de los fitulares de las Areas Administrativas, verificar que toda la I\

28
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P,
informacién que sea de su competencia esté completa, actualizada y en caso de no
generarla, justificar y fundamentar por medio de una nota aclaratoria. Enviaria en la fecha

indicada para tales efectos a la Unidad de Transparencia, es decir que, se cumpla en
tiempo y forma con todos los requerimientos para que se puedan publicar en la pagina
web del Tribunal y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

La Unidad de Transparencia, proporcionara a cada titular de Area Administrativa, nombre
de usuario y contrasefia para el acceso a la Plataforma Nacional de Transparencia.
Ademas, notificard mediante oficio a las Areas Administrativas de las fechas de
actualizacidén de manera trimestral.

La Unidad de Transparencia, verificara gue las Areas Administrativas realicen 1a carga
de la informacion en tiempo y forma y en caso de ser necesario, emitira las observaciones
correspondientes con el objeto de dar cumplimiento a las obligaciones de Transparencia.

b
! 1
Mﬁa facilitar la actualizacion del portal de fransparencia, al inicio de cada ejercicio, la

Unidad de Transparencia realizard y notificara a las y los titulares de las Areas
Administrativas, el calendario de actualizacién que deberan atender duranta dicho

gjercicio.

CAPITULO IX
DEL RECURSO DE REVISION

. Trigésimo sexto. Una vez que e| ITAIGro notifigue al Tribunal el acuerdo de admisicén

( ' del Recurso de Revisién, la Unidad de Transparencia realizard el proyecto de

LN contestacién el cual debera justificar, fundamentar, motivar o confirmar la respuesta

\ ¥ emitida, refutando todos y cada uno de los agravios expuestos por la persona recurrente,

anexando copia de todos los documentos que sustenten o acrediten la legalidad de la

respuesta entregada, para revision y en su caso para la aprobacién del Comité de
Transparencia.

30
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\EI Comité de Transparencia, de manera inmediata emitira las observaciones que

rmitan una mejor defensa de los intereses del Tribunal, mismas que deberan ser
atendidas por la Unidad de Transparencia.

De forma paralela a la atencion del Recurso de Revision, el Area Administrativa
competente debera considerar la viabilidad y en su caso emitir una respuesta
complementaria, a efecto de atender de manera total y solventar las deficiencias
sefaladas en el Recurso de Revision.

CAPITULO X
DE LAS DENUNCIAS

Trigésimo séptimo. Una vez que el ITAIGro notifique a este Tribunal la admision de la
denuncia por incumplimiento a las obligaciones de transparencia, la Unidad de
Transparencia notificara tal circunstancia al Comité de Transparencia, a fin de enviar al
ITAIGro el informe justificado respecto de los hechos o motivos de la denuncia dentro de
los tres dias habiles siguientes a la notificacion.

En caso de que el ITAIGro solicite informes cogplementarios, la UT debera responderlos
en el término de tres dias habiles siguientes a la notificacion.

TRANSITORIOS

Primero.- Publiquense los Lineamientos para el funcionamiento del Comité de

"ﬁk Transparencia, asi como para la atencién en materia de Transparencia y Acceso a la

" Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, en el Periddico Oficial del

Gobiemo del Estado de Guerrero, asi como en la pagina de Internet del Tribunal, para
conocimiento de los servidores publicos de este Tribunal y del pablico en general.

Segundo.- Estos Lineamientos entrarén en vigor, al dia siguiente de su publicacion en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Guerrero.

H
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Tercero.- Hagase del conocimiento de las Salas Regionales y de la Sala Superior, esta
determinacion del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guerrero,

para su debido cumplimiento.

Cuarto.- Asi lo acordaron en Sesién de fecha diez de noviembre de dos mil veintidas, por

3.5 MAGISTRADA
*S
I n!.;*'?a

SECRETNEND BREMERAL DE ACUERDOS
OF SCUERCOS

IR el | T o T

El C. Licenciado|Jesis Lira Gardpfio, Secretarioc General de Acuerdos del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Guerrero,

CERTIFICA

STRAT,
Que los Lineamientos para el funcionamiento del . ite, e Transparencia, asi como

SR o
para la atencién en materia de Transparencia ”.é 0aza Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, fueron emitidos ;ﬁa{xel PlemgHe este Tribunal, a los diez
dias del mes de noviembre de dos mil veintidos. s ot _
sALA SUPERIOK
o ECHETA =T=E
=="9¢ LCuUERDOS
HILPANCINGT R 32 (
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