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LINEAMIENTOS para el manejo de fondos fijos o revolventes.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comisién de Administracion.- Secretaria.- Coordinacién Financiera.

LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO DE FONDOS FIJOSO REVOLVENTES
INDICE
l. Objetivo
II.  Marco Juridico
lll. Considerandos
IV. Ambito de Aplicacion
V. Definiciones
VI. Disposiciones Generales
Solicitud
Autorizacion
Asignacion
Ejercicio
Administracion
Comprobacion y Reembolso

Reintegro y Cancelacion

© N o g bk~ w DN PRE

Arqueos

©

Fondos Fijos Especificos
Anexos
1. Solicitud de Reposicion de Fondo Fijo o Revolvente y/o Cancelacién del mismo
2. Solicitud de Reposicion de Fondo Fijo de Gastos de Alimentacidn y/o Cancelacién del mismo
3. Recibo del Fondo Fijo o Revolvente
4. Recibo de Caja
5. Comprobante de Gastos
6. Vale Provisional de Caja
Transitorios
l. OBJETIVO

Proporcionar el marco normativo que deberd observarse para los procesos de solicitud, autorizacion,
asignacion, ejercicio, administracion, comprobacion, reembolso, reintegro y cancelacion, de los recursos
destinados a efectuar adquisiciones de materiales, bienes y servicios, necesarios para la operacién, que se
generen en el desempefio de funciones asignadas a las diversas Unidades del Tribunal Electoral, las cuales
por su importancia deban ser atendidas en tiempos minimos o inmediatos, a través de Fondos Fijos o
Revolventes.

II.  MARCO JURIDICO

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

° Ley del Impuesto al Valor Agregado.

° Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

° Ley del Impuesto Sobre la Renta.

. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e  Cadigo Fiscal de la Federacion.

° Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

. Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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. Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
. Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

° Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

. Acuerdo 072/S82(20-1V-2004) de la Comisién de Administracion por el que aprueba se utilice para el
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, el Clasificador por Objeto del Gasto.

. Acuerdo General del Comité Coordinador para Homologar Criterios en Materia Administrativa e
Interinstitucional del Poder Judicial de la Federacion por el que se establecen las medidas
de caracter general de racionalidad y disciplina presupuestal para el Ejercicio Fiscal 2009.
DOF. 26-11-2009.

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

. Acuerdo 221/S9(24-1X-2008), mediante el cual en su numeral primero la Comisién de Administracion,
aprobé modificar la eliminacion del requerimiento de la firma de autorizacion del Secretario
Administrativo en las “Relaciones de Comprobantes de Gastos Efectuados” y las “Solicitudes de
Reposicion o Cancelacion de los Fondos Fijos o Revolventes”, delegando esta facultad al
Coordinador Financiero del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e  Acuerdo 253/S9(24-1X-2008) mediante el cual en su numeral primero la Comisién de Administracion,
autorizo la creacion del Fondo Fijo Especifico para viaticos asignado a cada una de las Salas
Regionales, mismo que serd manejado por el Secretario General de Acuerdos de Sala Regional.

° Acuerdo 309/S11(12-X1-2008) mediante el cual la Comisiéon de Administracién en su numeral primero
aprobo6 adicionar el numeral 4.6 de los Lineamientos para el Manejo de Fondos Fijos o Revolventes
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, con un segundo, tercer y cuarto parrafos,
para quedar como sigue:

“4.6. ...

En el caso de la Direccion General de Atencién y Servicios, el monto mensual de 6 SMMVDF
serd aplicable solamente para los Gastos de Alimentacién originados por los servidores
publicos adscritos a la misma y que se generen en el cumplimiento de sus funciones.

Del Fondo de la Direccidon General de Atencién y Servicios se podran sufragar Gastos de
Alimentacion de Magistrados de Sala Superior, en casos urgentes y excepcionales, que
solamente podra ser ejercido directamente por el Secretario Administrativo y/o el Director
General de Atencion y Servicios.

Para la comprobacion y reembolso de los Gastos de Alimentacion, ademéas de cumplir con
los requisitos establecidos en el apartado “6. DE LA COMPROBACION Y REEMBOLSO” de los
presentes Lineamientos, se debera indicar al reverso de los comprobantes una breve
descripcién de la razon del gasto, asi como la referencia de los comensales asistentes.”

° Acuerdo 021/S1(21-1-2009) de la Comision de Administracion mediante el cual, en su numeral
primero, acordé aprobar la Estructura Orgénica, la Plantilla de Personal, el Tabulador General de
Sueldos y los Dictimenes Técnicos emitidos por la Direccion General de Recursos Humanos y por la
Direccion General de la Unidad de Control de Gestidbn Administrativa, mediante los cuales se
modifican, transforman, compensan, cancelan y crean plazas y areas, que son las idoneas y
necesarias para el buen funcionamiento de la Sala Superior y las Salas Regionales del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion en los términos propuestos en este acto, mismos que
surtiran efecto a partir de febrero del 2009.

. Acuerdo 92/S4(6-V-2009) mediante el cual la Comisién de Administracion en su numeral primero
aprobé modificar el numeral 1.1 de los Lineamientos para el Manejo de Fondos Fijos o Revolventes
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, para quedar como sigue:

“1.1. Podran solicitar Fondos Fijos o Revolventes, la Presidencia del Tribunal Electoral; las
Ponencias; las Salas Regionales; la Secretaria General de Acuerdos; la Coordinaciéon General
de Asesores de la Presidencia; la Coordinacion de Asuntos Juridicos; la Coordinacion de
Comunicacion Social; la Coordinacion de Informacién, Documentacion y Transparencia; la
Coordinacion de Relaciones con Organismos Electorales; la Coordinacién de Jurisprudencia y
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Estadistica Judicial; el Centro de Capacitacion Judicial Electoral; la Secretaria Administrativa; la
Contraloria Interna; la Coordinacion Financiera; la Coordinacion de Adquisiciones, Servicios
y Obra Publica; la Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace Administrativo; Oficina de
Actuarios; las Direcciones Generales; Tesoreria y Direcciones de Area que fungen como Enlace
con la Presidencia de la Sala Superior.”

° Lineamientos Presupuestarios, aprobados por la Comision de Administracion mediante acuerdo
016/S1(22-X1-2006) y su actualizacion mediante acuerdo 281/S9 (24-1X-2009).

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

. Lineamientos para el Otorgamiento de Viaticos, Transportacion y Hospedaje, aprobados por la
Comisién de Administracién mediante acuerdo 280/S9(24-1X-2009) y su modificacién mediante
acuerdo 375/S11(17-XI-2009).

. Manual de Procedimientos para Remuneraciones, Enteros Institucionales y Pago a Terceros,
autorizado por la Comision de Administracion mediante acuerdo 027/S1(23-1-2008) y sus
modificaciones mediante acuerdos 120/S5(21-V-2008) y 150/S6(18-VI-2008).

) Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Mediante Adjudicacion Directa, autorizado por la Comision de Administracién mediante acuerdo
283/S10(26-1X-2007) y su actualizacion mediante acuerdo 354/S12 (13-XI-2007).

° Manual de Procedimientos para la Adquisicion en las Salas Regionales de Bienes, Arrendamiento y
Prestacion de Servicios mediante Adjudicacion Directa, autorizado por la Comision de Administracion
mediante acuerdo 254/S9(24-1X-2008).

. Catdlogo de Puestos aprobado por la Comision de Administracion mediante acuerdo
002/SIE(19-11-2007), y su actualizacion mediante acuerdos 203/S8(4-V11-2007), 343/S12(13-X1-2007),
115/S4(6-V-2009) 154/S5(20-V-2009) 157/S5(20-V-2009), 260/S8(19-VI11-2009)
y 338/S10(21-X-2009.)

. Resolucion Miscelanea Fiscal, para el ejercicio fiscal correspondiente.
IlIl.  CONSIDERANDOS

PRIMERO. El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en el marco de las atribuciones que le
han sido conferidas por disposiciones de la Ley Orgéanica del Poder Judicial de la Federacién, a la Comisién
de Administracion le compete la vigilancia y administraciéon del érgano jurisdiccional, segun se establece en el
primer parrafo del articulo 209 de dicha Ley.

SEGUNDO. Este mismo ordenamiento determina, en su articulo 211, que la Comision de Administracion
contard con los oOrganos auxiliares necesarios para el adecuado ejercicio de las funciones que tiene
encomendadas.

TERCERO. Mediante el Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon el 13 de noviembre de
2007 que reforma la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en materia electoral, se establecio
la permanencia de las Salas Regionales. Derivado de ello, se realiza una serie de acciones de indole
administrativa para instrumentarlas con el fin de cubrir la demanda de servicios que requieran dichas salas; es
asi como la Comision de Administracién autoriza mediante acuerdo 253/S9(24-1X-2008) la utilizacién del
Fondo Fijo Especifico de Salas Regionales para otorgar recursos para viaticos y pasajes urgentes para los
servidores publicos comisionados al efecto; también mediante este acuerdo autorizé a las Direcciones
Generales de Atencion y Servicios y la de Seguridad y Proteccion Civil el utilizar los recursos asignados
mediante su fondos fijos para proporcionar viaticos a sus servidores publicos adscritos.

CUARTO. Adicionalmente mediante Acuerdo 309/S11(12-X1-2008) en el numeral primero se aprob6 incluir
en el numeral 4.6 nuevos criterios.

QUINTO. Mediante Acuerdo 021/S1(21-1-2009) se aprueba la estructura organica en la cual se modifican,
transforman, compensan, cancelan y crean plazas y areas, que son las idéneas y necesarias para el buen
funcionamiento de la Sala Superior y las Salas Regionales del Tribunal Electoral; y mediante Acuerdo
92/S4(6-V-2009) la Comision de Administracion, en su numeral primero, aprobé modificar el numeral 1.1 de
los presentes Lineamientos.

SEXTO. En virtud de lo anterior, se elaboran los presentes Lineamientos para el Manejo de Fondos Fijos o
Revolventes se describen politicas, métodos y mecanismos que permitiran cumplir y solventar medidas
necesarias para concretar eficientemente las funciones y atribuciones confiadas a cada una de las Unidades.
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SEPTIMO. Todo lo anterior hace necesario modificar nuevamente el presente documento, que incluye
diversos apartados que permitiran que las Unidades cuenten con elementos para efectuar la solicitud, obtener
la autorizacion, recibir la asignacion, ejercer, ampliar, administrar, comprobar, rembolsar, cancelar y tramitar la
nueva autorizacion del fondo fijo.

IV. AMBITO DE APLICACION

Los Lineamientos para el Manejo de Fondos Fijos o Revolventes son de observancia obligatoria para la
Secretaria Administrativa, la Coordinacidon Financiera y Delegaciones Administrativas; que lleven a cabo
la autorizacion, asignacién, reembolso, cancelacion, registro y control de los recursos que se autoricen para
sufragar adquisiciones de materiales, bienes y servicios, necesarios para la operacion de las Unidades, a
través de los Fondos Fijos o Revolventes y de los Especificos autorizados.

Las Unidades se sujetardn al cumplimiento de los presentes lineamientos, para llevar a cabo las
actividades de solicitud, recepcién, administracién, ejercicio, comprobacion, reembolso, reintegro y
cancelacion de los recursos que le sean autorizados por concepto de Fondo Fijo o Revolvente, asi como los
Especificos.

Los presentes Lineamientos comprenden desde la solicitud para la asignacion hasta la cancelacion y
fiscalizacion de los fondos autorizados.

V. DEFINICIONES
Para efectos de estos Lineamientos se entendera por:
ADMINISTRACION DE PERSONAL.: Jefatura de Unidad de Administracién de Personal.

ADSCRIPCION: Lugar en donde se encuentra ubicado el centro de trabajo habitual de un servidor publico
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion y, considerando cincuenta kilémetros a la redonda.

BIENES DE CONSUMO: Los que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades que realizan las
areas que conforman el Tribunal Electoral, tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de un
registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

BIENES INVENTARIABLES: Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las
actividades que realizan las areas del Tribunal Electoral, siendo susceptibles de la asignacién de un nimero
de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

COMISION DE ADMINISTRACION: Comision de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

CONTABILIDAD: Jefatura de Unidad de Contabilidad.
CONTRALORIA INTERNA: Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

COORDINACION FINANCIERA: Coordinacién Financiera de la Secretaria Administrativa del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

FONDO: Fondo Fijo o Revolvente, que es la suma de dinero que se asigna a una Unidad, al encargo de
una persona de mando medio o superior, para efectuar ciertos gastos. El encargado de su manejo rinde
cuentas periddicamente, y se le hacen nuevas entregas de dinero para reponer el importe de los pagos
efectuados. El Fondo Fijo o Revolvente se limita a una cantidad constante, aunque puede aumentarse o
disminuirse segun lo justifiquen las necesidades de operacién. En todo momento, el efectivo mas el importe
de los comprobantes de pago, debe ser igual al monto asignado como Fondo Fijo o Revolvente. Este
mecanismo implica la asignacion de recursos de manera previa al gasto.

FONDOS FIJOS ESPECIFICOS: Fondos Fijos o Revolventes cuyo importe y periodicidad de revolvencia
se ajustan a necesidades especiales de ciertas éareas encargadas de representar o apoyar
administrativamente a todo el Tribunal Electoral.

PROGRAMACION Y PRESUPUESTO: Jefatura de Unidad de Programacion y Presupuesto.
RECURSOS MATERIALES: Direccion General de Recursos Materiales.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA: Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral.
SMDVDF: Salario Minimo Diario vigente en el Distrito Federal.

SMMVDF: Salario Minimo Mensual vigente en el Distrito Federal.

TESORERIA: Jefatura de Unidad de Tesoreria.

TITULAR: Servidor Publico responsable del area de adscripcion de cada una de las areas administrativas,
jurisdiccionales y de apoyo que conforman el Tribunal Electoral.
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TRIBUNAL ELECTORAL: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

UNIDAD: Presidencia, Ponencias de la Sala Superior, Secretaria General de Acuerdos, Secretaria
Administrativa, Contraloria Interna, Coordinaciones, Centro de Capacitacion Judicial Electoral, Subsecretaria
General de Acuerdos, Salas Regionales, Direcciones Generales, Delegaciones Administrativas; areas que
llevan a cabo actividades para el cumplimiento de objetivos, tareas y programas del Tribunal Electoral.

VIATICOS: Numerario que se entrega al servidor publico para cubrir gastos necesarios para el
cumplimiento de una comision oficial de conformidad con lo establecido en los lineamientos respectivos.

VI.
1.

1.1.

1.2.

1.3.

2.2.

2.3.

2.4.

3.2.

3.3.

4.2.

DISPOSICIONES GENERALES
SOLICITUD

Podran solicitar Fondos Fijos o Revolventes, la Presidencia del Tribunal Electoral; las distintas
Ponencias; las Secretarias Generales de Acuerdos; el Visitador General, el Visitador, la
Subsecretaria General de Acuerdos; la Secretaria Administrativa; las Coordinaciones; el Centro de
Capacitacion Judicial Electoral; la Contraloria; las Direcciones Generales; la Tesoreria; la Jefatura
de Unidad de Control de Obras y Conservacion; las Direcciones de Enlace con la Presidencia; las
Delegaciones Administrativas; Oficina de Actuarios y cualquier otro que sea autorizado por el
Secretario Administrativo.

[Modificado mediante Acuerdo 221/S6 (12-VI-2012)].

Las Unidades deberan formular por escrito su solicitud para el otorgamiento del Fondo, que para lo
cual contendra lo siguiente:

Dirigida al Secretario Administrativo.
Sefialar el importe requerido.

Nombre y firma del Titular de la Unidad solicitante; asi como la designacion expresa de un servidor
publico de dicha unidad que fungira como responsable de la administracién de los recursos, del cual
se indicaran el nombre y el puesto.

El servidor publico designado responsable de la administracion y custodia del Fondo, deberéa ostentar
el nivel 23 como minimo.

AUTORIZACION

La Secretaria Administrativa, con base en la justificacion que se haga y la necesidad que se estara
atendiendo, asi como a la disponibilidad presupuestal, determinard, de aquellas nuevas solicitudes,
las que considere procedentes.

La Coordinacién Financiera debera llevar una relaciéon de las Unidades a las cuales se les han
autorizado o cancelado los Fondos, asi como los montos otorgados.

En los casos en que las Unidades requieran ampliacion al monto autorizado la Secretaria
Administrativa, previa motivacion vy justificacion, asignara los montos solicitados; de considerarlo
conveniente lo sometera a la aprobacion de la Comision de Administracion.

La Secretaria Administrativa notificara mediante oficio la autorizacién de los Fondos solicitados por
las Unidades, ratificando el importe asignado o informando el modificado.

ASIGNACION

El importe del Fondo se asignard mediante la entrega de cheque nominativo a favor del Titular de la
Unidad o del servidor publico designado como responsable.

A la recepcion del cheque, el Titular de la Unidad o responsable del Fondo, firmara el formato
denominado Recibo del Fondo Fijo o Revolvente, mismo que sera conservado por la Tesoreria.

Una copia simple del Recibo del Fondo Fijo o Revolvente se turnara al area de Contabilidad, a fin de
que se efectle el registro contable correspondiente, en la cuenta de Deudores Diversos.

EJERCICIO

El Fondo permitira efectuar adquisiciones de materiales, bienes y servicios, necesarios para la
operacion de las Unidades.

Dado que la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién prevé que todos los dias y horas son
habiles, el Fondo podra ejercerse los sabados, domingos y dias festivos, asi como en horarios
discontinuos y jornadas extraordinarias.
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4.3. A continuacién se presenta la tabla de los conceptos de gasto cuya afectacion es procedente:

Tabla 1. CONCEPTOS DE GASTO CUYA AFECTACION ES PROCEDENTE

a. Materiales y utiles de oficina y capacitacion.- Lapices, plumas, clips, acetatos, plumones para
pizarrén, papel especial, hule burbuja, libros, pelicula fotografica, etc., siempre y cuando en la unidad
administrativa no se cuente con existencias del articulo requerido y en el almacén de cada sede.

b.  Productos alimenticios.- Necesarios para efectuar reuniones de trabajo en las oficinas como café, té,
refrescos, agua envasada, azUcar, galletas y sustitutos de crema para café, caramelos y sustituto
de azlcar.

Excluye: botanas, chocolates, pasteles y reposteria considerada fina y/o dietética y otros dulces;
lacteos y sus derivados; embutidos; bebidas energizantes y/o vigorizantes; jugos, néctares y
similares; cereales de todo tipo, y aquellos productos considerados como complementos alimenticios.

c. Lubricantes y aditivos para vehiculos utilitarios y equipos mecanicos o hidromecanicos instalados en
los inmuebles.

d. Herramientas, refacciones y accesorios (urgentes para servicios oficiales como, pinzas, matrtillos,
taladros, tornillos, pinturas, barnices, chapas, material eléctrico, acumuladores entre otros; situacion
que solo podran realizar la Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales y las
Delegaciones Administrativas).

e. Materiales de construccion para el mantenimiento menor de las instalaciones.

f. Arreglos florales para eventos oficiales, justificando su adquisicion.

g. Pago de deducibles conforme a los dispuesto en lo lineamientos para uso y control de vehiculos.

h. Utensilios desechables tales como.- vasos, platos desechables, cucharas, tenedores y servilletas,
toallas de papel de manos y papel higiénico siempre y cuando no se incluyan en el Contrato de
limpieza respectivo (se excluyen pafiuelos desechables).

i Gastos por servicio de estacionamiento (aplica sélo a vehiculo utilitario).

j- Gastos menores relacionados a congresos y convenciones, de caracter urgente o imprevistos en
Salas Regionales.

ESPECIFICACIONES PARA EL PAGO DE PASAJES EN EL AREA
METROPOLITANA

1) Los pasajes en el Area Metropolitana, de las distintas circunscripciones,
cuando sean estrictamente indispensables para la operacién, seran
autorizados por el titular de la unidad o por el responsable del fondo,
con apego a las politicas de austeridad y racionalidad, cualquier
excepcion debe ser autorizada invariablemente por el Secretario
Administrativo. No se pagaran pasajes a personal que cuente con cajon

K. Pasajes locales . .
/ y de estacionamiento.

mensajeria (en
cumplimiento de 2) Cuando la naturaleza de las funciones lo justifique se establecera como

comisiones oficiales). importe maximo para los pasajes por evento y por persona, la cuota de:
e 1.5 veces SMDVDF para transporte diurno.
e 2.5 veces SMDVDF para transporte, después de las 22 hrs.

3) En ambos casos se deberd utilizar el formato Comprobante de Gastos e
invariablemente se anotara la leyenda “transporte”, el servicio realizado
y el horario en que se realiz6 (no debera ocuparse este comprobante
para justificar el pago de propinas, estacionamientos, o para
complementar importes derivado del redondeo de las facturas).
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4.4. Los recursos del Fondo, no podran utilizarse para el pago por la adquisicion de bienes y contratacion
de servicios no oficiales, de caracter personal o para beneficio exclusivo de algun servidor publico, ni
en los conceptos siguientes:

Tabla 2. GASTOS NO PERMITIDOS

a. Gastos de orden social (erogaciones para celebrar actos conmemorativos, ceremonias patriéticas,
desfiles, vinos y licores, etc.)

b. Laimpresioén de tarjetas de presentacion y papeleria personal.

c. Congresos, convenciones y espectaculos culturales (servicios para la celebracion de seminarios,
simposios o foros analogos).

d. Exposiciones (gastos para la instalacion y mantenimiento de exposiciones, muestras, etc.)

e. Asesorias, estudios, investigaciones o trabajos especiales y en general, prestacién de servicios
personales independientes.

f. Sueldos, honorarios o cualquier tipo de remuneraciones, estimulos o finiquitos por la prestacién de

servicios personales.

g. Cambio de cheques de cuentas personales.

h.  Cualquier tipo de inversion financiera que genere rendimientos.

i Anticipos de remuneraciones o préstamos al personal o a profesionales independientes que presten
servicios al Tribunal Electoral.

j Pagos de estimaciones o anticipos a contratistas.

k. Gastos de caracter personal o que no estén directamente ligados a las funciones oficiales de las
Unidades que integran el Tribunal Electoral.

Viaticos y pasajes nacionales o internacionales (hospedaje, alimentacion, transportacion, etc.), con
excepcion de los sefialados en el capitulo 9. DE LOS FONDOS FIJOS ESPECIFICOS.

m. Gastos de alimentacién, con excepcion de los sefialados en el capitulo 9. DE LOS FONDOS FIJOS
ESPECIFICOS.

n.  Anteojos, becas o cursos de capacitacion y cualquier otra prestacion social.

0. Gastos médicos.

p. Cosméticos, vestuario, accesorios y cualquier servicio relacionado con la presentacion personal de

los servidores publicos.

g. Donativos y cuotas a instituciones o asociaciones.

r.  Adquisicién o arrendamiento de bienes instrumentales, inmuebles o vehiculos.

S. Para vehiculos particulares: combustible, lubricantes, refacciones, accesorios, gastos de

mantenimiento o reparacion.

t. Servicios basicos (agua, luz, teléfono, etc.) de Sala Superior.

u.  Suscripciones a periédicos y revistas.
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4.5.

4.6.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

El ejercicio de los Fondos quedara sujeto a la comprobacion que se establece en el Capitulo 6. DE
LA COMPROBACION Y REEMBOLSO.

La Coordinacién de Comunicacién Social y la Direccion General de Atencién, Enlace y Logistica, en
casos excepcionales o urgentes, y con la autorizacion de la Secretaria Administrativa, podran utilizar
los recursos del Fondo para sufragar Gastos de Alimentacion que se generen en el cumplimiento de
sus funciones, hasta por un monto maximo mensual de 6 SMMVDF no acumulativo.

En el caso de la Direccion General de Atencion, Enlace y Logistica, el monto mensual de 6 SMMVDF
serd aplicable solamente para los Gastos de Alimentacion originados por los servidores publicos
adscritos a la misma y que se generen en el cumplimiento de sus funciones.

Del Fondo de la Direccién General de Atencion, Enlace y Logistica se podran sufragar Gastos de
Alimentacion de Magistrados de Sala Superior en casos urgentes y excepcionales, que solamente
podra ser ejercido directamente por el Secretario Administrativo y/o el Director General de Atencion,
Enlace y Logistica.

Para la comprobacion y reembolso de los Gastos de Alimentacion, ademas de cumplir con
los requisitos establecidos en el apartado “6. DE LA COMPROBACION Y REEMBOLSOQO” de los
presentes Lineamientos, se debera indicar al reverso de los comprobantes una breve descripcién de
la razén del gasto, nimero y nombre de los comensales asistentes, asi como una breve descripcion
del tema tratado en la reunién.

ADMINISTRACION

La Secretaria Administrativa podra decidir sobre la procedencia de aplicar recursos para cubrir
eventualidades y gastos urgentes no autorizados en los presentes lineamientos, y de considerarlo
conveniente, informara a la Comisién de Administracion.

La Secretaria Administrativa promovera el cumplimiento de disposiciones internas que se emitan
para fomentar la racionalidad y el ahorro con los recursos de los Fondos.

COMPROBACION Y REEMBOLSO

El servidor publico que administre el Fondo en cada unidad administrativa, serd responsable,
mediante la firma de facturas y comprobantes, de la autorizacién de los gastos realizados, y de iniciar
el tramite de reembolso del Fondo Fijo.

La comprobacion de las erogaciones efectuadas con el Fondo sera responsabilidad de las Unidades,
quienes enviaran la documentacion a Programacion y Presupuesto para su revision y fiscalizacion.

La evaluacion de la procedencia de la documentacion comprobatoria serd responsabilidad de
Programacion y Presupuesto, quien solicitar4 la autorizacién de la Coordinacién Financiera para
efectuar el reembolso correspondiente.

La documentacion comprobatoria debera corresponder al importe exacto del reembolso solicitado vy,
en ningln caso, podra ser superior al total del Fondo autorizado. Programacion y Presupuesto podra
tramitar el reembolso de la documentacién comprobatoria que resulte procedente y regresara la que
no cumpla con las disposiciones normativas.

La documentacion comprobatoria de las erogaciones debera reunir los requisitos siguientes:

Requisitos de los comprobantes que expidan los contribuyentes para ser acreditados fiscalmente
como gasto ejercido para este Tribunal Electoral, el comprobante constituird un documento legal,
mediante el que se demuestre la entrega de recursos por un importe definido, a cambio de un bien o
servicio especifico.

Debera ser documentaciéon original que no contenga tachaduras, borraduras, enmendaduras ni
alteraciones de ningun tipo. Asimismo, no se aceptaran las que presenten escritura con mas de una
tinta o con diferente tipo de letra (maquina de escribir y/o computadora).

Quienes los presenten a cobro y/o validacion deberan cerciorarse y responsabilizarse hasta por un
monto equivalente al valor nominal del documento en cuestién; de que aparezca en forma correcta,
clara y visible la siguiente informacion:
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DE LOS COMPROBANTES EXPEDIDOS POR CONTRIBUYENTES CLASIFICADOS DENTRO DEL REGIMEN

GENERAL DE LEY Y PERSONAS FISICAS CON ACTIVIDADES EMPRESARIALES

Debera contener impresos los siguientes datos de quien los expide:

Nombre, denominacién o razén social

Domicilio fiscal y, en su caso, el domicilio del establecimiento que expide el
comprobantes cuando tenga sucursales

Clave del Registro Federal de Contribuyentes
Numero de folio
Lugar y fecha de expedicion

El Registro Federal de Contribuyentes y nombre del impresor, asi como la fecha en
que se incluyé la autorizacion correspondiente en la pagina de Internet del S.A.T.

Vigencia por un plazo maximo de 2 afios contados a partir de la fecha de impresion.
Fecha de impresion

El nimero de aprobacion asignado por el Sistema de Integral de comprobantes
fiscales.

La cédula de identificacién fiscal la cual en el caso de personas fisicas podra o no
contener la CURP, reproducida en 2.75 cm. por 5 cm.

Las Leyendas:

m  “Lareproduccion no autorizada de este comprobante constituye un delito en
los términos de las disposiciones fiscales”

m  “Pago en una sola exhibicion”

m  “Efectos fiscales al pago” cuando los comprobantes sean expedidos por
personas fisicas que tributen conforme al Régimen de Actividades
Empresariales y Profesionales, asi como en el Régimen Intermedio

m  “Contribuyente del Régimen de Transparencia” En caso de que sean
emitidos por personas morales del Régimen Simplificado.

Los comprobantes deberan ser expedidos a favor del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion y contener los siguientes datos:

Registro Federal de Contribuyentes del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion: TEP 961122 BSA

Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que amparan
Valor unitario consignado en nimero
Importe total consignado en nimero o letra
Monto de los impuestos desglosados por tasa de impuesto:
Impuesto al Valor Agregado (IVA),
Impuesto Sobre la Renta (ISR) Retenido

DE LOS COMPROBANTES

EXPEDIDOS POR
CONTRIBUYENTES CLASIFICADOS

EN EL REGIMEN DE PEQUENOS

CONTRIBUYENTES

e Documentos validos como comprobantes:

- Ticket: En el caso de que el emisor utilice maquina registradora de
comprobacion fiscal

- Copia de la Nota de Venta
e Debera contener impresos los siguientes datos de quien los expide:
- Nombre
- Clave del Registro Federal de Contribuyentes
- Domicilio Fiscal
- Numero de Folio
- Lugary fecha de expedicién

- Importe total de la operaciéon en nimero o en letra
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e Debera contener impresos los siguientes datos de quien los expide:
- Nombre, denominacion o razon social

- Domicilio fiscal y, en su caso, el domicilio del establecimiento que expide el
comprobantes cuando tenga sucursales

- Clave del Registro Federal de Contribuyentes

- Numero de folio

- Lugary fecha de expedicién

- LaLeyenda: “Pago en una sola exhibicion”

- Sello digital amparado por certificado expedido por el SAT
- Cadena Original

e Los comprobantes deberan ser expedidos a favor del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion y contener los siguientes datos:

- Registro Federal de Contribuyentes del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion: TEP 961122 B8A

- Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que amparan
- Valor unitario consignado en nimero

- Importe total consignado en nimero o letra

REQUISITOS QUE DEBEN CUMPLIR LOS COMPROBANTES
FISCALES DIGITALES

- Monto de los impuestos desglosados por tasa de impuesto:

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

Los comprobantes deberan, al momento de su pago, cancelarse con el sello o leyenda que indique
“Pagado con Fondo Fijo o Revolvente”.

Con el fin de facilitar su revisién, registro y archivo, los comprobantes deberan presentarse de la
siguiente manera:

Se adherirdn en hojas tamafio carta, en una secuencia ordenada por tipo de gasto o por su fecha de
emision. En el caso en que el comprobante contenga en el reverso informacion del contribuyente u
otra que constituya algin requisito fiscal, se buscara que el pegado no obstaculice su revision o
altere los datos.

Los recibos y facturas deberan ostentar la firma autégrafa del Titular de la Unidad o del servidor
publico designado como responsable del Fondo.

Se exceptian del cumplimiento de requisitos fiscales los gastos por pasajes para el éarea
metropolitana, de las distintas circunscripciones, se comprobardan con el formato denominado
Comprobante de Gastos.

También quedaran exceptuados los gastos que se realicen en establecimientos donde no se cuente
con comprobantes impresos y requisitados debidamente, siempre que el importe, sea inferior a 2
veces el SMDVDF.

En los casos en que sea necesario entregar recursos del Fondo en forma anticipada, para la
adquisicion de un bien o servicio, debera requisitarse un Vale Provisional de Caja, que firmara la
persona que los recibe y quien autoriza.

El plazo maximo para comprobar un Vale Provisional de Caja sera de cinco (5) dias habiles, en caso
de incumplimiento se enviara el vale a Administracion de Personal con oficio para efectuar el
descuento a través de la ndmina.

Cuando, como resultado de la revision realizada, los comprobantes presentados por las Unidades
sean rechazados por improcedentes, Programacion y Presupuesto informard por escrito esta
circunstancia a dicha unidad, para su cambio o reposicién, no debiendo presentar el mismo
documento modificado.

En caso necesario, Programacion y Presupuesto instrumentara las acciones correspondientes para
solicitar el reembolso, por parte del funcionario responsable del Fondo, de lo que no se compruebe
adecuadamente.
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6.13.

6.14.

6.15.
6.16.

7.3.

7.4.

8.2.

8.3.

9.1.

En caso de detectarse documentacion apdcrifa debera notificarse a la Secretaria Administrativa,
quien solicitara la intervencién de la Contraloria Interna, asi como de la Coordinacién de Asuntos
Juridicos, para determinar el procedimiento juridico procedente.

El reembolso del Fondo se tramitara mediante oficio que emita la Unidad Administrativa a la
Secretaria Administrativa o a la Coordinacion Financiera, mismo que deberd acompafiarse de los
formatos de Solicitud de Reembolso y de los comprobantes de estas erogaciones.

El reembolso del Fondo se efectuara de acuerdo con las necesidades de las Unidades.

Las facturas de un reembolso de fondo fijo no deben tener una antigliedad mayor de dos meses a
partir de la fecha de expedicion de la factura.

REINTEGRO Y CANCELACION

El Fondo debera reintegrarse al final del afio en operacién, de conformidad con la fecha y términos
gue se indiquen en la circular del cierre del ejercicio presupuestal; cuando sea necesario, por el
cambio de adscripcion o baja del Titular de la Unidad o del responsable del mismo o bien, deberan
cancelarse por instruccion superior.

Para el tramite de reintegro o cancelacion del Fondo, es necesario realizar lo siguiente:
Se reintegren los recursos no ejercidos a la Tesoreria o a la Delegacién Administrativa.
Se obtenga el Recibo de Caja.

Se adjunten los comprobantes de los gastos efectuados, de conformidad con lo sefialado en el
numeral 6.14 de estos lineamientos.

Se elabore un oficio dirigido a la Secretaria Administrativa o a la Coordinacion Financiera, en el que
se describa el importe de los recursos asignados, el monto reintegrado en efectivo y el que se
comprueba con facturas, recibos, etc.

La Coordinacion Financiera verificara la procedencia del tramite e instruird se realice la cancelacion
del Fondo.

Se cancelara el Recibo del Fondo Fijo o Revolvente y se entregara copia al interesado. El original se
turnara al area de Contabilidad, a efecto de depurar la cuenta contable de Deudores Diversos.

ARQUEOS

Los arqueos de los recursos de los Fondos se encuentra a cargo de la Contraloria Interna, de
conformidad con el Manual Especifico de Organizacion de la Contraloria Interna.

La intervencion de la Contraloria Interna se orientara fundamentalmente a efectuar arqueos que
permitan determinar el manejo adecuado de los recursos financieros y, en su caso, sugerir las
medidas preventivas correspondientes.

Los arqueos que practique la Contraloria Interna serdn de manera selectiva.
FONDOS FIJOS ESPECIFICOS

Los Fondos Fijos Especificos se asignan de manera particular para atender adicionalmente
necesidades distintas a los fondos que normalmente se otorgan, tales como: adquisicién de bienes y
servicios, viaticos, gastos de alimentacion; siendo, entre otros, los siguientes:

TESORERIA

La Tesoreria tendra asignado un Fondo Fijo Especifico para otorgar liquidez inmediata para gastos
urgentes y contingentes que por su especialidad, singularidad o racionalidad, no se encuentren
autorizados en los Fondos de las Unidades.

La existencia de este fondo se justifica en funcién de que existen demandas en la operacién, en que
la inmediatez de su realizacion no permita cumplir con las gestiones para el tramite y expedicion de
un cheque o bien el horario o fecha en que se presente la necesidad no facilite la realizaciéon de una
transferencia electrénica.

Los gastos autorizados para este Fondo Fijo Especifico pueden ser, a reserva de otros que se
autoricen mediante la adecuada solicitud y justificacion, los siguientes:

Gastos necesarios para el cumplimiento de una comisién oficial de conformidad con lo establecido en
los lineamientos respectivos.

Medicinas y productos farmacéuticos, solicitados por el Servicio Médico del Tribunal Electoral.
Gastos a comprobar.

Los sefalados en el numeral 4.3 de los presentes lineamientos.
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B.

DIRECCIONES GENERALES DE RECURSOS MATERIALES Y, DE MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS GENERALES

Los Fondos Fijos Especificos que se asignen a estas Direcciones Generales, se destinaran a la
adquisicion de bienes y servicios que de manera urgente o imprevista requieran las diferentes
Unidades del Tribunal Electoral.

Los importes deberan ser suficientes para apoyar de inmediato a todas las Unidades del Tribunal
Electoral que lo requieran, a efecto de coadyuvar en el cumplimiento de las funciones prioritarias que
tienen encomendadas.

Se podran efectuar adquisiciones de bienes inventariables, de consumo y servicios que por su
importancia o urgencia no puedan ser sufragados mediante los procedimientos de adjudicacion
establecidos en la norma, asi como los sefialados en el numeral 4.3 de los presentes lineamientos.

COORDINACIONES DE COMUNICACION SOCIAL Y DE RELACIONES CON ORGANISMOS
ELECTORALES Y DIRECCION GENERAL DE ATENCION, ENLACE Y LOGISTICA.

[Modificado mediante Acuerdo 308/S10(18-X-2011)].

El Fondo otorgado para estas Unidades, en apoyo al desarrollo de sus funciones, podra ser utilizado
para sufragar gastos de alimentacion, en casos excepcionales o urgentes, de hasta un monto
maximo mensual de 6 SMMVDF no acumulativo, tales como:

La Coordinacion de Comunicacion Social, en el cumplimiento de sus atribuciones, requiere
establecer relaciones con los medios de difusién nacional e internacional, con el fin de fortalecer la
imagen institucional de este érgano Jurisdiccional y para ello lleva a cabo reuniones fuera de las
instalaciones con profesionales de los medios de comunicacion.

La Direccion General de Atencién, Enlace y Logistica, desde su creacion y por la naturaleza de sus
actividades, requiere de la disposicién de recursos para el pago de alimentos de manera excepcional
en la atencién a los Magistrados, asi como para diversas actividades extraordinarias vinculadas a sus
actividades y que tienen lugar fuera del centro de trabajo.

El personal de mando de la Coordinacién de Relaciones con Organismos Electorales, en
cumplimiento de sus atribuciones, requiere establecer vinculos con organismos nacionales e
internacionales, relacionados con actividades electorales para el desarrollo de proyectos
interinstitucionales en materia electoral, y para ello lleva a cabo reuniones fuera de las
instalaciones del centro de trabajo con titulares y personal de dichos 6rganos.

[Modificado mediante acuerdo 308/S10(18-X-2011)].

Los recursos para gastos de alimentacion del personal adscrito tanto de las Coordinaciones
de Comunicacion Social , y de Relaciones con Organismos Electorales, como de la Direccion
General, no podran considerarse como una prestacion.

[Modificado mediante acuerdo 308/S10(18-X-2011)].

Del mismo modo y conforme el acuerdo 253/S9(24-1X-2008) la Direccion General podra utilizar su
Fondo como Fondo Fijo Especifico para proporcionar viaticos a las y los servidores publicos adscritos
a ésta, para la realizacion de comisiones oficiales, inclusive las que se lleven a cabo fuera de dias u
horas habiles.

La comprobacién y reembolso de los Fondos Especificos mencionados, debera realizarse de
conformidad con los requisitos establecidos en el numeral 6. DE LA COMPROBACION Y
REEMBOLSO de los presentes Lineamientos; asimismo, de manera adicional, se debera
indicar al reverso de los comprobantes o, en su caso, en documento separado, la justificacion
detallada del gasto realizado, indicando el numero y nombre de los comensales asistentes,
una descripciéon del tema tratado en la reunién y los objetivos y programas a los que se les
dio cumplimiento con dicho gasto.

[Modificado mediante acuerdo 308/S10(18-X-2011)].
SERVIDORES PUBLICOS DE MANDO SUPERIOR

De conformidad a los Lineamientos para el Pago, Comprobacion y Registro de Gastos de
Alimentacion se otorgard un Fondo Fijo Especifico para atender exclusivamente los gastos
de alimentacion como prestacion inherente a los servidores publicos: Magistrados de Sala Regional,
al Visitador General, al Visitador, al Secretario Administrativo, al Coordinador General de Asesores,
Secretario General de Acuerdos y al Contralor Interno, en apoyo al desarrollo de sus funciones.

[Modificado mediante Acuerdo 221/S6(12-VI-2012)].

Se dispondran de Fondos para cubrir gastos de alimentacion para servidores publicos de mando
superior, de acuerdo a lo siguiente:
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VI.

El importe no ejercido durante el mes, no sera acumulativo en el siguiente.

Los recursos ejercidos por concepto de gastos de alimentacién, seran Unica y exclusivamente para el
consumo de alimentos en establecimientos que expidan comprobantes fiscales vigentes.

Los gastos de alimentacion seran con cargo a la partida presupuestaria 3821 “Gastos para
alimentacion”.

Los comprobantes podran incluir propinas siempre y cuando se especifique en el cuerpo de la
factura, independientemente que se encuentren incluidas en el total de la factura con nimero y letra.

En la hoja tamafio carta donde se adhiera el comprobante, se debera indicar una breve descripcion
de la razén del gasto, asi como referencia de los comensales asistentes.

Los Gastos de Alimentacién no son procedentes en los siguientes casos:

i. Durante el cumplimiento de Comisiones Oficiales, debido a que en estos casos se proporcionan
los viaticos correspondientes.

ii.  Durante los periodos vacacionales o de licencia de cualquier tipo, de los beneficiarios.

iii. Consumos en un lugar distinto al de su adscripcion, ya que en este caso se entendera que el
servidor publico se encuentra de comision, vacaciones o licencia.

iv. Las bebidas alcohdlicas son conceptos no autorizados.

Administracién de Personal debera informar a Programacion y Presupuesto de los periodos
vacacionales y sus variaciones en tiempo y forma, asi como de las licencias, para cotejar la
documentacién presentada.

COORDINACION DE PROTECCION INSTITUCIONAL

Conforme el acuerdo 253/S9(24-1X-2008) podra utilizar su Fondo como Fondo Fijo Especifico para
proporcionar viaticos a los servidores publicos adscritos a esta Coordinacidn, para la realizacién de
comisiones oficiales, inclusive las que se lleven a cabo fuera de dias u horas habiles.

Asimismo se podra utilizar el Fondo en lo sefialado en el numeral 4.3 de los presentes lineamientos.
SALAS REGIONALES

Cada uno de los Magistrados de Sala Regional, de conformidad con el acuerdo 150/S6(18-VI-2008),
dispondra de un Fondo Fijo Especifico para cubrir exclusivamente gastos de alimentacion, cuya
comprobacion sera en apego a lo dispuesto en el manual especifico.

Mediante acuerdo 231/S9(24-1X-2008) se aprueba la creacién del fondo para cada una de las
ponencias de los Magistrados de Sala Regional, el cual sera utilizado en lo sefialado en el numeral
4.3 de los presentes lineamientos.

Con la finalidad de contar con los recursos disponibles para hacer frente al inminente incremento de
Comisiones Oficiales, de conformidad al acuerdo 253/S9(24-1X-2008), se asigna un Fondo Fijo
Especifico para atender exclusivamente gastos urgentes necesarios para el cumplimiento de una
comision oficial de conformidad con los lineamientos especificos, para los servidores publicos
comisionados al efecto, mismo que sera manejado por el Secretario General de Acuerdos de Sala
Regional.

Las Delegaciones Administrativas tendran asignado un Fondo Especifico en los mismos términos
gue lo estipulado en los incisos A. Tesoreria y B. Direcciones Generales de Recursos Materiales y de
Mantenimiento y Servicios Generales del numeral 9 de los presentes lineamientos.

Asimismo podran utilizar el fondo en lo sefialado en el numeral 4.3. de los presentes lineamientos.

Las Direcciones de Enlace con la Presidencia tendran asignado un Fondo Especifico en los mismos
términos que lo estipulado en el numeral 4.3 de los presentes lineamientos.

SERVICIO DE COMEDOR

La Unidad Administrativa que por disposicion del Secretario Administrativo tenga en sus funciones la
prestacion del apoyo al cargo denominado “Servicio de Comedor”, tendra asignado un Fondo
Especifico que se destinara a la adquisicién de bienes y servicios que se requieran para otorgar
dicho Apoyo a los servidores publicos autorizados en la hormativa correspondiente.

Los recursos de este Fondo Fijo Especifico podran ejercerse para los conceptos sefialados en el
numeral 4.3 de los presentes lineamientos, no siendo aplicable la exclusion sefialada en el apartado
b de la Tabla 1 de esa porcion normativa.

[Adicionado mediante Acuerdo 152/S6(30-VI-2011)].
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ANEXO 1
SOLICITUD DE REPOSICION DE FONDO FIJO O REVOLVENTE Y/O CANCELACION DEL MISMO
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SOLICITUD DE REPOSICION DE FONDO FIJO O REVOLVENTE Y/O CANCELACION DEL MISMO

INSTRUCTIVO

No. DATOS INSTRUCCIONES

1. [ Solicitud nimero: Anotar el nUmero consecutivo de fondo revolvente que corresponda.

2. | Tipo de Relacion: Marcar con una “X” la casilla que corresponda sea para Reposicion o
Cancelacion.

3. | De fecha: Anotar mes, dia y afio en que se elabora el documento.

4. | Importe solicitado a Anotar el importe con numero para la reposicion del Fondo que se

reposicion: comprueba documentalmente.

5. |Area: Indicar el nombre del area a la que se asigné el Fondo.

6. | Responsable del Fondo: [ Anotar el nombre completo del responsable del Fondo.

7. | Nam. Consecutivo: Anotar el nimero consecutivo de los documentos que se estan
relacionando, los cuales deberan ser enlistados de acuerdo con la fecha
de expedicion.

8. | Programa/Subprograma: | Anotar el codigo del subprograma a cuatro digitos.

9. | NUm. de Folio: Anotar el nimero que tiene impreso el documento comprobatorio (factura,
nota de remision, etc.), en lo que se refiere a los “Comprobantes de
Gastos” se debera anotar S/N (sin nimero).

10. [ Fecha (D/M/A): Anotar el dia, mes y afio en que fue expedido el comprobante del gasto.

11. [ Denominacién o Razoén Anotar el nombre completo de la persona fisica 0 moral (ejemplo Nueva

Social: Walmart de México, S. de R.L. de C.V., Aqualomas, S. de R.L., etc.) que
expide el comprobante del gasto, en el caso de los “Comprobantes de
Gastos” se debera anotar este nombre.

12. | Concepto: Anotar brevemente el concepto del gasto del comprobante (ejemplo
despensa, compra de agua embotellada, etc.).

13. | Importe Parcial: Para aquellos gastos que tenga que ser prorrateados o separados por
razones de partida o subprograma.

14. | Importe Total: Anotar la suma de los parciales o bien cuando el costo pertenezca a una
sola partida o a un solo subprograma o bien la suma de los parciales a un
solo comprobante.

15. | Pardita presupuestal: Anotar la partida presupuestal de acuerdo al Clasificador por Objeto del
Gasto

16. | Subtotal: Anotar la suma de los importes de los documentos relacionados, en su
caso por hoja utilizada.

17. | Deposito en efectivo: Anotar el importe del dinero en efectivo depositado por el cual Tesoreria
deberéa expedir un recibo, sélo procede para la cancelacion del Fondo.

18. | Total: Anotar la suma de los importes del Subtotal mas el importe del recibo de
Tesoreria, en su caso, por hoja utilizada.

19. [ Responsable y solicitante | Anotar el nombre, cargo y firma de la persona responsable y solicitante

del reembolso: del Fondo.

20. | Autoriza reembolsar: Anotar el nombre, cargo y firma del titular de la Coordinacién Financiera
que autoriza la comprobacion.

21. |1 DE: Anotar el nUmero de hojas que se estan presentando.
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ANEXO 2
SOLICITUD DE REPOSICION DE FONDO FIJO DE GASTOS DE ALIMENTACION Y/O CANCELACION DEL MISMO

ploma 14 {20)

SOLICITUD DE REPOSICION DE
(.. FONDO FIKS BE GASTOS DE ALMENTACION Y/ 0O CANCELACISN DEL MISMO

LEstL
(2)TRODERELACION  Carcelackba [
DATCS DEL FONDO

T SR R
; [  DE FECHA: [3] MES/DA/ARD | MAORTE SOLICITABO A REMSHICION (4] _

NOMBAE DEL RESPONSABLE SOLICITANTE &)

(1 (8) (8) | {10) {11} T (i3] (14)
suaToTa | 18]
DEROSITO EN EFECTIVO| 16
rotar]_ {17)
RESPONSABLE Y SOLICITANTE AUTURIZA REEMBOLSAR
DEL REENBOLSO
[18) 119)
NOMBRE C.P. ALVARO RAUL LOZADA CORTES

CARGO COORDINADOR FINANCIERD
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SOLICITUD DE REPOSICION DE FONDO FIJO DE GASTOS DE ALIMENTACION Y/O CANCELACION

DEL MISMO
INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

1. Solicitud nimero: Anotar el nimero consecutivo de fondo revolvente que corresponda.

2. Tipo de Relacion: Marcar con una “X” la casilla que corresponda sea para Reposicion
o Cancelacion.

3. De fecha: Anotar mes, dia y afio en que se elabora el documento.

4, Importe solicitado a Anotar el importe con nimero para la reposicion del Fondo que se

reposicion: comprueba documentalmente.

5. Area: Indicar el nombre del area a la que se asigno el Fondo.

6. Responsable del Fondo: | Anotar el nombre completo del responsable del Fondo.

7. NUm. Consecutivo: Anotar el ndmero consecutivo de los documentos que se estan
relacionando, los cuales deberan ser enlistados de acuerdo con la fecha
de expedicion.

8. Programa/Subprograma: | Anotar el cddigo del subprograma a cuatro digitos.

9. NUm. de Folio: Anotar el ndmero que tiene impreso el documento comprobatorio
(factura, nota de remisién, etc.), en lo que se refiere a los
“Comprobantes de Gastos” se debera anotar S/N (sin nimero).

10. | Fecha (D/M/A): Anotar el dia, mes y afio en que fue expedido el comprobante del gasto.

11. | Denominacién o Razén Anotar el nombre completo de la persona fisica o moral que expide el

Social: comprobante del gasto, en el caso de los “Comprobantes de Gastos” se
deberéa anotar este nombre.

12. | Descripcién del gasto: Anotar una breve justificacion del motivo del gasto.

13. Importe Total: Anotar la cantidad pagada.

14. | Pardita presupuestal: Anotar la partida presupuestal de acuerdo al Clasificador por Objeto
del Gasto

15. | Subtotal: Anotar la suma de los importes de los documentos relacionados, en su
caso por hoja utilizada.

16. | Depdsito en efectivo: Anotar el importe del dinero en efectivo que se vaya a depositar solo en
caso que la relacion indique que se reintegrara o se cancelara el Fondo.

17. |Total: Anotar el importe del dinero en efectivo depositado por el cual Tesoreria
debera expedir un recibo, solo procede para la cancelacion del Fondo.

18. | Responsable y solicitante | Anotar el nombre, cargo y firma de la persona responsable y solicitante

del reembolso: del Fondo.

19. | Autoriza reembolsar: Anotar el nombre, cargo y firma del titular de la Coordinacion Financiera
gue autoriza la comprobacion.

20. |1DE: Anotar el nimero de hojas que se estan presentando.
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ANEXO 3
RECIBO DEL FONDO FIJO O REVOLVENTE

TRIBUNAL ELECTORA TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION

RECIBO DEL FONDO FIJO O REVOLVENTE

BUENO POR $ (1)

México D.F., a__de de 200__. (2)

RECIBI DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, la

cantidad de § )] { (3) 00/100 M.N.); por
concepto de creacién del Fondo Fijo o Revolvente, que sera utilizado para gastos menores
de acuerdo con la normatividad vigente en el (la)

(4) , para el ejercicio de

200__(5)__, cantidad que de no comprobarse, mediante los documentos que acrediten el
gastc efectuade o bien si no se reintegra el efectivo sobrante; acepto se proceda a
efectuar el descuento de las percepciones que deban recibirse quincenalmente y/o al
cierre del ejercicio, hasta por el importe que se adeude, comprometiéndome a no efectuar
accion alguna en perjuicio del Tribunal Electoral.

RECIBI

(6)
NOMBRE, FIRMA'Y CARGO
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RECIBO DEL FONDO FIJO O REVOLVENTE

INSTRUCTIVO

No. DATOS INSTRUCCIONES

1. Buenopor$__ : Anotar el importe por el que se expida el cheque para la creacién del
Fondo.

2. México D.F., a __ de |Anotar el dia, mes y afio, respectivamente, en el que se estéa recibiendo

de 200 .: el recurso.

3. (....00/100 M.N): Anotar el importe del cheque otorgado con letra.

4. |..... en el (la): Anotar el nombre de la Unidad a la que le fue asignado el Fondo.

5. ...ejercicio de 200__: Anotar el afio del ejercicio fiscal de que se trate.

6. Recibi: Anotar el nombre completo, cargo y firma del servidor publico
designado como responsable del Fondo.
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ANEXO 4

RECIBO DE CAJA

mmmm [(RIBUNAL ELECTORAL DEL PODER

JUDICIAL DE LA FEDERACION

s =
"It COORDINACION FINANCIERA
— CARLOTA ARMERO No. 5000, C.T.M. CULHUACAN C.P. 04480, MEXICO, D.F.
R.F.C. TEP961122-B8A
Recibo No.:
Recibimos de;
La cantidad de:
CONCEPTO IMPORTE

LA REPRODUCCION NO AUTORIZADA DE ESTE COWPROBANTE CONSTITUYE UN DELITO EN LOS TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES FISCALES.

México, D. F. a

El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién no es contribuyente de Impuesto

Sobre la Renta, conforme a lo dispuesto en el Titulo [l de la Ley de la materia. TESORERIA
INTERESADO

RECIBO DE CAJA

INSTRUCTIVO

No. DATOS

INSTRUCCIONES

1. Recibo No.:

2. Recibimos de:

3. La cantidad de:
4. Concepto:

5. Importe:

6. México, D.F. a :

7. Tesoreria:

(Para uso exclusivo de la Jefatura de Unidad de Tesoreria) Indicar el
numero consecutivo del recibo de caja otorgado.

Anotar el nombre completo del servidor publico designado como
responsable del Fondo.

Anotar el importe del reintegro tanto con nimero arabigo como con letra.

Indicar a detalle la forma en que se reintegra el importe del Fondo asignado
(ej.: Cancelacion del Fondo Fijo de la Direccion General de Recursos
Materiales).

Anotar la cantidad monetaria que se estéa reintegrando.

Anotar el dia, mes y afio, respectivamente, en el que se esta reintegrando
el recurso.

Recabar la firma del servidor pulblico designado como responsable
de Tesoreria.
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ANEXO 5

COMPROBANTE DE GASTOS

Comprobante de Gastas -~ | |

_mw_r PR L

(2)

R el CONGCEPTOD : )

) 55 |

MOMBRE

IMF""I"! E

(6)- -

nFCIBJ nl9] »mn

o ® | (©) |

— i -
|

R

 AUTORIZADO POR

|\-—»-L

COMPROBANTE DE GASTOS

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
1. $: Indicar el importe del vale (con pesos y centavos).
2. Importe con letra: Anotar el importe con letra, lo cual deberé coincidir con el valor en nimero.
3. Concepto: Describir en forma concisa y detallada el motivo por el cual se erogé dicho
importe.
No. de cuenta: Anotar el nUmero consecutivo del concepto del gasto.
Nombre: Anotar lo establecido en la Tabla 1. Conceptos de Gasto cuya afectacion es
procedente, de los presentes lineamientos.
6. Importe: Anotar con nimero los subtotales por concepto de gasto incluidos en la Tabla
1., que integren el importe total del Comprobante de Gastos.
7. Fecha: Anotar el dia, mes y afio en que se realiza el gasto a comprobar.
Autorizado por: Incluir el nombre, cargo y firma del responsable del Fondo.
9. Recibido por: Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico que efectud el gasto que
se comprueba.
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ANEXO 6
VALE PROVISIONAL DE CAJA

(1) SEUAVAVAVA

(2)
(3)
(4)
(5) 7 '
(6) (7)
VALE PROVISIONAL DE CAJA
INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
1. 0001: Incluir nimero de folio consecutivo que llevara cada Unidad.
2. $: Indicar el importe del vale (con pesos y centavos).
3. Importe: Anotar el importe con letra, lo cual deber& coincidir con el valor en nimero.
4, Concepto: Describir, en forma clara y breve el bien o servicio a adquirir o el motivo por el
cual se extrae dinero del Fondo.
5. Fecha: Indicar el dia, mes y afio en que se elabora el vale provisional de caja.
6. Autorizado por: Incluir el nombre, cargo y firma del responsable del Fondo.
7. Recibido por: Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico que efectu6 el gasto que
recibié provisionalmente"los recursos y que se compromete a comprobar
su ejercicio.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor el dia de su publicacion en la pagina de intranet
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

SEGUNDO. Se abrogan los Lineamientos para el manejo de fondos fijos o revolventes, aprobados el
veintidos de febrero de dos mil diez, mediante acuerdo Acuerdo nimero 42/S2(22-11-2010).
TERCERO. Publiquese en el Diario Oficial de la Federacién.

EL SUSCRITO, LICENCIADO CESAR SILVA-HERZOG URRUTIA, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION , CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 50, FRACCION VIII, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que el presente documento en 42 fojas Utiles, incluyendo la presente, corresponde a los “LINEAMIENTOS
PARA EL MANEJO DE FONDOS FIJOS O REVOLVENTES” que contiene las modificaciones aprobadas por
la Comision de Administracién mediante acuerdo 221/S6(12-VI-2012), emitido en la Sexta Sesién Ordinaria de
2012, que obra en los archivos de la Coordinacion de Asuntos Juridicos.- DOY FE.- México, Distrito Federal,
20 de junio de 2012.- Rubrica.



