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setarasumplimiento a lo dispuesto en el Reglamento Interno del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién en su articulo 34 fraccion |, que
confiere al Secretario Administrativo la atribucion de elaborar los proyectos
de manuales e instructivos de sus areas de apoyo, ha sido formulado el
presente documento intitulado Manual Especifico de Organizaciéon de la
Coordinacion Financiera, area adscrita a la Secretaria Administrativa. |

La funcién de la Coordinacién Financiera, reviste particular importancia en |
momentos en que el manejo de los recursos presupuestales y financieros |
reviste una gran importancia para las instituciones, al concentrar en una sola
area, las funciones de planeacién, programacion, presupuestacion, control y
evaluacién, con el compromiso de hacerlas mas eficientes y, de esta
manera obtener los mayores beneficios para el Tribunal, ain ante las
crecientes limitaciones en recursos financieros y al cumplimiento de la
normatividad vigente, asi como a las disposiciones de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal.

Los atributos que le confiere el Reglamento Interno a la Coordinacion
Financiera, se encuentran contenidos en el articulo 38, y sin ser limitativos,
éstos se orientan a la incorporacién de mejoras continuas en sus procesos
para la optimizacién y correcta aplicacién de los recursos financieros
autorizados para el cumplimiento de los objetivos y metas sustanciales del
Tribunal Electoral.

Este documento esta integrado por los siete capitulos que definen su
evolucion dentro del Tribunal Electoral, el marco legal que regula el
funcionamiento de Ia Coordinacién Financiera; los diagramas de
organizacion y de puestos que ilustran su forma de organizacion, su
estructura organica que sefiala las lineas de autoridad, coordinacién y
comunicacién entre los dérganos que la conforman; y los objetivos vy
funciones particulares de los érganos que la integran.

El presente manual pretende delimitar los ambitos de actuacion de cada una
de las areas gque conforman la Coordinacién Financiera, con objeto de
orientar sus funciones al logro de los objetivos y tareas sustanciales de la
Secretaria Administrativa, por lo que es menester mantenerlo actualizado.
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secRREA% actualizacion la efectuara el Titular de la Coordinacion Financiera con

la informacién remitida por los colaboradores, titulares de las Unidades

Administrativas u otros, para su analisis; y en caso de ser procedentes, se
incorporaran en el Manual Especifico de Organizacién.
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La Reforma Politica de 1986, entre otras innovaciones, establecié por primera
vez la creacion de un Tribunal en esta materia, denominado Tribunal de lo
Contencioso Electoral. Definido como un érgano auténomo de caracter
administrativo, esta Institucién constituyé en su momento, un avance en el
perfeccionamiento del sistema electoral regido por el Derecho.

En el contexto de una sociedad mas plural y mas demandante, se
organizaron diversos foros de consulta publica con el objeto de reformar la
Legislacion vigente en ese momento. Producto de las deliberaciones entre los
Legisladores y las aportaciones de la Sociedad Civil, en 1990 se realizaron
modificaciones constitucionales y legales que dieron origen a un nuevo marco
juridico en materia politico electoral.

Después de celebrarse el proceso electoral de 1991, las diversas fuerzas
politicas del Pais procedieron a revisar minuciosamente el marco
constitucional y legal de los procesocs electorales, para lo cual, los partidos
politicos con representacion en el H. Congreso de la Unidn, identificaron sus
puntos de consenso y disenso a fin de concertar las reformas a la
Constitucion General que habrian de aprobarse en Septiembre de 1993.
Posteriormente, el H. Congreso de la Unién modificé y adicioné diversas
disposiciones del Codigo Federal de Instituciones y Procedimientos
Electorales.

En este marco histoérico y de referencia el Tribunal requeria de una
organizacion eficiente y flexible para dar respuesta a la demanda de servicios
administrativos y financieros, por lo cual se crea la Secretaria Administrativa
quien esta llamada a ser el soporte fundamental para las tareas sustantivas
del Tribunal Electoral.

Dentro de la estructura autorizada para cumplir sus tareas, al interior de la
Secretaria Administrativa se conforma el érgano responsable del registro,
control y administracién de los recursos financieros: La Coordinacion
Financiera.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION

CAPITULO: I. ANTECEDENTES

FECHA:
5-XI1-2007

ACUERDO No.
381/513

ACTUALIZACION No.:
HOJA: 1
28
DE: 2
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SCHBAL Coordinacion, en el afio 2003, le fue autorizado por la Comision de
Administracion su correspondiente Manual Especifico de Organizacion,

mediante Acuerdo 51/S67(7-V-2003).

Asimismo, para el ano 2005, previa conclusion del proceso de
reestructuracion operado en la Institucién, mediante Acuerdo 124/S97(01-VI-
2005) fue autorizada por la Comisidn de Administracién, la Estructura
Organica y Plantilla de Personal del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacidn, en la cual se encontraba considerada la correspondiente a la
citada Coordinacion Financiera.

Finalmente en el 2006, fue actualizado y presentado en la 113 Sesién
Ordinaria, celebrada el 8 de agosto del 2006, el Manual Especifico de
Organizacion de la Coordinacion Financiera, mismo que le fue autorizado
mediante Acuerdo 238/S113(8-VIII-2006).

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: |. ANTECEDENTES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 2
5-X|1-2007 381/S13 28
DE: 2




S
TRUIIRAL ELECTORAL

del Prcser dudicial de 30 Freermeid
TBUNAL ELECTORAL bEL

9 DE ADMINISTRACION

seerfitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos D.O.F 5-1I-1917 y
sus reformas y adiciones.

LEYES

o Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del
Apartado B del Articulo 123 Constitucional. D.O.F 28-XII-1963 y sus

reformas y adiciones.

bt

e Ley Federal del Trabajo. D.O.F 1-1V-1970 y sus reformas y adiciones.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado. D.O.F 29-X1l-1978 y sus reformas y
adiciones. '

o Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado. D.O.F 27-XII-1983 y sus reformas y adiciones.

o Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion. D.O.F 31-XII-1985 y sus
reformas y adiciones.

¢ Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion. D.O.F 26-V-1995 y sus
reformas y adiciones.

e Ley del Impuesto sobre la Renta. D.O.F 1-1-2002 y sus reformas vy
adiciones.

* Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos. D.O.F 13-111-2002 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. D.O.F 11-VI-2002 y sus reformas y adiciones.

Pl Il. MARCO LEGAL
Ty T ———————————————————

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: li. MARCO LEGAL
IFECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 1
5-XI1-2007 381/813 28,
DE: 6
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e ederal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F 30-lI-

2006 y sus reformas y adiciones.

Ley de Ingresos de la Federacion, para el ejercicio fiscal correspondiente.

CODIGOS

Cadigo Civil Federal. D.O.F 26-V-1928 y sus reformas y adiciones.
Codigo Penal Federal. D.O.F 14-VIII-1931 y sus reformas y adiciones.

Cédigo Federal de Procedimientos Penales. D.O.F 30-VIII-1934 y sus
reformas y adiciones.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles. D.O.F 24-|1-1943 y sus
reformas y adiciones. '

Cédigo Fiscal de la Federacion. D.O.F 31-XlI-1981 y sus reformas y.
adiciones.

Cadigo Financiero del Distrito Federal. D.O.F 31-XIi-1994 y sus reformas y
adiciones.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley del impuesto al Valor Agregado. D.O.F 29-11-1984 y
sus reformas y adiciones.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion. D.O.F 29-lI-1984 y sus
reformas y adiciones.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion. D.O.F 16-VI-1997.

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion. D.O.F
15-111-1992 y sus reformas y adiciones.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: Il. MARCO LEGAL
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 2
5-X11-2007 381/S13 22,
DE: 6
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Publica Gubernamental. D.O.F 11-VI-2003 y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta. D.O.F 17-X-2003 y sus
reformas y adiciones.

¢ Reglamento del Instituto de Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales.
D.O.F 2-1X-2004.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria. D.O.F 28-VI-2006.

DECRETOS

e Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
D.O.F 31-V-2007.

s Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio
Fiscal correspondiente.

ACUE

e Acuerdo 22-05E de la Comision de Administracion del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion, que fija las bases para que las
Adguisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica en
el Tribunal Electoral se ajusten a los criterios previstos en el Articulo 134 de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F 7-1V-1999.

e Acuerdo 025/S60 (6-VI-2002) de la Comision de Administracion por el que
se Actualiza la Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios y Obra Publica del Tribunal

RDOS

Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: [I. MARCO LEGAL
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 3
5-X11-2007 381/813 28,
DE: 6
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ERACION
A%Fs%n%neral que establece los Organos, Criterios y Procedimientos
se¢AsNiflfcionales para la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion. D.O.F 12-VI-2003.

Acuerdo 072/S82(20-1V-2004) de la Comision de Administracion mediante
el cual aprueba que se utilice para el Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion, el Clasificador por Objeto del Gasto publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el dia 6 de Noviembre de 2003, debiendo
observar sus modificaciones publicadas el 25 de marzo de 2004.

Acuerdo General Namero 121/S85(25-VIII-2004) de la Comision de
Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
que fija los Lineamientos para la Desincorporacion de toda clase de Bienes
Muebles del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

Acuerdo 088/895(13-IV-2005) de la:Comision de Administracion mediante
el cual autorizd los Lineamientos para el Manejo de Disponibilidades
Financieras y la Inversidn de Excedentes de Tesoreria.

Acuerdo 189/S99(10-VI11-2005) de la Comisién de Administracion mediante
el cual se dio por recibida de las modificaciones efectuadas a los
Lineamientos para el Manejo de Disponibilidades Financieras y la Inversion
de Excedentes de Tesoreria.

Acuerdo 021/S104(18-1-2006) de la Comision de Administracion mediante
el cual autorizd los Lineamientos para el Otorgamiento de Viaticos,
Transportacion y Hospedaje.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: Il. MARCO LEGAL
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 4
5-X11-2007 381/813 28
DE: 8
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COMPIQY DRLRIMIBACKDT7/S107  (22-111-2006) mediante el cual la Comision de
Administracion aprobé el Acuerdo que establece las normas y politicas
generales para la Entrega-Recepcién de los asuntos y recursos asignados
a los servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion al momento de separarse de su empleo, cargo o comision, y
SUS anexos.

e Acuerdo 016/S1(22-1X-20086) de la Comisién de Administracion por el que
autoriza los Lineamientos Presupuestarios.

e Acuerdo 355/S117(31-X-2006) mediante el cual la Comision de
Administracién aprobd los Lineamientos para el Tramite y Control de
Egresos.

¢ Acuerdo 002/S1E(19-11-2007) de la Comisién de Administracion mediante
el cual en su numeral segundo autorizé el Catalogo de Puestos del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Acuerdo 003/S1E(19-11-2007) de la Comisién de Administracion mediante
el cual autorizé el Manual de Percepciones, Prestaciones y demas
Beneficios de los Servidores Publicos del Tribunal Electoral dei Poder
Judicial de la Federacion.

e Acuerdo 004/S1E(19-11-2007) mediante el cual la Comision de
Administracion en su numeral primero aprobd el Acuerdo por el que se
autoriza la publicacion del manual de percepciones, prestaciones y demas
beneficios de los servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion en el Diario Oficial de la Federacion, con sus
respectivos anexos.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: Il. MARCO LEGAL
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 5
5-XI11-2007 381/S13 22,
DE: 6
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sién DAGUIRGTRABH S 1E(19-11-2007) de la Comision de Administracion mediante

SESRTORF en su numeral segundo, ratificé el Tabulador General de Sueldos y

Prestaciones que estara vigente durante el ejercicio fiscal 2007.

Acuerdo 071/83(28-11-2007) de la Comision de Administracion mediante el
cual autorizd la Estructura Organica y los Diagramas de Puestos del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo 113/S4(21-I1I-2007) mediante el cual la Comisién de
Administracion aprobod ios Lineamientos para la Recepcion, Registro y
Control de los Ingresos del Tribunal Electoral.

Acuerdo 333/512(13-X1-2007) de la Comision de Administracién mediante
el cual en su numeral primero, autorizd0 la actualizacion de los
“Lineamientos para el Manejo de Fondos Fijos 0 Revolventes”.

Acuerdo de la Comision de Administracion por el que se autoriza la
publicacion de las medidas de austeridad y disciplina del gasto de! Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2007.

Y los demas Acuerdos y Circulares emitidos por la Comision de
Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

OTRAS DISPOSICIONES
Lineamientos para la organizacion y conservacién de los archivos de las

dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
publicados en el D.O.F 20-11-2004. (Supletorios).

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: Il. MARCO LEGAL
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 6
5-X11-2007 381/513 28,
DE: 6
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TRIB| ML’E.LECEI:JEHBEEL
PODER J| HCIAL DE

COMISE ’“3%%0 INTERNO DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION. TiTULO TERCERO. De la Comisién de
Administracién y sus Organos Auxiliares. CAPITULO Il Del Secretario
Administrativo y sus areas de apoyo, SECCION 2a. De sus areas de apoyo.

ARTICULO 38

El Coordinador Financiero tendra las atribuciones siguientes:

l. Coadyuvar con el Secretario Administrativo en el cumplimiento de las
atribuciones que tiene encomendadas, particularmente en las previstas en
las fracciones VIl y IX del Articulo 34 de este Reglamento;

[I. Cubrir, en el ambito de su competencia, las ausencias temporales del
Secretario Administrativo;

lll. Establecer los sistemas contables que permitan la correcta aplicacion de
los recursos asignados;

IV. Elaborar los Estados Financieros del Tribunal Electoral, de conformidad
con los lineamientos que la Comision de Administracién dicte en la materia;

V. Apoyar a los delegados administrativos de las Salas Regionales, para el
eficaz cumplimiento de sus atribuciones;

VL. Auxiliar al Secretario Administrativo en |la elaboracién de los proyectos de
manuales de procedimiento de la Coordinacion a su cargo;

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: lll. ATRIBUCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.;
HOJA: 1
5-X11-2007 381/813 22
DE: 2
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lE\/II. Elaborar los informes y reportes estadisticos que le sean requeridos;

VIIl. Informar permanentemente al Secretario Administrativo sobre el
cumplimiento de las tareas que tiene encomendadas;

IX. Asumir las medidas pertinentes para el buen funcionamiento de la
Coordinacién a su cargo;

X. Hacer del conocimiento del Secretaric Administrativo, cualquier
irregularidad que advierta en las actividades que tiene encomendadas la
Coordinacioén a su cargo y proceder a corregirla, sin perjuicio del fincamiento
de responsabilidad a que hubiera lugar, y

XI. Las demas que le confieran las disposiciones aplicables, la Comision
de Administracion, su Presidente o el Secretario Administrativo.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: 1I!. ATRIBUCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 2
5-X11-2007 381/813 22
DE: 2




VI. ESTRUCTURA ORGANICA

Coordinacioén Financiera
0.2.2.2.0.0.0.1 Subdireccion de Procesamiento de

Informacién
0.2.2.2.0.0.0.1.1 Departamento de Programacién de
Sistemas

0.2.2.2.0.1.0.0 Jefatura de Unidad de Programacién y Presupuesto
0.2.2.2.0.1.0.1 Subdireccion de Programacion
0.2.2.2.0.1.0.1.1 Departamento de Registro
Presupuestal
0.2.2.2.0.1.1.0 Direcciéon de Control Presupuestal
0.2.2.2.0.1.1.1 Subdireccién de Fiscalizacion
Administrativa
0.2.2.2.0.1.1.2 Subdireccién de Codificacion
0.2.2.2.0.1.1.3 Subdireccién de Analisis Presupuestal
0.2.2.2.0.2.0.0. Jefatura de Unidad de Contabilidad
0.2.2.2.0.2.1.0 Direccion de Aplicacion de Normas y Procedimientos
Contables
0.2.2.2.0.2.1.1 Subdireccion de Operacién e Informacion
0.2.2.2.0.2.2.0. Direccion de Analisis Fiscal y Contable
0.2.2.2.0.2.2.0.1 Departamento de Analisis Financiero
0.2.2.2.0.3.0.0 Jefatura de Unidad de Tesoreria
0.2.2.2.0.3.1.0 Direccién de Tesoreria
0.2.2.2.0.3.1.0.1 Departamento de Servicios de |
Tesoreria
0.2.2.2.0.3.2.0 Direccion de Gestion y Comisicnes

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VI. ESTRUCTURA ORGANICA
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 1
5-X11-2007 381/513 28,
DE: 1




VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

ComISIONDs SMNFBG.0' COORDINACION FINANCIERA
OBJETIVO

Planear, dirigir, coordinar, controlar e integrar los programas, el presupuesto,
las ministraciones de fondos, el ejercicio del gasto y la inversidn de los
recursos financieros del Tribunal Electoral, asi como el registro contable de
las operaciones, verificando que estos procesos se apeguen al marco
normativo vigente. |

FUNCIONES

o Formular y proponer para su aprobacion y observancia los lineamientos y
procedimientos para la administracién de los recursos financieros, y
verificar su cumplimiento.

¢ Representar en el ambito de su competencia las ausencias temporales del
Secretario Administrativo.

¢ Participar en las reuniones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Prestacién de Servicios y Obra Publica, emitiendo su opinion y dando su
voto respecto a los asuntos que se ventilen en el seno de dicho Comité,
apegandose a lo dispuesto en el Acuerdo General No. 025/360.

¢ Coordinar conforme a la normatividad vigente, los procesos de
programacion, presupuestacién y contabilidad.

¢ Dirigir la elaboracién e integracion del Programa Anual de Trabajo de las
areas a su cargo e informar periédicamente al Secretario Administrativo
sobre los avances y desviaciones del mismo.

o Dirigir los trabajos tendientes a la integracion del Anteproyecto de
Presupuesto Anual y la Cuenta de la Hacienda Publica Federal del
Tribunal Electoral, para someterlos a la aprobaciéon del Secretario
Administrativo.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
. 1
HOJA:
5-X11-2007 381/5813 2° 53
DE:
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VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES

SEQYBTMar, orientar, dar seguimiento, controlar y evaluar el ejercicio de los
fondos fijos asignados a las unidades Administrativas autorizadas del
Tribunal Electoral.

e Organizar las actividades inherentes al Sistema de Informacion
Programatica, Presupuestal y Contable e integrar el informe del avance
presupuestal, financiero y contable, asi como instruir a las Jefaturas de
Unidad de Programacién y Presupuesto y Contabilidad, la elaboracion,

| para su posterior autorizacion, de.los estados financieros y presupuestales

y los demas reportes y libros que correspondan, de conformidad con los

1 lineamientos establecidos y con la periodicidad, oportunidad, veracidad y

confiabilidad requeridas.

« Analizar, proponer y someter a la aprobacion de la Secretaria
Administrativa, las solicitudes de modificacion del fondo fijo asignado, que
presenten las unidades Administrativas autorizadas del Tribunal Electoral.

o Informar y en su caso, gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, de acuerdo a las instrucciones emitidas por la Secretaria
Administrativa, el registrc de las autorizaciones de afectacion
programatico-presupuestal del Tribunal Electoral y llevar su registro y
control.

o Establecer, previa validacion del Secretario Administrativo y/o autorizacion
de la Comision de Administracién los lineamientos y procedimientos para
el tramite de pago de la documentacion comprobatoria de las operaciones
realizadas que afecten el presupuesto autorizado del Tribunal Electoral
para el ejercicio fiscal correspondiente, supervisar su aplicaciéon y llevar a
cabo la guarda, custodia y conservacion de dicha documentacion.

CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
ACTUALIZACION No.:

AUTORIZACION COMISIGN DE ADMINISTRACION
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VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES

TRIGUNAL ELECTORAL DEL

PFODER

DICIAL DE LA FEDERAGION

COMIJION DEdh {NISTRACION

izar, previo visto bueno de la Secretaria Administrativa los pagos de
bienes y servicios, con base en la documentacién justificativa vy
comprobatoria presentada por las Unidades Administrativas, por las
operaciones realizadas bajo su responsabilidad, previa revisién y
validacién del area de Fiscalizacion, de que dicha documentacion cumple
con los requisitos indispensables sefialados en la normatividad aplicable.

Sistematizar la contabilidad’ general del Tribunal Electoral conforme a la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su
Reglamento, asi como, a las“hormas que se expidan para el Sector
Publico.

Disefiar, instrumentar, operar, dar seguimiento y evaluar el funcionamiento
de los sistemas informaticos necesarios para la programacion,
presupuestacion, operacion financiera y contable del Tribunal Electoral.

Instruir a los titulares de las areas de su adscripcién, a fin de atender las
demandas de informacién requerida por los representantes de las
auditorias internas, externas y los de la Auditoria Superior de Ia
Federacién y, en su caso, proponer las acciones correctivas a las
observaciones emitidas.

instruir a los titulares de las areas a su cargo sobre la formulacion de los
manuales de procedimientos en sus respectivos ambitos de competencia y
supervisar la aplicaciéon y cumplimiento de éstos, previa gestion ante la
Secretaria Administrativa y la Comisién de Administracion para su
validacién y autorizacion.

Regularizar y actualizar permanentemente los procesos de registro,
control, informacién, organizacién y gestion administrativa, presupuestal,
contable y financiera, conforme a las innovaciones y reformas del
conocimiento técnico, fiscal, presupuestal e informatico, previa autorizacion
superior.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VIt. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
i 3
HOJA:
5-X11-2007 381/813 28, 53
DE:

21




22

VII. OBJETIVO Y FUNCIONES

TRIBUNAL ELECTORAL DEL
2DER JUDICIAL DE LA FEDERACION

SION N|STRACION . . :
COMSs Hecer las acciones conducentes e instruir al personal de su

competencia, para que se proporcione la informacién que tenga a su
cargo, en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental y en cumplimiento a lo dispuesto por
el Acuerdo General que establece los Organos, Criterios y Procedimientos
Institucionales para la Transparencia y Acceso a la informacién Publica del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

¢ Informar permaneniemente al Secretario Administrativo de los resultados
obtenidos en el desarrollo de sus flinciones y las acciones instrumentadas
para su optimizacion incluyendo, en su caso, las irregularidades
detectadas y sus medidas correctivas, sin perjuicio del fincamiento de las
responsabilidades a que haya lugar.

¢ Instrumentar, en el ambito de su competencia, las medidas de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, de conformidad con lo
dispuesto por el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién,
para el ejercicio fiscal correspondiente.

¢ Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, asi como las que le confiera el Secretario
Administrativo.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
. 4
HOJA:
5-Xi1-2007 381/513 28, 53
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VII. OBJETIVO Y FUNCIONES

TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

COMISt

MEASATB04  SUBDIRECCION DE PROCESAMIENTO DE
INFORMACION

OBJETIVO L

-

-

Apoyar al Coordinador Financiero con herramientas y desarrolio de sistemas
informaticos, para el cumplimiento agil y eficiente de sus funciones,
apegandose a la normatividad que en el ambito informatico y las aplicaciones
que el Tribunal Electoral ha emitido en lo referente a aspectos
presupuestales, financieros y contables.

FUNCIONES

e Analizar y propiciar la automatizacién de los procesos de trabajo y entrega
de la informacion requerida por las instancias superiores internas y/o
externas competentes, de conformidad con las directrices emitidas por el
Coordinador Financiero.

e Analizar y coordinar el desarrollo de los sistemas informaticos que
coadyuven a la agilizacioén y explotaciéon de la informacién generada por
las areas de la Coordinacién Financiera.

o Desarrollar los estudios de factibilidad previos al desarrollo de las
diferentes aplicaciones.

e Supervisar el cumplimiento de los estandares de trabajo que deben
utilizarse en las diferentes fases del ciclo de desarrollo de sistemas.

e Ejecutar las estrategias de seguridad establecidas y asociadas al
desarrollo y utilizacion de los sistemas.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: S
5-X11-2007 381/813 28,
DE: 53
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e Proporcionar a los usuarios internos de la Coordinaciéon Financiera, la
asesoria y el apoyo técnico que requieran.

o Administrar el sistema, de computo interno de la Coordinacién Financiera,
asi como, la depuracmn de los archivos temporales del sistema.

- ri-,,\

¢ Fungir como mtermedlarlo., entre los programadores de la Unidad de
Sistemas, y los usuarios de. Ia Coordinacion Financiera, para la correcta
implementacion de los sistemas: mformatlcos

¢ Requerir con oportunidad a la Unidad de Sistemas el mantenimiento y

\
soporte técnico para garantizar el buen funcionamiento del equipo de
cémputo.

e Efectuar los respaldos de informacion de los servidores de acuerdo a la
periodicidad y tipo, establecidos por la norma y apoyar en el control de los
Mmismos. :

o Asistir a los cursos de capacitacion que la Unidad de Sistemas imparte,
sobre el uso de nuevas tecnologias que repercutan directamente en las
tareas encomendadas a la Coordinacion Financiera.

e Procesar la informacion generada por la Coordinacién Financiera y emitir
los informes de avance en los proyectos de mejora a los programas.

e Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, asi como las que le confiera el
Coordinador Financiero.

| AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: Vil. OBJETIVO Y FUNCIONES
| FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:

| HOJA: 6
| 5-XI1-2007 381/513 22,
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Vil. OBJETIVO Y FUNCIONES
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%95 PUNETS'T 1 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE SISTEMAS

OBJETIVO

Desarrollar, adecuar y obtimizar los sistemas de forma integral o mddulos
parciales, asi como, garantlzar el funcionamientoc de los sistemas vy
aplicaciones informaticos deésarrollados para agilizar el procesamiento de la
informacion en la Coordmacuon Flnan0|era

FUNCIONES

e Conocer y aplicar las politicas internas de la Unidad de Sistemas para la
elaboracion y desarrollo de aplicaciones en informatica para la

Coordinacion Financiera.

Desarrollar los analisis de factibilidad, previos al disefio y desarrollo de los
programas 0 adecuaciones informaticas requeridas por los usuarios de la
Coordinacién Financiera.

Promover la coordinacién permanente con la Unidad de Sistemas, a efecto
de solicitarle el apoyo técnico requerido para el desarrollo de los
programas para la Coordinacién Financiera.

Atender, orientar y apoyar al personal adscrito a las areas de la
Coordinacién Financiera, respecto al funcionamiento de los sistemas y
programas automatizados en operacién o consultas diversas.

Realizar el monitoreo periddico de las bases de datos de los sistemas
automatizados del area financiera, asi como efectuar las compilaciones
individuales de los sistemas y programas auxiliares, a efecto de prevenir
interrupciones en su funcionamiento o resultados.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
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VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES

UNAL ELECTORAL DEL
DICIAL DE LA FEDERACION
N DE ADMINISTRACION

secpsegurar la elaboracion de los manuales técnico y del usuario de los
sistemas desarrollados para la Coordinacion Financiera, de acuerdo a los
estandares informaticos establecidos.

que le hayan sido encomendados.

e Mantener informado permanentemente al Subdirector de Procesamiento
de Informacién respecto al desarrollo de sus funciones y de los trabajos

¢ Las demas funciones que en el‘férpbito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, asi como las que le confiera el
Subdirector de Procesamiento de Informacion.

|

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION

CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES

FECHA: ACUERDQ No.

5-X11-2007 381/5813

ACTUALIZACION No.:
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VIil. OBJETIVO Y FUNCIONES

TRIBUNAL ELECTORAL DEL
FODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
CQMIEION DE ADMINISTRACION

0%5"%'8%6.1.0.0 JEFATURA DE UNIDAD DE PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO

OBJETIVO

Planear, formular, registrar, controlar y evaluar el proceso de Programacion-
\ Presupuestacién, asi como el -gjercicio presupuestal del Tribunal Electoral,
conforme a la normatividad y lineamientos establecidos en la materia.

FUNCIONES

e Conocer, difundir, aplicar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos
aprobados por la Comision de Administracién para la elaboracion e
integracion de los documentos relacionados con el proceso de
programacion-presupuestacion del Tribunal Electoral.

o Promover y coordinar la realizacion de analisis en materia presupuestal,
asi como emitir los resultados, y sugerir los cambios y ajustes pertinentes.

| ¢ Solicitar a las Unidades Administrativas del Tribunal Electoral, la
| documentacion e informacion relativa a la programacién y presupuestacion
de los servicios personales, materiales y suministros, servicios generales y
bienes muebles e inmuebles, obras publicas y otras erogaciones que
sustenten la asignacion de los recursos financieros.

e Dirigir y coordinar la formulacién e integracién del Anteproyecto de
Presupuesto Anual del ejercicio fiscal correspondiente y presentarlo ante el
Coordinador Financiero, para su validacion y gestién ante las instancias
internas y externas correspondientes.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULGC: Vil. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 9
5-X11-2007 381/813 28
DE: 53
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VII. OBJETIVO Y FUNCIONES

el Pade) J icinl ltI In Federucidn
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' OE

MINISTRACION
.y-cngoevdmar la formulacion de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal del

Tribunal Electoral, correspondiente al ejercicio fiscal inmediato anterior; los
Informes de Avance de la Gestion Financiera; asi como los
correspondientes a los informes trimestrales establecidos y presentarlos
ante el Coordinador Financiero, para los efectos procedentes.

Formular y presentar, prewa autonzamon del Coordinador Financiero, la
propuesta de calendarizacion del, Presupuesto de Egresos del Tribunal
Electoral, para su integracion ¢oéh la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion, y su postenor envio ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

Efectuar el registro y control del ejercicio del Presupuesto, de conformidad
con lo dispuesto por la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria y su Reglamento; el Decreto del Presupuesto de Egresos de la
Federacion, el Clasificador por Objeto del Gasto, asi como las
disposiciones establecidas por la Comisién de Administracion, la
Secretaria Administrativa y la Coordinacién Financiera.

Elaborar y someter a consideracién del Coordinador Financiero, las
solicitudes de Afectacion Presupuestal que modifiquen el presupuesto
original del Tribunal Electoral, para su autorizacién ante las instancias
internas competentes y posteriormente enviarlas para su registro ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de acuerdo a las normas
vigentes.

Efectuar cada vez que sea necesario, la certificacidn de suficiencia
presupuestal, a fin de respaldar las erogaciones requeridas para el
funcionamiento de las distintas areas del Tribunal Electoral, asi como
mantener actualizado el registro presupuestal.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION

CAPITULO: VIi. OBJETIVO Y FUNCIONES

FECHA:

ACUERDO No. ACTUALIZACION No..
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VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES

cumpllmlento a la normatividad aplicable en relacion con la recepcion,
proceso de revision y aceptacion de la documentacién que acredite la
obligacion del pago.

Apoyar a las Salas Regionales respecto a solicitudes de informacion en
materia presupuestal

Informar oportunamente con anuencia del Coordinador Financiero, a la
Direccion General -de , Recursos Materiales, la Direccién General de
Mantenimiento y Serwcms Generales y a la Unidad de Control de Obras y
Conservacion, sobre los montos%mclmdos en el presupuesto de egresos
asignados a los Capitulos 2000’ “Materlales y Suministros”; 3000 “Servicios
Generales”; 5000 “Bienes Muebles & Inmuebles y 6000 “Obras Publicas”,
a efecto de que éstas realicen las adecuamones correspondientes a sus
Programas Anuales de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra
Publica a los originalmente asignados.

Efectuar periodicamente las conciliaciones correspondientes al ejercicio
del Capitulo 1000 “Servicios Personales” con la Direccion General de
Recursos Humanos y remitir en los plazos establecidos, la informacion
solicitada por el Instituto Nacional de Estadistica, Geografiaie Informatica.
Conciliar con el area de Contabilidad, las cifras del presupuesto ejercido y
comprometido, para la emisién, validacion y autorizacién mensual del
Coordinador Financiero, de los Estados Presupuestales y Financieros, e
informes requeridos por las instancias competentes, tanto internas como
externas al Tribunal Electoral.

Conciliar con el area de Tesoreria respecto de los recursos ministrados,
las ampliaciones liquidas por concepto de aplicacion de ingresos derivados
de rendimientos e inversiones financieras, asi como el presupuesto
ejercido a través de cheques expedidos y cobrados.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 1
5-X11-2007 381/813 28
DE: 53
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0 P,wé?gborar, validar y presentar al Coordinador Financiero, los
diterentes informes y reportes, para estructurar la Cuenta de la Hacienda
Publica Federal del Tribunal Electoral; del Sistema Integral de Informacion
de los Ingresos y Gasto Publico; Situacion Econdmica y Finanzas Publicas,
entre otros, de conformidad con la normatividad vigente.

Orientar los trabajos para la realizacion de los proyectos de manuales
administrativos de la Jefatura de Unidad de Programacion y Presupuesto,
para su posterior presentacion a la Coordinacién Financiera y su gestion
ante la Secretaria Administrativa y la Comision de Administracion.

Mantener permanentemente informado al Coordinador Financiero,
respecto de los eventos desarrollados en el ambito de su competencia, asi
como presentarle para su autorizacion los estados e informes y demas
reportes que coadyuven a la toma de decisiones del Secretario
Administrativo.

Integrar, mantener actualizado y resguardar durante los plazos legalmente
establecidos, los archivos documentales que respaldan la gestién
presupuestal.

Proporcionar la documentacion e informacién generada en el ambito de su
competencia, que le sea solicitada por las instancias competentes, previa
indicacion del Coordinador Financiero.

Cubrir las ausencias del Coordinador Financiero, de conformidad con el
despacho de los asuntos de su competencia.

Promover ante el Coordinador Financiero, la capacitacién del personal de
su adscripcién, asi como la actualizaciéon del mismo en temas vinculados al
proceso de Planeacion, Programacion, Presupuestacion, Registro, Control
y Evaluacién del ejercicio presupuestal, ambito de su competencia.

AU

TORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES

FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:

HOJA: 12
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TRIBIINAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
comis O’gggg WM& uNnciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
|sp05|c:|ones legales aplicables, asi como las que le confiera el
Coordinador Financiero.
AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VIIl. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
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VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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QU?SW'?N SUBDIRECCION DE PROGRAMACION

SECRETAR

OBJETIVO

Realizar las investigaciones y estudios, asi como formular y disefiar los
documentos e instrumentos, en materia de planeacion, programacion y
presupuestacmn de conformidad con la normatividad y los lineamientos
vigentes.

v

o~
-~ t,

FUNCIONES

o Observar y dar cumplimiento a las disposiciones legales y a los
lineamientos establecidos en el Tribunal Electoral para el proceso de
programacién-presupuestacion.

e Coordinar, previo acuerdo con la Jefatura de Unidad de Programacion y
Presupuesto, la recepcion y analisis de los requerimientos formulados por
las diversas instancias del Tribunal Electoral para la definicion de la
estructura programatica que integra el Anteproyecto de Presupuesto
Anual, en el gjercicio fiscal que corresponda.

e Efectuar las modificaciones y adecuaciones a la estructura programatica,
conforme a los montos aprobados en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion para el Tribunal Electoral, en apego al calendario de
ministraciones autorizado y a o instruido por el Jefe de la Unidad de su
adscripcion.

¢ Llevar a cabo el registro y seguimiento de las metas y el desarrollo de los
programas y proyectos institucionales, a efecto de informar oportunamente
al Titular de la Jefatura de Unidad de su adscripcién, sobre las
desviaciones detectadas para la eficiente y oportuna toma de decisiones.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO Na. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 14
5-X11-2007 381/S13 28,
DE: 53
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COMISIO

seggTaRscripeion, a efecto de operar las modificaciones programaticas que

resulten de las solicitudes de afectaciones presupuestales al presupuesto
autorizado.

Participar en la formulacién de los reportes e informes previos y
justificados de caracter programatico-presupuestal que le sean requeridos,
o aquellos a los que se obligue presentar al Tribunal Electoral.

Requisitar en tiempo y forma los formatcs oficiales que en materia
programatica emitan y soliciten las instancias correspondientes.

Supervisar la realizacién periédica de las conciliaciones con las areas
adscritas a la Coordinacion Financiera que correspondan, respecto de los
registros y disponibilidades presupuestales.

Formular y proponer para su validacién y autorizacién posterior, los
proyectos de manuales administrativos del ambito de su competencia.

Asistir y participar, cuando asi se requiera, en las reuniones de trabajo,
tanto internas como externas, que convoquen las instancias competentes
para la definicién de temas y lineamientos programaticos-presupuestales.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposicicnes legales aplicables, asi como las que le confiera el Jefe de la
Unidad de Programacién y Presupuesto.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
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FUNCIONES

CTORAL DEL
o Jr;tbtél' @.Gﬁﬁg?gff‘ DEPARTAMENTO DE REGISTRO PRESUPUESTAL

Realizar y mantener actualizado el registro de los recursos presupuestales
autorizados al Tribunal Electoral, las modificaciones aprobadas a las Partidas,
Conceptos y Capitulos, asi como aquellas relativas al ejercicio presupuestal,
conforme a la normatividad y metodologia establecida.

¢ Observar y dar cumplimiento, en el desarrollo de sus funciones, a los

lineamientos emitidos por las instancias normativas, la Comision de
Administraciéon, el Presidente del Tribunal Electoral, el Secretario
Administrativo y/o el Coordinador Financiero.

Registrar con oportunidad la distribucién del presupuesto autorizado, al
nivel de Capitulo, Concepto, y Partida de Gasto, cuando asi corresponda,
por Unidad Responsable y por Centro de Costo, conforme a la
normatividad vigente y a las instrucciones emitidas.

Efectuar con oportunidad el registro de las modificaciones autorizadas al
presupuesto original del ejercicio fiscal correspondiente.

Formular los repories e informes que le requiera el Subdirector de
Programacion, a efecto de dar a conocer a las areas ejecutoras del gasto,
los recursos presupuestales autorizados, a fin de que, se ajusten a los
montos y calendario asignados.

Formular las solicitudes de adecuaciones presupuestales que le indique €l
Subdirector de su adscripcion, a efecto de dar suficiencia a las partidas
presupuestales que lo requieran prioritariamente, de conformidad con la
normatividad vigente.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
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o Elaborar los calendarios de las afectaciones en el ambito de partida de
gasto, y unidad responsable, para su validacién en el sistema de control
presupuestal.

o Elaborar la relacién de las Cuentas por Liquidar Certificadas para
identificar su aplicacién por Concepto de Gasto y Unidad Responsable,
verificando su coincidencia con el calendario de ministraciones y colaborar
en la revision de las mismas.

¢ Coordinarse con las otras areas adscritas a la Coordinacion Financiera
para conciliar los registros y disponibilidades presupuestales.

e Colaborar en la formulacién de los Programas Anuales de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, asi como de Obras Publicas y servicios
relacionados con las mismas del Tribunal Electoral, que formule la
Direccion General de Recursos Materiales, la Jefatura de Unidad de
Control de Obras y Conservacidn, entre otros, cuando se requiera.

¢ Integrar, mantener actualizado y resguardar el archivo documental que
sustente el registro presupuestal operado durante el ejercicio fiscal
correspondiente, en cumplimiento a la normatividad establecida.

¢ Colaborar con el subdirector de su adscripcién, en la formulacion de los
proyectos de manuales administrativos del ambito de su competencia, para
su posterior presentacion ante las instancias competentes.

¢ Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, asi como las que le confiera el
Subdirector de Programacion.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
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VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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TRIBUNAL EL ECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

COMISION QE

OBJETIVO

SYHIMLY  DIRECCION DE CONTROL PRESUPUESTAL

Aplicar las politicas y lineamientos juridico-administrativos relativos a la
presupuestacioén, gjercicio y control del gasto a efecto de asignar los recursos
financieros, para el cumplimiento de los programas y objetivos establecidos
en el Tribunal Electoral del Poder JUdICia] de la Federacion.

-

FUNCIONES

e Observar y dar cumplimiento en el desarrollo de sus funciones a las

disposiciones legales y a los lineamientos establecidos en el Tribunal
Electoral, en materia de presupuestacién, ejercicio y control presupuestal.

Participar bajo la direccion del Titular de la Jefatura de Unidad de
Programacién y Presupuesto, en la recepcién, analisis e integracién de los
requerimientos formulados por las distintas areas del Tribunal Electoral, a
fin de elaborar el Anteproyecto de Presupuesto Anual para el ejercicio
fiscal que corresponda.

Registrar y efectuar la distribucién de los recursos financieros incluidos en
el Presupuesto autorizado para el Tribunal Electoral, en el sistema
correspondiente, conforme a los criterios establecidos y efectuar las
modificaciones y adecuaciones autorizadas a que haya lugar.

Recibir, analizar y validar, conforme a los lineamientos establecidos, las
solicitudes de suficiencia presupuestal formuladas por las distintas areas
del Tribunal Electoral y, previa consulta de la disponibilidad presupuestal,
autorizar su asignacion.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
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VII. OBJETIVO Y FUNCIONES

yrar el cumplimiento de la normatividad aplicable a la recepcion,
proceso de revisidn y aceptacion de la documentacion que acredite la
obligacién del pago.

Vigilar que el ejercicio del gasto se apegue a los montos asignados por
Capitulo, Concepto y Partida, asi como al calendario establecido en el
Presupuesto de Egresos autorlzado al Tribunal Electoral.

54’

Informar oportunamente al Jefe de Unidad de su adscripcién, sobre las
desviaciones detectadas en el ejerC|C|o del gasto que puedan significar
sobregiro o insuficiencia de alguna partida presupuestal, para la toma de
decisiones correspondiente.

Realizar los informes y andlisis presupuestales que determinen la
suficiencia de todas las partidas, a fin de garantizar e! desarrollo de los
programas sustantivos y de apoyo del Tribunal Electoral.

Tramitar ante la instancia competente, las solicitudes de afectacion
presupuestal previamente dictaminadas y autorizadas por el Contralor
Interno y el Secretario Administrativo, respectivamente a efecto de dar
suficiencia a las partidas de gasto que asi lo requieran.

Registrar y operar las modificaciones presupuestales que se deriven de las
afectaciones autorizadas, asi como locs compromisos presupuestales que
disminuyan las disponibilidades de recursos.

Coadyuvar con el Jefe de la Unidad de Programacién y Presupuesto en la
elaboracion del andlisis presupuestal para tener el conocimiento del
presupuesto ejercido y comprometido con la finalidad de determinar las
variaciones presupuestales y las medidas de solucidn.

Realizar las conciliaciones presupuestales, financieras y contables y
aclarar las diferencias, en su caso.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VIi. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
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VII. OBJETIVO Y FUNCIONES

vam@vaar con el Titular de Programacion y Presupuesto, en la
adecuacion del presupuesto autorizado, para su calendarizacién y
distribucién por Partida, Centro de Costo y Unidad Responsable.

o Participar con el Titular de su adscripcién en la formulacion de la Cuenta
de la Hacienda Publlc:a Federal del Tribunal Electoral, y del avance de la
Gestién Financiéra; para *su presentacion ante la Suprema Corte de
Justicia de la Nacién, y la Se?retarla de Hacienda y Crédito Publico.

-

l - a’ R,

e Revisar y validar la formulacnon de“los formatos relativos a las Finanzas
Pdblicas y la Situacién Economlca del Tnbunal Electoral.

¢ Emitir los informes de avance presupuestal y financiero que sean
requeridos por las instancias superiores del Tribunal Electoral, asi como
aquellos que soliciten las instancias externas competentes.

¢ Mantener comunicacién permanente con las Direcciones Generales de
Recursos Humanos, Recursos Materiales, Mantenimiento y Servicios
Generales, asi como con la Unidad de Control de Obras y Conservacion,
Jefaturas de Unidad de Tesoreria y de Contabilidad a efecto de conciliar
las Partidas y Capitulos de gasto con cifras del presupuesto ejercido y
comprometido.

e Proporcionar la asesoria y apoyo solicitado, en el ambito de su
competencia, a las Salas Regionales del Tribunal Electoral.

¢ Dirigir, con apoyo en las Guias Técnicas correspondientes, la formulacién
de los proyectos de manuales administrativos de la Direccién de Control
Presupuestal y areas adscritas a ésta, y presentarlos ante la Jefatura de
Unidad de Programacién y Presupuesto para su gestién y autorizacion

superior.
AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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TRIBU AL ELECTORAL DEL
PODER JUEIGIAL DE LA FEDERACION

comigit

DE ADMINISTRACION
SECRETARIA
» Las demas funciones que en el &mbito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, asi como las que le confiera el Jefe de la
Unidad de Programacion y Presupuesto.
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0:2ZER1.1.1 SUBDIRECCION DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Revisar y validar la documentacion comprobatoria del gasto recibida para
pago o reembolso, verificando que reuna los requisitos de control interno,
presupuestal, y fiscal en concordanma con la normatividad en la materia.

FUNCIONES

Observar y dar cumplimiento en el desarrollo de sus funciones a las
disposiciones legales y a los lineamientos establecidos para las
operaciones administrativas y presupuestales en el Tribunal Electoral.

Coadyuvar con la Direccion de Control Presupuestal para el cumplimiento
eficaz y eficiente de la normatividad aplicable en relacién con la recepcion,
el proceso de revision y aceptacion de los documentos que acrediten la
obligacion del pago. ‘

Recibir, revisar y analizar la documentacién comprobatoria, que le
presenten las areas ejecutoras del gasto, acreditando la obligacién del
pago por parte del Tribunal Electoral, en cumplimiento a la normatividad
aplicable en la materia.

Informar a las areas operativas las deficiencias normativas y fiscales
encontradas en la revisién documental, que impidan continuar con el
proceso de fiscalizacién, asi como requerirles la documentacién
comprobatoria que complemente, justifigue o compruebe el ejercicio del
gasto.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VIi. OBJETIVO Y FUNCIONES
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NAL ELECTORAL DEL
DIGIAL DE LA FEDERACION
ON DE ADMINISTRAGION

SECRETARIA . . s

. Eéﬁgorar el calendarioc de afectacidn presupuestal con base en las
condiciones pactadas en los contratos y generar o cancelar las provisiones
por los servicios devengados.

e Solicitar a fa Direccidon de Control Presupuestal, la confirmaciéon de la
suficiencia presupuestal con objeto de validar el pago y efectuar el registro
de afectacion correspondlente

Rqﬁ‘

e Recabar en la Coordlnacmn Financiera y en la Secretaria Administrativa,
las firmas de autorizacion dezpago y visto bueno respectivamente, respecto
de la documentacion fi scallzada

o Efectuar mensualmentej la conciliacién del presupuesto ejercido,
conjuntamente con la Jefatura de Unidad de Contabilidad.

o Recibir, revisar y analizar las solicitudes de recursos financieros y demas
documentacién comprobatoria, para el pago periédico de los contratos de
adquisicion de bienes y servicios, arrendamiento y obra publica entre otros,
conforme a [a normatividad establecida en la materia.

e Informar al Jefe de la Unidad de Programacién y Presupuesto, por
conducto del Director de Control Presupuestal, los importes en conciliacién
pendientes de registrar al cierre de cada mes, las causas que originaron la
falta de registro, asi como la propuesta de medidas correctivas.

+« Elaborar los informes ejecutivos relacionados con las tareas de su
competencia y coadyuvar en la elaboracién de los informes internos vy
externos generados por la Jefatura de Unidad de Programacion vy

Presupuesto.
AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
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o SEFRSWRilar y proponer para su validacion y autorizacién posterior, los
proyectos de manuales administrativos del ambito de su competencia.

* Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, asi como las que le confiera el Director de

Control Presupuestal.
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VII. OBJETIVO Y FUNCIONES

L ELECTORAL DEL
SIAL DE LA FEDERACION

DO&%WQ'WZ SUBDIRECCION DE CODIFICACION

BECRETAR

OBJETIVO

Revisar y codificar la documentacién comprobatoria del gasto recibida para
pago, reembolso o reintegro de gastos, verificando que retina los requisitos
de control interno y presupuestal asi como prepararla para su tramite.

7 :.}h

FUNCIONES L LF 0y
. i 1_.: :?a
e Observar y dar cumpllmlento en; eI desarrollo de sus funciones, a las
disposiciones legales y a los Ilneamlentos y procedimientos aplicables y
autorizados en el Tribunal Electoral.

o Ser la ventanilla unica para la codificacion de los documentos que
acrediten la obligacién del pago, del reintegro y comprobacnon del gasto.

¢ Analizar la documentacion comprobatoria que le presenten las areas
ejecutoras del gasto, procediendo a codificar presupuestalmente cada
concepto, cuando proceda.

¢ Informar y requerir a los solicitantes del pago de la documentacion, dentro
de los plazos establecidos, respecto de las deficiencias encontradas u
omisiones detectadas y las correcciones a efectuar con respecto a los
comprobantes.

o Confirmar con la Direccion de Control Presupuestal la suficiencia
presupuestal, con objeto de efectuar el registro de afectacidén
correspondiente.

e Observar y dar cumplimiento a los lineamientos y procedimientos
aplicables y autorizados en el Tribunal Electoral para el proceso de

codificacion.
AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No..
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COMISION DE ADMINISTRACION

ECRETARIA
+ Mantener comunicacién eficiente con el Director de Control Presupuestal,

ERACION

Vil. OBJETIVO Y FUNCIONES

a efecto de operar las modificaciones en el sistema de registro y
codificacion.

Asistir y participar, cuando asi se requiera, en las reuniones de trabajo que
convoquen las -instancias competentes para el analisis y definicion de
temas y Iineamiehtos’%giregistro y codificacion.

| £

P

‘2 .:‘" £ .
Coadyuvar con el “Directore.de Control Presupuestal en el registro,
codificacion y validacion -de’1os Ingresos.

Auxiliar a la Direccion de Control Presupuestal en la orientacién y solucién
a dudas respecto de los tramites relativos a la comprobacién del gasto.
Formular y proponer para su validacion y ;éytorizacién posterior, los
proyectos de manuales administrativos del ambito de:su competencia.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, asi como las que le confiera el Director de
Control Presupuestal.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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S&%:2/:0.1.1.3 SUBDIRECCION DE ANALISIS PRESUPUESTAL

Tmatﬁ:;u. ELECTORAL DEL

OBJETIVO

Realizar los estudios y analisis del comportamiento del gjercicio presupuestal,
a efecto de detectar las tendencias del gasto, en correlacion con los objetivos,
metas, programas y proyectos institucionales y en forma preventiva visualizar
las posibles desviaciones de“la operacién, proponiendo las alternativas de
solucion factibles de |mplementar o0 de considerar para los procesos de
programacion- presupuestacwn de gjercicios fiscales subsecuentes, por parte
de la autoridad superior.

FUNCIONES

o Observar y dar cumplimiento en el desarroflo de sus funciones a las
disposiciones legales y a los lineamientos emitidos por las instancias
correspondientes, el Presidente del Tribunal Electoral, la Comisién de
Administracion y/o el Secretario Administrativo.

¢ Examinar, identificar y resefiar los principales componentes del gasto y sus
repercusiones 0 impacto en las actividades institucionales.

e Apoyar a la Jefatura de la Unidad de Programacién y Presupuesto en la
elaboracion e integracion de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal del
Tribunal Electoral.

e Formular mensualmente el informe comparativo del Presupuesto
autorizado contra el ejercido, a nivel Capitulo, Partida y Unidad

Responsabile.
AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
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normatividad vigente.

Control Presupuestal. LN

sécRE@RMUlar y presentar a la Direccion de Control Presupuestal, los estudios,
proyecciones e informes que se le encomiende, derivados del andlisis
presupuestal, cuyos resultados apoyen la toma de decisiones en la materia
y prevean el cumplimiento de las obligaciones establecidas por la

* Las demas funciones que en el &mbito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales apllcables asi como las que le confiera el Director de

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION

CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES

FECHA: ACUERDO No.
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VII. OBJETIVO Y FUNCIONES

TRIBUNAL ELECTORAL DEL

ER JUDICIAL DE LA FEDERACION
PO E ADMINISTRACION

COMSIN B-8c2240.2.0.0 JEFATURA DE UNIDAD DE CONTABILIDAD

OBJETIVO

Formular, integrar y presentar de manera oportuna, correcta y suficiente, la
informacién contable, .financiera y presupuestal que permita evaluar e
informar la gestion ﬂnanpierg del Tribunal Electoral.

“
R T

A,

At

FUNCIONES

¢ Conocer, difundir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y
los lineamientos autorizados para la realizacién del registro contable de
todas y cada una de las operaciones efectuadas por el Tribunal Electoral.

e Formular, presentar y evaluar sistematicamente " el cumplimiento del
Programa Anual de Trabajo de la Jefatura de Unidad de Contabilidad.

e Acordar y coordinar las propuestas de modificaciones y simplificacion
administrativa para la instrumentacién de las normas y procedimientos a
operar en el sistema de contabilidad. :

¢ Dirigir los trabajos conforme a la normatividad y técnicas vigentes, relativas
al disefio, instalacion, funcionamiento y actualizacién del sistema contable.

e Orientar los trabajos para la realizacién de los proyectos de manuales
administrativos de la Jefatura de Unidad de Contabilidad, para su posterior
presentaciéon a la Coordinaciéon Financiera y su gestion ante la Secretaria
Administrativa y la Comisién de Administracién.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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TRINUNAL ELECTORAL

TRIBUNAL-ELECTORAL, DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
COMISION DE ADMINISTRACION

SECRETARIA

onciliar con la Direccion General de Recursos Humanos los enteros y
retenciones de impuestos que graven las personas fisicas, de conformidad
con lo dispuesto en el Titulo IV, Capitulos | y If de la Ley del Impuesto
Sobre la Renta.

Conciliar con [a Direccién General de Recursos Materiales los movimientos
de almacenes y de inventarios, a efecto de contar con saldos actualizados
Y, €n su caso realizar Ias;c;ﬂg{__rrecciones que procedan.

XS
Elaborar oportunamente- fas conciliaciones bancarias dando seguimiento a
los movimientos no correspondidos que se registren en el periodo
conciliado. -

Conciliar con la Jefatura de Unidad de Programacion y Presupuesto la
informacién contable y presupuestal, asi como operar las correcciones que
procedan, emitir y validar los estados financieros y presupuestales,
requeridos por las instancias competentes en forma-oportuna y veraz.

Conciliar con la Jefatura de Unidad de Tesoreria las pdlizas de ingresos y
egresos emitidas por ésta, contra los registros contables efectuados a fin
de subsanar diferencias u omisiones.

Formular y presentar, para la autorizacibn mensual del Coordinador
Financiero, los estados financieros, los informes, reportes contables y de
ejecucion del presupuesto y demas documentos materia de su
competencia, que le sean requeridos, asi como la demas informacion que
coadyuve a la toma de decisiones del Secretario Administrativo.

Preparar coordinadamente con la Jefatura de Unidad de Programacion y
Presupuesto la informacion correspondiente a los informes trimestrales y
anuales de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal del Tribunal
Electoral, asi como del Informe del Avance de la Gestidén Financiera, para
ser presentados a la Coordinacidn Financiera para su autorizacion y
gestion procedentes.

Vil. OBJETIVO Y FUNCIONES
———
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VII. OBJETIVO Y FUNCIONES

TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

°°““S“5"£§M5{aﬂﬁho§ demandas de informacién requerida por los representantes de
las auditorias internas, externas y de los de Auditoria Superior de [a
Federacidn y, en su caso, proponer las acciones correctivas a las
observaciones emitidas.

e Brindar la asesoria y el apoyo requerido, en el ambito de su competencia,
a las Salas Regionales.

e Archivar, custodiar y depurar, -conforme a los lineamientos legales, de
control interno y administrativos aplicables, la documentacion original
comprobatoria y justificativa de las transacciones presupuestales,
financieras y demas movimientos contables del Tribunal Electoral.

e Presentar y acordar el programa de capacitacion y actualizacion del
personal adscrito a la Jefatura de Unidad de Contabilidad.

e Hacer del conocimiento del Coordinador Financiero, de cualquier
irregularidad que advierta en las actividades que tiene encomendadas la
Jefatura de Unidad a su cargo y proceder a corregirla, sin perjuicio del
fincamiento de responsabilidad a que haya lugar, asi como de la gestién
desarrollada en el ambito de su competencia.

e Cubrir las ausencias del Coordinador Financiero, de conformidad con el
despacho de los asuntos de su competencia.

¢ Proporcionar la documentacion e informacién, generada en el ambito de su
competencia, que le sea solicitada por las instancias competentes, previa
indicacion del Coordinador Financiero.

¢ Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, asi como las que le confiera el
Coordinador Financiero.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION'

COM’C'OOS%%’W?’I"@" DIRECCION DE APLICACION DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS CONTABLES

OBJETIVO

Investigar, mantenerse actuallzada y proporcionar con oportunidad, para
conocimiento de las dlferentes areas de la Jefatura de Unidad de
Contabilidad, la. normatlwdad denvada de los ordenamientos legales
aplicables, asi- como los’ lmeamientos emitidos por la Comisién de
Administracion, la Secretaria Admlnistratlva y la Coordinacion Financiera

sobre la materia contable - £

s

FUNCIONES ‘
. L
+ Conocer, mantenerse actualizado y difundir las dié‘po’é'iciones legales y los
lineamientos emitidos por las autoridades competentes,:para la aplicacion
correcta de los registros y operaciones . contables, *presupuestales
financieras y patrimoniales efectuadas por Ia Jefatura de Unidad de
Contabilidad. :

1 *
o

o Formular y presentar el proyecto del Programa Anual de Actividades de la
Jefatura de Unidad de Contabilidad y, en su caso, proponer los
mecanismos de evaluacion y reportes de avance.

e Acordar y coordinar las propuestas de modernizacion y simplificacion
administrativa para la instrumentacion de las normas y procedimientos a
operar en el ambito Contable.

e Atender e informar al Titular de la Jefatura de Unidad de Contabilidad el
cumplimiento de las normas de caracter administrativo y contable vigentes
y los lineamientos que establezcan las instancias superiores.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES
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comisipnee hnfamaTarcypocumentar al Titular del Area, de los Acuerdos emitidos por la

SECREBision de Administracion, que sean objeto de observancia en cuanto a
lo econdmico, contable, financiero, administrativo y patrimonial, a efecto de
vigilar su estricto cumplimiento.

¢ Realizar los estudios, analisis e interpretacion de las diversas
disposiciones legalé$ y acuerdos de la Comision de Administracion en
materia fiscal, contable,; presupuestal, administrativos y patrimoniales que
regulan la administracion de los recursos presupuestales y financieros y en
sSu caso, proponer las adecuaciones que se requieran para su aprobacion y
aplicacion.

e Actualizar al Titular de la Jefatura de Unidad sobre la normatividad
contable, presupuestal y fiscal vigente que oriente el registro de las
operaciones, informes, estados financieros y demas reportes en la materia.

e Acordar con la autoridad inmediata superior las acciones-.de mejora
continua en el area Contable. '

¢ Formular y presentar al Titular de la Jefatura de Unidad de Contabilidad los
proyectos de manuales de procedimientos administrativos del area.

o Formular y presentar los requerimientos de capacitacion y actualizacion
permanente del personal de la Coordinacién Financiera, en los aspectos
contables, financieros y presupuestales.

¢ Brindar el apoyo requerido, en el ambito de su competencia, al personal
adscrito a la Coordinacion Financiera.

e Hacer del conocimiento a la autoridad inmediata superior cualquier
irregularidad que advierta en las actividades que tiene encomendadas y
proceder a corregiria, sin perjuicio de fincamiento de responsabilidad a que
haya lugar.
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o SHOAETHEMaAs funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, asi como las que le confiera el Jefe de la
Unidad de Contabilidad.
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OBJETIVO

Desarrollar, adecuar y garantizar el funcionamiento de los sistemas
automatizados de contabilidad, resguardar en los medios magnéticos la
informacion de origen y.procesada, asi como asesorar y orientar a los
usuarios de éstos, tanto en la S’élg?Superior como en las Salas Regionales.

-,

"2

FUNCIONES

Conocer, mantenerse informado y aplicar los lineamientos que en materia
informatica establezca la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para la
captura, procesamiento, respaldo y emisiéon de los informes, reportes
contables y financieros.

Recibir, analizar y adecuar en su caso, considerando las caracteristicas de
la infraestructura informatica de la Jefatura de Unidad de Contabilidad, los
programas o formatos a requisitar, remitidos por las diferentes instancias
normativas y/o de coordinacion con el Tribunal Electoral.

Disefar, desarrollar y adecuar los sistemas o programas informaticos que
le sean solicitados por las areas que conforman a la Jefatura de Unidad de
Contabilidad a efecto de satisfacer las necesidades especificas de
procesamiento de informacion.

Realizar el resguardo permanente de la informacién generada por la
Jefatura de Unidad de Contabilidad.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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céﬁ%lecer y vigilar la aplicacion de los criterios para fa integracion,
actualizacion y custodia de los archivos magnéticos de la informacion
contable, presupuestal y fiscal.

Evaluar y controlar la operacidon de los programas automatizados
desarrollados e implantados en la Jefatura de Unidad de Contabilidad a
efecto de garantizar su funcionalidad y aprovechamiento.

Desarrollar y proponér ala auf_cgridad superior, las nuevas propuestas de
sistemas o desarrollos que simplifiquen y hagan eficientes las actividades
del personal adscrito a la jefatura de-Unidad de Contabilidad.

Formular y presentar los manuales técnicos de las aplicaciones, manuales
de usuarios y manuales de mantenimiento y operacion de los programas
autorizados.

Elaborar, disefiar y controlar, con estricta confidencialidad, los mecanismos
del sistema autorizado para la asignacion de contrasefias; de acceso,
modos de operacién (monousuario y multiusuario); conforme a los niveies
de autoridad y de operacién de la Coordinacioén Financiera.

Operar los mecanismos de coordinacion con la Unidad de Sistemas, para
implementar los procedimientos de restauracion de la aplicacion e
informacion en casos de contingencia, elaborando para ello los “Planes de
Contingencia”.

Establecer los mecanismos de coordinacién con la Unidad de Sistemas de
la Secretaria Administrativa, a fin de obtener los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo y de los
sistemas operativos de la Unidad de Contabilidad.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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ADMINISTRACION

mantenimiento, seguridad, auditoria y de contingencias del sistema
automatizado autorizado.

Participar con autorizacion de su jefe inmediato, en los cursos
programados por las instancias normativas, relacionados con sus
funciones. oy

Hacer del conocimiehto “a _la. .autoridad inmediata superior cualquier
irregularidad que advierta’ en las actividades que tiene encomendadas y
proceder a corregirta, sin perju;cm det fincamiento de responsabilidad a
que haya lugar. -

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, asi como las que le confiera el Director de
Aplicacién de Normas y Procedimientos Contables.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULQ: VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES
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OBJETIVO

Registrar, evaluar, controlar y_ formular con oportunidad, veracidad y
confiabilidad los informes y' reportes financieros y contables para su
validacion y autorizacion, en ap6yo a la toma de decisiones y en
cumplimiento de las obligaciones del Tribunal Electoral, supervisando y
vigilando la aplicaciéon de la normatividad y ordenamientos legales vigentes
y aplicables en la materia, asi como las disposiciones emitidas por las
autoridades competentes.

FUNCIONES

¢ Atender, vigilar y aplicar las disposiciones legales y los lineamientos que,
en materia contable, financiera y presupuestal, establezcan las instancias
normativas, la Comisién de Administracion y/o la Secretana Administrativa.

¢ Proponer al Titular de la Jefatura de Unidad de Contabllldad las polltlcas
normas y mejoras al control contable, como resultado de la propia
operacion y de los analisis e interpretacion de la mformamon financiera,
contable y presupuestal. 7

e Coordinar la recepcion, revision y validacion de las pdlizas de ingresos,
egresos y diario verificando su aplicacién contable y presupuestal para su
captura en la base de datos correspondientes de la Jefatura de Unidad de
Contabilidad.

¢ Brindar la asesoria que las Salas Regionales soliciten en el ambito de su
competencia y recibir y validar la informacién generada por éstas en
materia contable, presupuestal y fiscal para su consclidacion en el ambito
central, emitiendo las observaciones y ajustes a que haya lugar.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: Vil. OBJETIVO Y FUNCIONES
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SERTAR S ar y verificar los informes emitidos correspondientes a los gastos del
Capitulo 1000 “Servicios Personales”, a fin de determinar su correcto
registro y aplicacion.

o Conciliar los registros contables con los caiculos correspondientes para el
entero de las retenciones de impuestos a que esta obligado el Tribunal
Electoral, de acuerdo a la normatividad vigente aplicable en la materia.

- :‘;

s Verificar la correcta elaboraciébn y presentaciéon oportuna ante las
instancias corresporidientes de-las Declaraciones Fiscales y Legales a los
que esta sujeto el Tribunal Electoral

e Conciliar en forma periddica los registros contables contra la informacion
generada por las Direcciones Generales de Recursos Humanos, de
Recursos Materiales y de Mantenimiento y Servicios Generales, la Jefatura
de Unidad de Tesoreria y la Jefatura de Unidad de Programacion y
Presupuesto, entre otras unidades.

e Analizar conjuntamente con el area de Programaciéon y Presupuesto la
informacién contable y financiera contenida en los formatos para el
Sistema Integral de Informacion.

e Elaborar e integrar los informes de caracter contable presupuestal y fiscal
que le sean requeridos por las autoridades superiores del Tribunal
Electoral, para fines de evaluacion, conciliacion y toma de decisiones.

e Realizar y verificar los andlisis financieros que permitan determinar la
solvencia de la Institucion y la confiabilidad de la informacion, emitiendo las
notas financieras respectivas, en coordinacion con el Titular de la Jefatura
de Unidad de Contabilidad para su presentacién e incorporacién en los
Estados Financieros.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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Inar y presentar al Titular de la Jefatura de Unidad la integracion de

Ia Cuenta de la Hacienda Publica Federal del Tribunal Electoral, relativa al
ambito contable, para ser consolidada con la informacién presupuestal
emitida por la Jefatura de Unidad de Programacion y Presupuesto, para su
formulacion, presentacmn y autorizacion ante las autoridades del Tribunal
Electoral e instancias normativas correspondlentes

'.
,. . ~

* .

Efectuar los tram|tes y gestlones pertinentes para la presentacion de los
libros de Diario, Mayor, Inventarios y Balances para su respectiva
autorizacion ante la Secretaria-de Hacienda y Crédito Publico, de acuerdo
a la normatividad establecida aplicable en la materia.

Custodiar y resguardar, durante los plazos. establecidos, los contratos y
fianzas originales por adquisicion de bienes y servicios, celebrados por el
representante legal del Tribunal Electoral, elaborados y debidamente
validados por el area Juridica, con el objeto de. respaldar y soportar las
operaciones contables, presupuestales, fmanmeras 'y patrimoniales
vigilando asi su estricto cumplimiento. ; .

Resguardar, custodiar y conservar la documentacion contable,
presupuestal y financiera de conformidad con:-la normatividad vy
ordenamientos legales gue sefialan los plazos de conservacion.

Hacer del conocimiento del Titular de la Jefatura de Unidad de
Contabilidad cualquier irregularidad que advierta en las actividades que
tiene encomendadas y proceder a corregirla, sin perjuicio de fincamiento
de responsabilidad a que haya lugar.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, asi como las que le confiera el Jefe de la
Unidad de Contabilidad.
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COM‘S"D"G’%“ @@Q%J DEPARTAMENTO DE ANALISIS FINANCIERO

OBJETIVO

Registrar las operaciones contables, presupuestales, financieras y
patrimoniales, supervisando y vigilando la aplicacion de la normatividad y
ordenamientos legales vigentes, emitidos por las autoridades competentes y
aplicables en la materia. .

L.
LA

FUNCIONES

e Dar cumplimiento a las disposiciones legales y a los lineamientos
establecidos, a efecto de aplicdrlas en todos los trabajos y analisis que se
realicen en el area a su cargo.

e Realizar el andlisis de la aplicacion de los gastos por concepto de
Servicios Personales del Capitulo 1000, con el fin de verificar la correcta
aplicacion y calcuto de los impuestos retenidos e importes cubiertos.

e Analizar y validar los calculos de la Direccion General de Recursos
Humanos, para efectuar las declaraciones de impuestos correspondientes
al 2% sobre Nominas, |.S.P.T., 1L.S.R.,, 10% sobre Honorarios y
arrendamientos y Honorarios Asimilados a Salarios.

e Realizar periodicamente el andlisis de las percepciones y retenciones
aplicadas a los servidores publicos del Tribunal Electoral formulados por la
Direccion General de Recursos Humanos, a efecto de que las constancias
de percepciones sean calculadas correctamente y se entreguen en tiempo
y forma.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES

FECHA:

5-X11-2007

ACUERDO No.

381/513

28,

ACTUALIZACION No.:

HOJA: 41

DE: 53




TRiH

VII. OBJETIVO Y FUNCIONES

UNAL ELECTORAL DEL
PODER JUIDICIAL DE LA FEDERACION

COMIS

WON D ADMINISTRACION

izar el estudio y analisis de los estados financieros y presupuestales
deI Tribunal Electoral, a efecto de verificar la informacién contenida y
efectuar la interpretacion correspondiente.

Elaborar y capturar las poélizas generadas de las néminas validadas y
realizar el seguimiento del pago de los Enteros que procedan.

QOrientar a la autoridad supertor de las diferencias de criterios detectados
en la revision de los mformes contables de las Salas Regionales, aplicando
las disposiciones wgentes a efecto de corregir las desviaciones.

. 4’

»'&
Hacer del conocmento ‘3 Ia autoridad inmediata superior cualquier
irregularidad que advierta en Ias actividades que tiene encomendadas y
proceder a corregirla, sin perjuicio de fi ncamtento de responsabilidad a que
haya lugar.

Las demas funciones que en el &mbito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, asi como las que le, conflera el Director de
Analisis Fiscal y Contable.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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couifionop SRNE®G1®: JEFATURA DE UNIDAD DE TESORERIA

SECRETARIA

OBJETIVO

Recibir, registrar, custodiar y controlar las disponibilidades de fondos y
valores, determinar e invertir los excedentes de tesoreria, atender los
requerimientos de pago de bienes y servicios, asi como el control de las
ministraciones asugnadas al Tribunal Electoral, de conformidad con los

lineamientos y normatlv:dad apllcable
«1{

".? P .’w oF
w

FUNCIONES & % >

e Aplicar los Iineamient_ds y procedimientos establecidos para el registro,
custodia y control de los recursos financieros autorizados al Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Recibir de la Coordinaciéon Financiera, el calendario autorizado de
ministraciones de fondos para el ejercicio fiscal correspondiente, a efecto
de elaborar los flujos de efectivo mensuales y anuales, con objeto de
garantizar la liquidez y programacion de pagos de los compromisos
contraidos por el Tribunal Electoral. '

e Controlar el manejo de las operaciones financieras, cuentas bancarias,
rendimientos de inversién y todo tipo de valores e inversiones autorizadas
para el Tribunal Electoral, mediante el archivo y resguardo de Ia
documentacion original comprobatoria que las respalde y justifique,
enviando a la Jefatura de Unidad de Contabilidad la documentaciéon
correspondiente.

e Solicitar a las instituciones bancarias, los estados de cuenta, avisos de
cargo y crédito y otros documentos a efecto de vigilar y supervisar los
saldos correspondientes y garantizar la confiabilidad de la informacion
financiera diariamente y de las disponibilidades de recursos.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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oo AANHRARPAT v controlar el programa de pagos autorizado.

¢ Participar y gestionar cuando asi proceda, ante las instituciones bancarias,
que mayores beneficios y rendimientos otorguen al Tribunal Electoral, en la
apertura de cuentas bancarias e inversiones institucionales, asi como en el
registro actualizado de Ias f" irmas de los funcionarios facultados para la
autorizacién de cheques ey

¢ Ordenar y supervzsar la elaboracmn y tramite de autorizacion de los
cheques para el pago a proveedores contratistas, prestadores de
servicios, viaticos, y otros, conforme al calendario, horarios de pago y
condiciones pactadas.

o Efectuar los pagos de bienes y servicios, con base en la documentacién
justificativa y comprobatoria presentada por las Unidades Administrativas,
por las operaciones realizadas bajo su responsabilidad, previa revision y
validacion del area de Fiscalizacion y autorizacion deI Coordinador
Financiero.

o Determinar diariamente los excedentes de tesoreria y llevar a cabo la
inversion de los mismos, de acuerdo con la normatividad aplicable en la
materia.

e Expedir y gestionar la autorizacién de los cheques para la asignacion
autorizada de fondos fijos a las unidades administrativas del Tribunal
Electoral, asi como los reembolsos correspondientes por las
comprobaciones procedentes.

» Resguardar y controlar los bienes y valores puestos bajo su custodia.
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&rmanentemente la elaboracién de las conciliaciones de las

controlar los ingresos y los egresos correspondientes (cheques) a las
operaciones comerciales y financieras y determinar con oportunidad y
veracidad la disponibilidad de recursos para la toma de decisiones
superiores.

Dar seguimiento a las:autorizaciones de pagos en efectiva o con cheques
que se realicen a nombre del Tribunal Electoral, asi como de los cheques
no cobrados, para proceder en su caso a la cancelacion de éstos por falta
de cobro y su reincorporacion a las inversiones, de conformidad con los
lineamientos establecidos en €l Tribunal Electoral.

Proponer al Coordlnador Flnanmero las normas y procedimientos
tendientes a optimizar las operacmnes financieras correspondientes al
pago de ndéminas, obra publica, fondo fijo y cuentas por pagar, entre otras.

Operar mecanismos de control respecto de los cheques cobrados, a efecto
de detectar con oportunidad los cheques no cobrados y proceder a su
cancelacion.

A
- . A

Efectuar conciliaciones periddicas con .las Jefaturas de Unidad de
Programacion y Presupuesto y Contabilidad, entre otras, a efecto de lograr
la congruencia de los registros presupuestales, financieros y contables, y
en su caso, subsanar las diferencias detectadas.

Implementar las acciones para garantizar el oportuno y correcto
cumplimiento de los compromisos de pago contraidos por el Tribunal
Electoral, por las adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios y
obra publica, conforme a las condiciones pactadas en pedidos o contratos.

Operar con apego a las disposiciones legales, lineamientos vy
procedimientos aplicables, en lo que se refiere a las inversiones de
excedentes de Tesoreria.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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CO"”‘""’“ngR @@l tramite, autorizacion y entrega de los recursos financieros
A'ICItadOS por los servidores publicos del Tribunal Electoral, para cubrir la
realizacion de comisiones oficiales, asi como verificar su adecuada
comprobacién, en cumplimiento a lo dispuesto en los acuerdos emitidos
por la Comision de Administracion, en esta materia.

» Vigilar y supervisar los: saldos bancarios para garantizar la confiabilidad de

la informacion financiera dlarlamente
_‘n‘f"— P 4
 Promover ante el Coordihador, Flnanmero la capacitacion del personal de la
Jefatura de Unidad de Tesoréria” en temas relacionados con el ambito de

su competencia.

e Elaborar los informes vy reportes necesarios para mantener
permanentemente informados al Coordinador Financiero y al Secretario
Administrativo, sobre los resultados y avances de Ios trabajos de su
competencia. :

e Cubrir las ausencias del Coordinador Financiero de conformidad con el
despacho de los asuntos de su competencia..

e Proporcionar la documentacion e informacién, generada en el ambito de su
competencia, que le sea solicitada por las instancias competentes, previa
indicacion del Coordinador Financiero.

o Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables y las que le confiera el Coordinador
Financiero.
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OBJETIVO

Garantizar que el registro, operamon y control de los recursos presupuestales
y financieros del Trlbunal Electoral se lleve a cabo de manera eficiente y
confiable, realizando el oportuno segmmlento de las ministraciones asignadas
por la Tesoreria de la Federacmn y con apego al calendario de pagos de la
Institucion. 7 RS

sy

FUNCIONES

e Observar y dar cumplimiento en el desarrollo de sus funciones a las
disposiciones legales y a los lineamientos y procedimientos establecidos
en el Tribunal Electoral, en materia de administracion de los recursos
financieros. SAL

o Operar los mecanismos de registro y control establecidos para el
adecuado seguimiento de las ministraciones aszgnadas al Tribunal
Electoral, de acuerdo con el calendario autorizado y el flujo de efectlvo
vigente para el ejercicio fiscal que corresponda.

e Realizar los depositos y transferencias bancarias necesarias para
garantizar la liquidez que requiera el calendario de pagos establecido en el
Tribunal Electoral.

e Programar y expedir los cheques de la documentacion para tramite de
pago gue resulte procedente, elaborar el calendario de pagos respectivo y
turnar los cheques al Departamento de Servicios de Tesoreria para su
entrega a los beneficiarios.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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S EYHESERAY el control diario de saldos y disponibilidades bancarias en las
secglistifitas cuentas a nombre del Tribunal Electoral, a efecto de reportar a ia

Jefatura de Unidad de Tesoreria informacion confiable para la toma de
decisiones.

Recibir y revisar la documentacién que respalde las solicitudes de recursos
financieros y tramitar.la.firma de los cheques expedidos para su pago en
cumplimiento a las- dlsposu:lones legales y administrativas emitidas al
respecto. .. :

Efectuar la cance_lécic’)n de cheques no cobrados y registrar los ingresos
por las devoluciones o ‘comprobaciones de gastos, de conformidad con las
disposiciones legales y lineamientos administrativos vigentes en la materia.

Turnar con la autorizacion de la Jefatura de Unidad de Tesoreria, a las
areas de Programacion y Presupuesto y Contabilidad, la documentacion
original o copias, segun corresponda, relativa a las poélizas cheque vy
recibos, asi como las solicitudes de recursos financieros con sus
correspondientes comprobaciones, para su codlflcamon contabilizacion y
conciliacion respectiva.

Solicitar a las instituciones bancarias que prestan servicio al Tribunal
Electoral, las aclaraciones necesarias derivadas de la verificacion diaria de
las disponibilidades.

Realizar las conciliaciones bancarias a efecto de conocer el cobro de los
cheques entregados y los entregados no cobrados y elaborar los flujos de
efectivo para controlar los ingresos y egresos de los depositos bancarios y
gastos realizados a nombre del Tribunal Electoral.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales y administrativas aplicables y las que le asigne el
Jefe de Unidad de Tesoreria.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VIIl. OBJETIVO Y FUNCIONES
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OBJETIVO

Recibir, registrar y validar la documentacién para tramite de pago, asi como
custodiar y controlar los cheques expedidos por el Tribunal Electoral, para su
entrega a prestadores de bienes y servicios, y a los servidores publicos
beneficiarios. -y .
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FUNCIONES ;‘é
r% f

47 £

e Observar y dar cump!|m|ento en el desarrollo de sus funciones a las
disposiciones legales y .a los lineamientos y procedimientos establecidos
en el Tribunal Electoral, en materia de administracion de recursos
financieros. | " 7

" e\i
' ﬁ\.ﬂ,’ a-..

¢ Recibir y validar la documentacion para tramlte de pago de los diversos
requerimientos de las 4areas del Tnbunal "Electoral, proveedores,
prestadores de servicios y contratistas. -

A

e Recibir de la Direccion de Tesoreria, los cheques expedidos para entrega
a los beneficiarios conforme al calendario de pagos establecido.

e Entregar los cheques de pago a proveedores, prestadores de servicios,
contratistas y personal del Tribunal Electoral, validando los datos y
documentos de identificacion respectivos y verificando que firmen la pdliza
de cheque correspondiente.

e Llevar el control de cheques entregados diariamente y de los cheques
pendientes de entrega, resguardandolos y custodiandolos junto con la
documentacion que los soporta, durante el plazo establecido, de acuerdo
con las disposiciones legales y lineamientos establecidos al respecto.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES
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; HAL ELECTORAL DEL
- JoigiPandrcartard®ireccion de Tesoreria los cheques no cobrados, anexando la
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1 ecrelabon Y "documentacion soporte, para realizar su cancelacion segun

proceda y el reintegro de los recursos respectivos a las cuentas bancarias
correspondientes.

FS

e Enviar diariamente a la Jefatura de Unidad de Contabilidad la
documentacion que justifique la entrega de cheques a proveedores,
prestadores de servigios, contratistas y personal del Tribunal Electoral para
su registro, custodia'jf archivo segun corresponda.

‘h

¢ Custodiar las- claves y cajas ‘de seguridad en que se resguardan los
documentos -para pago depOSItOS o valores propiedad del Tribunal
Electoral. ' ..

o Elaborar los informes y reportes que solicite la Jefatura de Unidad de
Tesoreria a efecto de conciliar con las Jefaturas de Unidad de
Programacién y Presupuesto y de Contabilidad,: Ios importes de los
cheques expedidos, pagados, por pagar, comprobados y por comprobar,
ademas de mantenerio permanentemente mformado respecto de las
actividades de su competencia.

e Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, asi como las que le confiera el Director de

Tesoreria.
AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
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VII. OBJETIVO Y FUNCIONES

TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

COMISIDN OEM@Q’JM!G. DIRECCION DE GESTION Y COMISIONES

SECRETARIA

OBJETIVO

Gestionar la obtencién de los recursos y la tramitacion de pasajes para el
personal juridico y administrativo designado para comisiones oficiales, asi
como disefiar e Jmplementar la logistica de los eventos especiales
programados en Ia Sala Superlor del Tribunal Electoral.

‘-_ AT A
s b LW =, ‘
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FUNCIONES -

“r

. Observar y dar cumphm:ento en el>desarrollo de las funciones
encomendadas a las ‘disposiciones legales y a los lineamientos y
procedimientos establecidos en el Tribunal Electoral en materia de
administracion de los recursos financieros. ‘

A

e Recibir, validar y registrar las sollmtudes de ‘viaticos y pasajes -aviso de
comision, previamente autorizados, e iniciar. ‘lostramites de,asignacion de
viaticos del personal juridico y administrativo ‘del Trlbunal Electoral, de
conformidad con el procedimiento vigente.

e Verificar con las diversas agencias de viaje, dando prioridad a
TURISSSTE, la disponibilidad de los boletos de aviéon requeridos,
considerando la mejor tarifa, condiciones de pago, disponibilidad y entrega,
de acuerdo a los lineamientos que sefiale la Comision de Administracion,
asi como en apego a las disposiciones de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal vigentes en el ejercicio fiscal.

« Tramitar la solicitud de elaboracion y expedicion de cheques para pago de
viaticos y boletos de avion, en su caso, vigilando la oportuna entrega de
los mismos al servidor publico comisionado.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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ﬂgN @g%mﬁﬂﬁgﬁﬁtlwdades necesarias para investigar y organizar los eventos

spediales (comidas, cocteles de inauguraciéon y clausura de eventos,
comlda de fin de afio, entre otros) que le sean encomendadas, de acuerdo
a las instrucciones de la Secretaria Administrativa.

Solicitar a los proveedores y prestadores de servicios, los presupuestos
relativos a los eventos.especiales programados y, una vez autorizados por
las instancias competentes turnarlos a la Direccion General de Recursos
Materiales para su correspond:ente adjudicacién.

(»;" -,
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-----

la adquisicion de boletos de- awon como aquellos contratados para los
eventos espemales sohmtados por las distintas areas del Tribunal Electoral.

Integrar y resguardar qopia de la documentacién que soporte las
solicitudes de asignacién de viaticos y pasajes, asi como la comprobacion
de los recursos asignados a los eventos especiales.ﬁ'*

Mantener permanente comunicacion y coordlnacmn con las areas de
Fiscalizacion y Contabilidad, con objeto de mantener actualizada la
relacion de servidores publicos que adeuden ‘documentos para la
comprobacion de viaticos y pasajes, resultado de las comisiones oficiales.

Integrar y actualizar de manera permanente el directorio de agencias de
vigje, lineas aéreas, salones, locales, restaurantes o0 empresas
prestadoras de servicios para la organizacion de eventos especiales, a fin
de estar en posibilidades de atender oportunamente los requerimientos de
las distintas areas del Tribunal Electoral.

Proponer al Jefe de la Unidad de Tesoreria los lineamientos y
procedimientos que mejoren la operacién y funcionamiento de la direccion
a su cargo.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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|38 dsaswﬁwnaséunCIones que en el Ambito de su competencia le atribuyan las

s Siciones legales aplicables, asi como las que le confiera el Jefe de la

Unidad de Tesoreria.
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TRIBUMAL ELECTORAL DEL TRIBUNAL ELECTORAL
PODER JUDICIAL DE A'-;:! ;Zi'ir?ziggﬁ!m del Poder Judicial de Ia Federacién
C(‘VIQIU 4 DF AT

T SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL TEPJF
UNIDAD DE CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA

HOJA DE VALIDACION

- a,r

La Unidad de Control de Gestion A ml. strativa en cumplimiento a las Observaciones emitidas por |a
Contraloria Interna (Oficio- TEPJF/CI/G?33!2007) realizd los trabajos conjuntos con la Coordinacion
Financiera en la actualizacion de ‘su correspond[ente Manual Especifico de Organizacion, a fin de
solventar dichas observaciones. El documento final se encuentra conformado por un total de 71

hojas.

Asimismo dicho documento sg.-'pfesentc') péi’a su analisis y opinidon a la Contraloria Interna, de
conformidad con la fraccion VIil del articulo 43 del Reglamento Interno del Tribunai Electoral.

v -
T~

Resultado de lo anterior se da constancia de que el presente manuaf especmco de organizacién se
apega a la operacion dei area, y es congruente con el marco regulator:o en la materia.

"_- - n?‘

Para continuar con el tramite de su autorizacién por parte de Ia Comusnon de Administracion, se
recaban las siguientes firmas:

SECRETAR[O ADMINI TRATIVO
LIC. DIEGO GUTIERREZMORALES

VISION

UNIDAD DE CONTROLAE GESTION
. ADMINISTRATIVA
LIC. HECTOR ARTEAGA BUSTAMANTE

México, Distrito Federal, a martes 27 de noviembre de 2007
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacién

ACTA DE CERTIFICACION

COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF
'_,PSVE:SI(')N: 13* SESION ORDINARIA DE 2007

ot . -m
ACUERDONo.: 381/513(5-Xil-2007)

FECHA DE ACUERDQ:..5-XII-2007

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 5-XII-2007

CERTIFICACION No.:

EL SUSCRITO, LICENCIADO 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 73 fojas dtiles, incluyendo la presente, corresponden al
MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION FINANCIERA,
aprobado por el Pleno de la Comision de Administracién del Tribunal Electoral, mediante
acuerdo 381/S13(5-X11-2007), emitido en la Décima Tercera Sesion Ordinaria de 2007, que
obra en los archivos de la Unidad de Control de Gestion Administrativa de la Secretaria
Administrativa.- DOY FE.

México, Distrito Federal, 4 de enero de 2008.

EL SECRETARIO DE LA COME
DEL TRIBUNAL ELECTORA!

ION DE ADMINISTRAGION
JUDICIAL DE RACION

LICENCIADO DIEGO UTIERREZ MO&%E ELECTORAL DEL

PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
COMISION DE ADMINISTRACION
SECRETARIA -




