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DEL
ERAC|
ACION

INTRODUCCION

De conformidad con las atribuciones que establece la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos en el articulo 99, décimo parrafo, la Ley Organica del Poder Judicial de
la Federacion en los articulos 186, fracciones VI y VII, y 209, fracciones IlI, IV, XXIV y
XXV, y el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion en
@ articulo 31 fraccion |, el Tribunal Electoral cuenta con facultades para dictar su propio
régimen interior y emitir los acuerdos generales necesarios para su adecuado
funcionamiento y administracion, con autonomia administrativa y presupuestal que ejerce
a través de la Comision de Administracion, que tiene a su cargo la administracion,
vigilancia y disciplina, y de velar, en todo momento y en el ambito de su competencia, por
la autonomia de gestion y el manejo de los recursos del Tribunal Electoral.

Asimismo, el articulo 34, fracciones |, IV, IX y XIll, del Reglamento Interno del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, establece que el Secretario Administrativo
tendrd a su cargo, de conformidad con los lineamientos que fije la Comision de
Administracién, administrar los recursos humanos y materiales para atender las
necesidades del Tribunal Electoral, hacer las previsiones presupuestales para llevar a
cabo las actividades previstas en los programas, asi como analizar las diversas instancias
de planeacion, organizacion y control del area administrativa, contando para ello con los
manuales e instructivos de caracter administrativo.

En este sentido mediante acuerdo 160/S98(13-VII-2005) la Comision de Administracion
autorizé los Lineamientos para Otorgar Apoyo Econdmico en la Adquisicion de Anteojos, y
mediante acuerdo 262/S102(11-XI-05) realizé ajustes al numeral segundo de los mismos.

Por otra parte, mediante el Acuerdo 150/S6(18-VI-2008), la Comision de Administracion
se da por informada y adopta los acuerdos emitidos que se hacen constar en las actas del
Comité Coordinador para Homologar Criterios en Materia Administrativa e Institucional del
Poder Judicial de la Federacidon correspondientes.

De conformidad a lo anterior, con base en el acta de la Sesidn Extraordinaria de fecha 21
de mayo de 2008 del Comité Coordinador, se tomaron los criterios para el pago de la
prestacion de ayuda de anteojos, integrandolos a los actuales Lineamientos para Otorgar
Apoyo Economico en la Adquisicion de Anteojos, adicionalmente este documento se
elabor6 de conformidad a la Guia Técnica para el Analisis y Elaboracién de los Manuales
de Procedimientos y Lineamientos autorizada por la Comisién de Administracion.
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Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran
incorporar en su contenido, aquellas aportaciones 0 mejoras para su actualizacion,
derivadas de reformas o modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que
lo regulan, por lo cual todas las propuestas que se formulen sobre ello, deberan ser
enviadas a la Unidad de Control de Gestion Administrativa para su estudio, y
posteriormente para su integracion, en caso de que éstas resulten procedentes.

DEL
DERACION
LACION
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I. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F., 05-11-1917. Ultima
reforma publicada en el D.O.F. 26-1X-2008.

LEYES
e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, D.O.F. 26-V-1995. Ultima reforma

o o i Rublicada en D.O.F. 15-1-2009.
RACION

REGLAMENTOS
Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, D.O.F.

16-VI-1997.

DECRETOS

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal

correspondiente.

ACUERDOS

Acuerdo 150/S6(18-VI-2008), mediante el cual en su numeral primero la Comision de
Administracién se da por informada y adopta los acuerdos emitidos que se hacen
constar en las actas del Comité Coordinador para Homologar Criterios en Materia
Administrativa e Institucional del Poder Judicial de la Federacion correspondientes a las

sesiones ordinarias celebradas el 24 de enero y 2 de abril de 2008.

En su numeral segundo se determina que con relacion al acta de sesion extraordinaria
celebrada el 21 de mayo de 2008, surtiran efecto los acuerdos adoptados una vez que
ésta haya sido firmada por los representantes que integran el Comité Coordinador para
Homologar Criterios en Materia Administrativa e Institucional del Poder Judicial de la

Federacion.
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LD

Jeracioervidores publicos del Poder Judicial de la Federacion para el Ejercicio Fiscal dos mil

En su numeral tercero, se instruye a las areas del Tribunal Electoral que esten
involucradas en la instrumentacion de los acuerdos de los acuerdos emitidos por el
Comité Coordinador y adoptados por la Comision de Administracion, a efecto de que
realicen las acciones necesarias que permitan modificar y actualizar en lo conducente
los Acuerdos, Lineamientos y Manuales de Organizacion y Procedimientos a que haya
lugar.

e Acuerdo del Comité Coordinador para Homologar Criterios en Materia Administrativa e
Interinstitucional del Poder Judicial de la Federacion, por el que se autoriza la
publicacion del Manual de percepciones, prestaciones y demas beneficios de los

ACION ocho. D.O.F. 28-11-2008.

¢ Acuerdo de la Comision de Administracion por el que se autoriza la publicacion de las
Disposiciones de Austeridad y Disciplina Presupuestal, asi como Mejora vy
Modernizacion de la Gestion Publica del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién para el Ejercicio Fiscal 2008. D.O.F. 29-11-2008.

LINEAMIENTOS

e Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos, aprobados por la Comision de
Administracion mediante acuerdo 212/S8(4-VII-2007) y sus modificaciones conforme a
los acuerdos 120/S5(21-V-2008) y 159/S6(18-VI-2008).

MANUALES

e Manual Especifico de Organizacion de la Direccion General de Recursos Humanos,
aprobado por la Comision de Administracion mediante acuerdo 284/S10(22-X-2008).

 Manual de Percepciones, Prestaciones y demas Beneficios de los Servidores Publicos
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, aprobado por la Comision de
Administracion mediante acuerdo 070/S3(12-111-2008).

CATALOGOS

e Catalogo de Puestos aprobado por la Comision de Administracion, ultima reforma
mediante acuerdo 334/S12(11-XI1-2008).
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Il. OBJETIVO

| DEL
EDERACION
GION

TRA

Establecer los criterios para otorgar el beneficio economico para la adquisicion de anteojos,
con la finalidad de contribuir a la proteccion de la salud de los servidores publicos y sus

beneficiarios, del Tribunal Electoral.
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| DEL

R

lll. LINEAMIENTOS GENERALES

Tendran derecho a la prestacion de apoyo econdmico para la adquisicion de anteojos o
lentes graduados los servidores publicos que tengan una antigiedad minima de un afo
de laborar en el Poder Judicial de la Federacion.

El apoyo econdmico para la adquisicion de anteojos sera por un importe anual de tres
mil pesos netos por servidor publico o beneficiario, actualizandose dicha cantidad
anualmente conforme el indice Nacional de Precios al Consumidor, publicado por el
Banco de México. En caso de existir diferencia mayor en el costo, debera absorberla el
servidor publico.

DERACICBSta prestacion estara limitada a un reembolso anual por el monto de la prestacion para

el servidor publico, otro para su conyuge, concubina o concubinario e hijos menores de
18 anos, pudiendo hacerse extensivo a los hijos que tengan una edad de hasta 25 anos,
siempre y cuando, su estado civil sea solteros, acrediten que estan realizando estudios y
que sean dependientes econdmicos del servidor publico.

Esta prestacion se otorgara exclusivamente para la adquisicion de:
a. Un par de lentes de armazon o anteojos al afio.

b. En caso lentes de contacto o pupilentes no desechables con graduacion,
indicados para los trastornos de la refraccion, un par al ano.

c. Sila prescripcion es de lentes de contacto desechables, se justifican hasta un
tope de doce pares al ano.

Por lo tanto, quedan excluidos los lentes de sol y los cosméticos de color, asi como
cualquier tipo de lente intraocular.

Para tener derecho al pago de la prestacion de apoyo economico para la adquisicion de
anteojos, se debera requisitar y entregar a la Direccion de Prestaciones al Personal el
Formato Solicitud de Reembolso para Ayuda de Anteojos adjuntando los siguientes
documentos:

a. Copia del ultimo recibo de pago de némina.

b. Original y copia de la receta o constancia emitida por el médico oftalmélogo u
optometrista, acreditada a nombre del beneficiario, indicando su edad.
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c. Original y copia de la factura correspondiente que acredite la adquisicion de
los lentes, que cubra los siguientes requisitos:

- Nombre, denominacién o razon social; domicilio fiscal, clave del Registro
Federal de Contribuyentes (RFC), Cédula de Identificacion Fiscal y el
numero de folio, de la dptica donde se haya realizado la adquisicion.

- Lugar y fecha de adquisicion; ésta debera corresponder al afo fiscal y no
mas de cuatro meses de expedicion.

“N's;gj?&m - Estar expedida a.nombre del servidor publico indicand(‘)‘sq Registro
ARIA Federal de Contribuyentes (en caso de que el beneficiario sea el

conyuge, concubina o concubinario, o los hijos, las facturas deberan ser
expedidas a nombre de dicho servidor publico).

- Describir la compra que se realizo, el tipo de lente, graduacion, clase y
marca de armazon, en su caso, asi como la indicacion del cristal o mica
necesarios, asi como el beneficiario del mismo.

- Valor unitario e importe total consignado en numero y letra, con [.V.A.
desglosado. .

e Para el otorgamiento de un nuevo reembolso, se debera considerar la fecha de la factura
correspondiente a la ultima vez que se otorgd tal prestacion, esto es debera haber
transcurrido un afo.

e En todo momento, la Direccion de Prestaciones al Personal, podra verificar la
autenticidad de los datos asentados en la solicitud y documentos exhibidos, asi como del
cumplimiento de los requisitos expresados en los presentes lineamientos.

e El servidor publico gozara de plena libertad para elegir el médico oftalmologo y optica de
preferencia, con la salvedad de que se asegure que sea un establecimiento que cuente
legalmente con los recibos y requisitos fiscales correspondientes.
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IV. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD

¥

otorgar el apoyo econdémico en la adquisicion de anteojos.
e instrumento normativo comprende desde la solicitud del apoyo econdmico para la
cion de anteojos, requisicion del formato y la entrega a la Direccion de Prestaciones

ED I
al Personal para su tramite de reembolso.

_‘3;% Todas las areas del Tribunal Electoral deberan apegarse a lo establecido en estos
‘Lineamientos, mismos que son de observancia obligatoria para la Direccion General de
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TRIBUNAL ELECTORAL DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
del Poder Judicial de la Federacion
SOLICITUD DE REEMBOLSO (AYUDA DE ANTEOQJOS)
FECHA (1)
. DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO
{2)
IAPELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
(3)
DOMICILIO COLONIA CP. CIUDAD O ESTADO TELEFONO
(4)
PUESTO NIVEL CLAVE
(4)
JADSCRIPCION
TORAL UEL Ll. DATOS DEL BENEFICIARIO
FIACION () SERVIDOR PUBLICO ( ) CONYUGUE { ) CONCUBINA O CONCUBINARIO ( ) HWO ()
TRA ’cn (6)
INIS - [APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
Il. DATOS DE LA OPTICA
{7) RF.C. (8)
AL
(9) (10)
[COSTO DE LOS ANTEQJOS (CANTIDAD CON LETRA)
FACTURA No. (11) FECHA DE LA FACTURA {12)
Se debera anexar a la solicitud:
a. Copia del ultimo laldn de pago de la quincena normal
b. Formato de solicitud de reemboiso por conceplo de lentes debidamente requisitado
¢. Original y copia de la receta o constancia emitida por médico oftaimdlogo u oplometrista, acreditada a nombre del
(13) beneficiario, indicando su edad
d. Debera presentarse una factura por cada par de lentes que se sclicite.
FIRMA DEL SOLICITANTE e. Original y copia factura comrespondiente con los siguientes requisilos fiscales: nombre, razén social, domicilio y
R.F.C. de la tptica donde se hizo la adquisicion, folio, vigencia de la factura, lugar y fecha de adquisicion (con
anterioridad maxima de cuatro meses a la fecha de la compra), dentro del ejercicio fiscal correspondiente y el valor
unitario @ importe total consignado en nimero y letra, con |.V.A. desglosado
NOTA: El servidor piblico se responsabiliza de la f. La factura debera ser expedida a nombre del servidor publico. En caso de que el beneficiario sea el conyuge.
relacién existente entre él y cualquiera de los concubina o concubinario, o los hijos, las facturas deberan ser expedidas a nombre de dicho servidor publico. Registro
1 dos en el apai IL Federal de Contribuyentes, especificar el importe total con nimero y letra, la cantidad (un par de micas o cristales), el
DATOS DEL BENEFICIARIO del presente formato. precio unitario, el tipo de lente, la graduacion (dioptrias) y clase, tipo, marca y cantidad (un) armazén
Iv. PARA USO DEL AREA DE PRESTACIONES
SERVIDOR PUBLICO (15}
FECHA DE INGRESO DEL SERVIDOR PUBLICO: (14) FECHA ANTERIOR EN QUE SE CONYUGE
DiMmiA OTORGO LA PRESTACION HIJO (A)
DIMIA
(16) {17)
APORTACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL {CA.NTE)AD CON LETRA)
Vo. Bo. VALIDO AUTORIZA
DIRECTOR DE PRESTACIONES AL PERSONAL DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS SECRETARIO ADMINISTRATIVO
|
(18) {19) (20)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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NUMERO DE LA FORMA NOMBRE DE LA FORMA
SOLICITUD DE REEMBOLSO (AYUDA DE ANTEQJOS)
INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

1. Fecha : Anotar la fecha (dia, mes y afio) en que se elabora la solicitud de reembolso.

2 Datos del servidor publico: | Anotar el apellido paterno, materno y el/llos nombre(s) del servidor publico que solicita Iai

prestacion. [

3. Domicilio: Anotar el domicilio completo del servidor publico: Calle y nimero, colonia, C. P., ciudad y el |

teléfono del domicilio particular del servidor publico.

4. Puesto...: Escribir el puesto, el nivel, la clave y la adscripcion del servidor pablico en el Tribunal |

Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

5. Datos del beneficiario: Seleccionar la persona a la que se destinara el beneficio ya sea el propio servidor publico, su |
| DEL cényuge o un hijo de éste. ’
DERACION
FB.CION | Apellido paterno, materno | Escribir el nombre completo de la persona a la que se destinara el beneficio. (Apellido

nombre(s): paterno, materno y nombre(s)).

T Nombre o razén social: Escribir el nombre o la razon social del establecimiento donde se adquirieron los

ancényugeteojos.

8. R.-F..C: Escribir el Registro Federal de Contribuyentes del establecimiento donde se adquirieron los

anteojos.

9. Costo de los anteojos: Anotar con numero y signo de pesos el costo total de los anteojos.

10. Cantidad con letra: Anotar con letra el costo total de los anteojos.

11. Factura N°: Anotar el numero de la factura expedida por la adquisicion de los anteojos.

12. Fecha de la factura: Anotar la fecha de expedicion de la factura por la adquisiciéon de los antojos.

13. Firma del solicitante: Escribir |a firma autdgrafa del servidor publico solicitante.

14. Fecha de ingreso del Escribir el dia, mes y afio en que el servidor publico inici6 labores en el Tribunal Electoral.

servidor publico:

15. Fecha anterior en que se | Escribir la Ultima fecha; dia, mes y afio en que se le otorgd al servidor publico el beneficio y

otorgé la prestacion: quien fue el beneficiario de aquella prestacion (el servidor publico, su conyuge o hijo(a).

16. Aportacion del Tribunal Escribir cual fue la cantidad (en numero y con signo de pesos) destinada por el Tribunal en

Electoral: aquella ocasion para el beneficio.
. 17 Cantidad con letra: Escribir cual fue la cantidad (con letra) destinada por el Tribunal en aquella ocasion para el .
beneficio.

18. Vo. Bo.: Anotar el nombre y la firma del Director de Prestaciones al Personal como visto bueno.

19. Valido: Anotar el nombre y la firma del Director General de Recursos Humanos.

20. Autoriza: Anotar el nombre y la firma del Secretario Administrativo.
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COMISION DE
ADMINISTRACION:

DIRECCION DE

s, | PRESTACIONES AL
7. PERSONAL:

@ :
~@ DIRECCION GENERAL DE
“%2¥ RECURSOS HUMANOS:

.. SECRETARIA
A FEocARMINISTRATIVA:
VISTRACION

SERVIDOR PUBLICO:

TITULAR DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA:

TRIBUNAL ELECTORAL:

L

VI. GLOSARIO

Para efectos de estos Lineamientos se entendera por:

Comision de Administracion del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Direcciéon de Prestaciones al Personal adscrita a la Jefatura de
Unidad de Administracion de Personal.

Direccion General de Recursos Humanos del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Persona (trabajador) designada o nombrada para ocupar un
puesto con plaza permanente o eventual en las Unidades
Administrativas (incluye Salas Regionales) del Tribunal
Electoral.

Asimismo de acuerdo con la nueva Ley del ISSSTE, en el
articulo 6° fraccion XXIX, el Trabajador, se refiere a las
personas que presten sus servicios en el Tribunal Electoral,
mediante designacion legal o nombramiento, o por ocupar
plazas eventuales, incluidas aquellas que presten sus servicios
mediante contrato personal sujeto a la legislacion comun, que
perciban sus emolumentos exclusivamente con cargo a la
partida de honorarios por contrato, o que esten incluidos en la
nomina, siempre y cuando hayan laborado una jornada
completa y el contrato sea por un periodo minimo de un afio.

Nombre y cargo del servidor publico responsable de una
Unidad Administrativa en el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de |la Federacion.

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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Acuerdo: 150/S6(18-V1-2008) | Codigo: RH-PE-LI-03-100 | DIREECION DE PRESTACIONES AL PERSONAL

LINEAMIENTOS

PARA OTORGAR APOYO ECONOMICO EN LA ADQUISICION DE ANTEOJOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA:

LENTE INTRAOCULAR:

LENTES COSMETICOS DE
COLOR:

TRASTORNOS DE LA
., REFRACCION:

RACION
CION

Area facultada para llevar a cabo las actividades que conduzcan
al cumplimiento de objetivos, tareas y programas institucionales
del Tribunal Electoral.

Estan comprendidas a partir del nivel de Jefatura de Unidad, asi
como las Delegaciones Administrativas de las Salas
Regionales.

Son lentes permanentes implantados quirtirgicamente dentro
del ojo en lugar del natural cristalino, sirven para corregir el
enfoque después de una cirugia, como las cataratas

Lentes de contacto de colores.

Alteraciones en la vision tales como: astigmatismo, estrabismo,
cataratas e hipermetropia.




TRIBUNAL ELECTORAL
Oel Poder Judicial de e Federmaon

SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL TEPJF
UNIDAD DE CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA

HOJA DE VALIDACION

La Unidad de Control de Gestién Administrativa ha revisado los presentes Lineamientos
para Otorgar Apoyo Econémico en la Adquisicion de Anteojos que contiene un total de
14 hojas, dichos lineamientos fueron autorizados mediante el Acuerdo 150/S6(18-VI-2008) y
han sido elaborados conforme a la metodologia establecida en la Guia Técnica que para tal
efecto fue autorizada por la Comision de Administracion, documento que ha sido rubricado
en cada una de sus hojas de “Elabord, Propone, y Aprobé” por los responsables de su
operacion, siendo estos:

NOMBRE PEL SERVIDOR PUESTO INICIALES
PUBLICO (DONDE RUBRICA)
| JORGE GASPAR ESPINOZA Dg;%%;%%gﬂlﬁ“:’:'o%'i JGE
: i}r_}IUAN ANTONIO GUDINO PAZ D'RECT%E gg:ggsxcmNEs JAGP
et et camey

Resultado de lo anterior se da constancia de que los presentes Lineamientos se apegan a la
operacion del area, y es congruente con el marco regulatorio en la materia.

Para continuar con el tramite de su autorizacion por parte de la Comision de Administracion,
se recaban las siguientes firmas: ‘ '

BACION

DIRECTOR GENE SOS HUMANOS [
LIC. JORGE [GASPAR ESPINOZA LIC. DIEGO GUTIERREZ MORALES

UNIDAD,OE CONTROL DE GESTION
. ADMINISTRATIVA
LIC. HECTOR ARTEAGA BUSTAMANTE

México, Distrito Federal, a 01 de diciembre de 2008




TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacién

ACTA DE CERTIFICACION
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF

SESIONES: 6° SESION ORDINARIA DE 2008

ACUERDOS No.: 150/S6(18-VI-2008)

FECHA DE ACUERDO: 18-VI-2008

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 18-VI-2008

CERTIFICACION No.:

EL SUSCRITO, MAESTRO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION,
PREVIA AUTORIZACION DE LA PRESIDENTA DE LA COMISION DE ADMINISTRACION, CON
FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 33 FRACCION VIl DEL REGLAMENTO
INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 16 fojas utiles, incluyendo la presente, corresponde a los
LINEAMIENTOS PARA OTORGAR APOYO ECONOMICO EN LA ADQUISICION DE ANTEOJOS,
que obran en los archivos de la Coordinaciéon de Asuntos Juridicos, aprobados por la Comisién de
Administracion, mediante acuerdo 150/S6(18-VI-2008) emitido en la Sexta Sesion Ordinaria de
2008, mediante el cual se dio por informada y adopta los acuerdos emitidos que se hacen constar
en las actas del Comité Coordinador para Homologar Criterios en Materia Administrativa e
Interinstitucional del Poder Judicial de la Federacion, correspondientes a las Sesiones Ordinarias
celebradas el 24 de enero y 2 de abril de 2008, asi como las concernientes a las Sesiones
Extraordinarias numeros uno y dos, celebradas el 13 de febrero y 21 de mayo de 2008. DOY FE.

\

México, Distrito Federal, 10 d7marzo de 2009.
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