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CTORAL

De conformidad c¢on lo dispuesto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos en el Articulo 99 parrafo séptimo, en la Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacion en el Articulo 209 fraccién XXV, en el Reglamento Interno del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion en el Articulo 31 fraccion |, es facultad de la
Comisién de Administracion, ejercer el Presupuesto de Egresos del Tribunal Electoral y
vigilar en el ambito de su competencia, el buen desempefio y funciochamiento de dicho
organo jurisdiccional.

Por su parte, a la Secretaria Administrativa le corresponde aportar todos los elementos
necesarios para ejercer el correcto control presupuestal y optimizar los recursos
financieros ministrados, asi como actualizar permanentemente la informacién relativa a
dicho ejercicio. Como area de apoyo de la Secretaria Administrativa, a la Coordinacion
pe. Financiera le corresponde proponer las politicas necesarias, para la eficiente

: LA FELERACIGR ministracion de los recursos financieros.

MINISTH
raria

IACION

Por lo anterior, y con objeto de establecer los criterios generales que coadyuven en la
obtencién de un eficiente aprovechamiento de los recursos financieros con que cuenta el
Tribunal Electoral, se emiten de manera enunciativa y no limitativa los presentes
lineamientos para el tramite y control de egresos.

Derivado del numeral segundo del Acuerdo 159/S6(18-VI-2008), la Comisién de
Administracion aprobé la modificacién a los lineamientos que nos ocupan, en el sentido de
requerir, para la justificacidon de un egreso, soclamente la firma del titular de la Unidad
Administrativa solicitante, y la del Director General de Recursos Materiales.

Ahora bien, derivado del acuerdo 120/55(21-V-2008) de la Comision de Administracién
mediante el numeral primero aprobé modificar en lo conducente, se eliminara el
requerimiento de la firma de autorizacién del Secretario Administrativo en las Solicitudes
de Recursos Financieros, de hasta $300,000.00, se realiza la actualizacién a los
presentes lineamientos.

La aplicacion de las normas y procedimientos que emanan de estos lineamientos, son de
observancia obligatoria para todas las areas involucradas en los procesos para el tramite
y otorgamiento de recursos financieros y la comprobacion de los mismos, y sera
responsabilidad ineludible de éstas transmitilos a los niveles de operacion
correspondientes.

La correcta aplicacion y observancia de estos lineamientos, permitira una gestion agil en
la tramitacién de los egresos y coadyuvara en una rapida respuesta a la operaciéon y en un

mejor control de los egresos, todo ello redundara en beneficio del Tribunal Electoral.
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Su vigencia inicia en la fecha consignada en el “Acta de Certificacion” contenida en los

mismos.

Cabe mencionar el caracter perfectible del presente documento, bien sea por los cambios
en la normatividad o por la experiencia en la aplicacion de estos lineamientos por las
distintas areas involucradas en la operacion, por ello, cualquier mejora o aportaciéon para
su actualizacién y/o enriquecimiento detectada por quienes participan en el tramite y
control de egresos, debera presentarse por escrito a la Unidad de Control de Gestion

Administrativa.

ERACION
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o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-11-1917 y sus
reformas y adiciones.

LEYES

* Ley del Impuesto al Vaior Agregado, D.O.F. 29-XII-1978 y sus reformas y adiciones.

¢ Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién, D.O.F. 22-X|-1996 y sus reformas
y adiciones.

¢ Ley de Fiscalizacién Superior de la Federacion, D.O.F. 29-XI1-2000 y sus reformas y
adiciones. '

o Ley del Impuesto sobre la Renta, D.O.F. 01-1-2002 y sus reformas y adiciones.

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacién Publica Gubernamental,

STORAL DEL D.O.F. 11-VI-2002 y sus reformas y adiciones.
éﬁéi&f@gﬂéﬁ Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,

aRIA D.O.F. 26-XII-2005 y sus reformas y adiciones.
* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F. 30-111-2006.

cODIGOS

¢ Cdadigo Fiscal de la Federacién, D.O.F. 31-X1I-1981 y sus reformas y adiciones.

REGLAMENTOS
* Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion, D.O.F. 29-11-1984 y sus reformas y
adiciones.

e Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, D.O.F. 29-11-1984 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 Impuesto sobre la Renta, D.O.F. 17-X-2003 y sus reformas
y adiciones. '
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» Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
D.O.F. 28-V1-20086.

DECRETOS

e Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
correspondiente.

ACUERDOS

e Acuerdo General nimero 22-05E de la Comision de Administracién, D.O.F. 07-IV-
1999 del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, que fija las Bases
para que las Adquisiciones, Arrendamientos, Prestaciéon de Servicios y Obra Publica
en el Tribunal Electoral, se ajusten a los criterios previstos en el Articulo 134 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

TORAL DEL
LA FEDERACIONe  Acuerdo General 025/S60, de la Comisién de Administracion, de fecha 6 de junio de
i‘;"&m‘wo" 2002, por el que se actualiza la Integracion y Funcionamiento del Comité de

Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de Ia Federacion.

* Acuerdo 072/582(20-1V-2004) que emite la Comision- de ‘Administracién con el que
aprueba que se utilice para el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
el Clasificador por Objeto del Gasto. X

s Acuerdo General nimero 121/S85 de la Comisi()n de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federaciéon que fija los Lineamientos para la
Desincorporacion de toda clase de Bienes Muebles del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion. B.O.F. 25-08-2004.

e Acuerdo 277/S91(08-XI1-2004).

PRIMERO.- La Comisién de Administracion auforiza a la Secretaria Administrativa
para que previa la dictaminacion de la Contraloria Interna del Tribunal Electoral,
apruebe las adecuaciones presupuestales e informe a este cuerpo colegiado.

e Acuerdo 076/594(14-111-2005) por el que la Comision de Administracién aprueba los
“Lineamientos para el Manejo de Fondos Fijos o Revolventes”.

e Acuerdo 252/5101(14-X-2005) que emite la Comisién de Administracion, donde se le
delega al Secretario Administrativo, facultades para realizar las erogaciones por
concepto de gastos de ceremonial y orden social, congresos, convenciones, ferias,
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festivales, exposiciones, espectaculos culturales, conferencias, seminarios de trabajo
y demas eventos de naturaleza similar que requieran efectuar las areas
jurisdiccionales, de apoyo & la Presidencia y Administrativas del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

e Acuerdo 021/5104(18-1-2006) por el cual se apruéban los Lineamientos para el
Otorgamiento de Viaticos, Transportacion y Hospedaje.

» Acuerdo 120/S5(21-V-2008) de la Comision de Administracién mediante el cual en
su numeral primero aprobd que se elimine la firma de autorizacién del Secretario
Administrativo en las Solicitudes de Recursos Financieros de hasta $300,000.00
(Trescientos mil pesos 00/100 moneda nacional).

s Acuerdo 159/S6(18-VI-2008) de la Comisioén de Administracidon mediante el cual, en
su numeral segundo, aprobo Ia modificacion a los Lineamientos para el Tramlte Vi
Control de Egresos.

¢ Acuerdo de la Comision de Administracion por el que se autoriza la publicacién de
las percepciones, prestaciones y demas beneficios de los servidores plblicos del
_ Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, para el ejercicio fiscal
TORAL DEL
A FEDERACION - carrespondiente.

MISTRACION e Acuerdo de la Comisién de Administracion. por eI gue se emiten las medidas de
RiA racionalidad y austeridad presupuestaria del Tribunal Electoral-del Poder Judicial de
la Federacion, para el ejercicio fiscal correspondiente. -

MANUALES

e Manual de Contabilidad Gubernamental. Subsistema de Egresos para los Poderes
Legislativo y Judicial. Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Documental
emitidas por la Subsecretaria de Egresos de la SHCP vigentes desde 01-1-2003.

e Manual de Percepciones, Prestaciones y demas beneficios de los Servidores
Publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, aprobado por ia
Comisiébn de Administracion mediante el Acuerdo 002/S28E(21-1I-2008) y sus
reformas y adiciones.

e Manuales Especificos de Organizacién autorizados por la Comision de
Administracion.

LINEAMIENTOS

e Lineamientos Presupuestarios, autorizados por la Comisién de Administracion
mediante Acuerdo 016/S1(22-X1-2006).

OTROS

e Resolucién Miscelanea Fiscal para el ejercicio correspondiente.

mep"
w:z*
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JRIA

Establecer y difundir los lineamientos que deberan cumplirse y los requisitos a observarse
para la solicitud, autorizacién, otorgamiento y comprobacion de egresos, motivados por las
necesidades propias de la operacion y los compromisos de liquidacién de algan bien, servicio
recibido o por algin ofro concepto que requiera el Tribunal Electoral, de conformidad con sus
funciones y responsabilidades conferidas.
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e Se entiende por egresos todas las erogaciones o salidas de recursos financieros, con
cargo al presupuesto de egresos autorizado, derivados de:

» Servicios Personales.

DEL

mss\i&squ\stéw

ARIA

Percepciones.
Prestaciones.
Otros beneficios.

Obligaciones impositivas y de carga social.

FERACION » Bienes y Servicios.

Adquisiciones.

Arrendamientos.

» Obras publicas.

=  QOtros diversos.

Donativos.
Aportaciones a Fideicomisos.

Reintegros a la TESOFE.

» Asimismo, son parte de los egresos, las salidas de recursos financieros que por
mandato o compromiso no afectan presupuestalmente y que representan retenciones a

favor de terceros.
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» La Coordinacion Financiera deberd requerir a las Unidades Responsables de

Administrar Recursos, que el-egreso se realice de manera que permita su correcta
aplicacion presupuestal y contable, para tal efecto toda solicitud y comprobacién de un
egreso debera cumplir, con los siguientes requisitos:

REQUISITOS:

QUIEN LO DEBE GENERAR:

DOCUMENTO PARA ATENDER LOS
REQUISITOS

Unidad Administrativa solicitante.

Requisicion de Suministros.
Oficios de solicitud.
Acuerdo de Percepciones, Prestaciones y

?‘4}@ Unidad Responsable de demas beneficios, Analitico de Plazas,
57 1. Justificarse en una Administrar Recursos. Tabulador de Sueldos Autorizado.

i} ‘% necesidad comprobabie. Consejo Editorial. Acuerdos de ia Comisién de

i @; Comision de Administracion. Administracion.

g Comité de Adquisiciones. Acuerdos del Comité de Adquisiciones.

’ Comité de Desincorporacion. Solicitud de Viaticos, Fondos
‘BRAL OEL Revolventes, Pago de Impuestos, entre
/A FEDERAGION otros.

IHISTRACION

RiA

2. Contar con la
Suficiencia y
Disponibilidad
Presupuestal en la

Partida correspondiente.

Coordinacion Financiera / Unidad
de Programacion y Presupuesto

Presupuesto de Egresos autorizado para
el capitulo 1000 “Servicios Personales”.

Programa Anual de Ejecucién autorizado.

Respuesta por escrito de la Coordinacién
Financiera / Unidad de Programacion y
Presupuesto.

3. Contar con la
autorizacion
correspondiente.

Comisién de Administracion.
Secretaria Administrativa.
Comité de Adquisiciones.

Programa Anual de Ejecucion autorizado.
Oficios de autorizacion.

Contrato, Pedide, Orden de Servicio u
Orden de Trabajo.

Nombramiento del servider publico.
Acuerdos de Comités.

Acuerdos de la Comisién de
Administracion.

Presupuesto Calendarizado autorizado.
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JEFATURA DE UNIDAD DE TESORERIA

LINEAMIENTOS

PARA EL TRAMITE Y CONTROL DE EGRESOS

REQUISITOS:

QUIEN 1.0 DEBE GENERAR:

DOCUMENTO PARA ATENDER LOS
REQUISITOS

4. Existir constancia de la

recepcion:

- De los bienes, servicios

uobras,

- De las percepciones y
prestaciones de los
servidores publicos del
Tribunal Electoral.

Recursos Materiales.

Confrol de Obras y Canservacion.
Sistemas.

Servicios Generales.

Recursos Humanos.

Unidad Administrativa que reciba el
bien o servicio.

Recursos Humanos.

Nota de entrada a los Almacenes del
Tribunal Electoral, Remisiones, {mismas
Facturas con sello de recibido a
satisfaccion).

Estimacion de obra.
Acta de entrega recepcion.

Oficio de recepcién/aceptacion de los
hienes, servicios u obras.

Reportes y/o listas de asistencia de
personal contratado.

Noéminas autorizadas, recibo del pago de
némina yfo honorarios.

Compro_bantes de la entrega de Ila
prestacion por parte del servidor publico.

Lista o Tarjetas de Asistencia.
Formato de Finiquito.

5. Contar con el
comprobante
correspondiente.

Proveedor o Prestador de
Servicios.

Recursos Humanos.

Facttiras‘dé! proveedor. (*)

4 Reclbés de honorarios. (*)
|’Recibos de armendamientos. (%)

Recibos de donativos. (*)
Recibos de pago (impuestos).
Escrituras de inmuebles.

Néminas autorizadas, recibo del pago de
némina yfo honorarios.

Comprocbante de la entrega de la
prestacion por parte del servidor piblico.

( *) El documento debera reunir requisitos fiscales.

Conforme a la naturaleza de sus funciones y ambito de responsabilidad, las Unidades
Responsables de Administrar Recursos con cargo al presupuesto son:

Recursos Humanos.- Todo lo relacionado con las percepciones, prestaciones y
demas beneficios de los servidores pubilicos del Tribunal Electoral.
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Recursos Materiales.- Todo Io relacionado con adquisiciones, arrendamientos y
servicios, entre otros. :

Control de Obras y Conservacion.- Todo lo relacionado con obra publica y su
conservacion.

Servicios Generales.- Todo lo relacionado con los servicios de seguridad y
vigilancia, vehiculares, limpieza, correspondencia, mantenimiento, proteccion civil,
entre otros.

Sistemas.- Todos los conceptos relacionados con la compra de bienes y servicios
informaticos.

Tesoreria.- Todos los conceptos relacionados con viaticos, transportacién,
hospedaje, impuestos, comisiones, gastos de alimentacion, entre otros.

“TORAL|BEL

| A FEERAGISN . . .
NS TR Programacion y Presupuesto.- Todos los conceptos relacionados con fondos fijos,
rARiA: reintegros, facturas extraordinarias, entre otros.

¢ Los fideicomisos se originan por instrucciones de la Comision de Administracién, y la
ejecucion de las aportaciones que de ahi deriven, siguen el mismo proceso de los
egresos conforme a lo sefialado en los presentes lineamientos.

e Las Unidades Responsables de Administrar Recursos, para realizar egresos con cargo
al presupuesto, y la Coordinacion Financiera para darles tramite, emision y aplicacion,
deberan apegarse a los Lineamientos Presupuestarios vigentes, asi como a los
Acuerdos 22-05E, 25/S60, 121/S85, 252/5101, 076/S94 y 021/5104, autorizados por la
Comisién de Administracién, y demas disposiciones que en materia presupuestal,
contable, financiera y fiscal se encuentren vigentes.

PARA LA JUSTIFICACION DE UN EGRESO

» Todo documento interno que justifique un egreso debera contener la descripcién de la
necesidad que atiende, el programa, proyecto, funcién o responsabilidad institucional
para el cual estara enfocado.

¢ Asimismo dicho documento interno debera contener como minimo lo siguiente:

a) La firma del titular de la Unidad Administrativa solicitante y del Director General
de Recursos Materiales, este ultimo autorizara el tramite a dicha solicitud.
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En el caso de los egresos. por concepto de vidticos, pasajes, etc., a cargo de la
Tesoreria, deberan, ser firmados por el Coordlnador Financiero; asimismo, en el
caso del concepto de gastos de orden social, debera ostentar la firma del
Secretario Admlmstratwo

b) En su caso se debera enunciar y/o adjuntar el acuerdo de autorizacion que emita
la Comision de Administracién y/o Comité de Adquisiciones.

¢) Suficiencia y Disponibilidad Presupuestal.
PARA LA AUTORIZACION Y COMPROBACION DE UN EGRESO

e Tanto los egresos a través de los fondos fijos, como aquellos solicitados y otorgados a
través del concepto de viaticos, transportacion y hospedaje, operaran bajo las premisas
que sefialan los lineamientos respectivos, por lo tanto los presentes lineamientos
aplicaran exclusivamente a aquellos egresos gue no corresponden a los conceptos

o mencionados, pero que implican la solicitud, tramite y comprobamon de recursos
R

P4 FEDEW;@@;F nancieros.
HNISTRIGCION | | |
\RiA e En el caso de los egresos motivados por el pago de apoyos .para cumplir con las

comisiones oficiales a nombre del Tribunal Electoral, como pueden ser hospedaje,
transportacion y vidticos, las gestiones encaminadas a la contratacién y pago de los
servicios requeridos para el cumplimiento de dichas comisiones seran efectuadas por la
Tesoreria a través de la Direccién de Gestién y Comisiones.

* Los titulares de las Unidades Responsables de Administrar Recursos del Tribunal
Electoral, para solicitar y autorizar el pago de un egreso, deberan elaborar la Solicitud
de Recursos Financieros, adjuntando a la misma la siguiente documentacién minima:

= Comprobante que justifique la necesidad.
= Autorizacidn correspondiente.
= Suficiencia y disponibilidad presupuestal.

*= Constancia de la recepcién de los bienes y servicios, arrendamientos u obra
publica.

=  Comprobante fiscal.
» Solicitud de Pago.

= Relacion de centros de costo a afectar.
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e Es responsabilidad de las Unidades Responsables de Administrar Recursos del
Tribunal Electoral, resguardar cualquier documentacion adicional o complementaria que
se genere durante el proceso de adquisicion. De igual forma, debe conservar una copia
de la documentacion original que se anexe a la Solicitud de Recursos Financieros y se
entregue a la Unidad de Programacion y Presupuesto.

» Recursos Materiales es responsable de framitar el pago por los bienes, servicios,
arrendamientos y obra publica, asegurando los siguientes aspectos:

Que los pagos que se soliciten se apeguen invariablemente a las condiciones
pactadas en el pedido, orden de servicio, orden de trabajo o contrato, en
tiempo y forma.

Que los pagos que se soliciten, cuenten con todos los documentos
indispensables e integrarlos en un solo expediente, asi como de que se hayan
requisitado conforme a los presentes lineamientos.

Que los documentos que le corresponda elaborar, cumplan con lo establecido
en los presentes lineamientos, observando que contengan todas y cada una
de las firmas sefialadas en los formatos.

Que los bienes o servicios recibidos correspondan a la descripcién expresada
en la requisicién, en el pedido, orden de servicio, orden de trabajo o contrato
correspondiente y facturas que entregue el proveedor. Asi como que las
cantidades, precios unitarios, valor total de la operacion y los plazos de
entrega, sean acordes a lo formalizado.

Con respecto a la adquisiciéon de bienes inventariables, es condicion
inexcusable emitir y anexar la nota de entrada al Almacén correspondiente.

En caso de que se tengan bienes o servicios que por sus caracteristicas no
puedan ser recibidos en el area de almacenes, la Unidad Administrativa
solicitante sera la responsable de su recepcion, debiendo informar y coordinar
con la Direccién de Almacenes e Inventarios la verificacion fisica, entregando
a ésta copia de la documentacién de la recepcion de los bienes o servicios,
para que realice los registros correspondientes.
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o Tratandose de operaciones con proveedores extranjeros, es necesario que la
documentacion comprobatoria relina los requisitos establecidos en la legislacién que en
materia de comercio exterior se encuentre vigente al momento de formalizar dicha
operacion sin omitir todas las disposiciones que al respecto emita la SHCP.

VALIDACION DE SOLICITUDES DE RECURSOS FINANCIEROS Y FISCALIZACION DE
DOCUMENTACION SOPORTE

» A la Solicitud de Recursos Financieros que presenten las Unidades Responsables de
Administrar Recursos, se debera anexar todos los documentos justificativos y
comprobatorios de la operacién en original y con las firmas autografas de los que en ella
intervienen. Una vez integrada dicha Solicitud, debera ser turnada a la Unidad de
Programacién y Presupuesto para la fiscalizacion correspondiente.

Los comprobantes de gastos presentados, deberan reunir los requisitos fiscales
establecidos en él Cadigo Fiscal de la Federacion y la Resolucién Miscelanea Fiscal
(vigente al momento de emitir el comprobante fiscal):

. El comprobante constituird un documento Iegal, mediante el 'que se demuestre la entrega de
recursos por un imperte definido, a cambio de un bien o servicio espedifico.

. Debera ser documentacion original que no contenga tachaduras, borraduras o enmendaduras, ni
presenie escritura ¢on mas de una tinta o con diferente tipo de lefra {maquina de escribir yfo
computadoras).

. Deben contener impreso el nombre, denominacion o razén social, domicilio fiscal, clave de Registro
Federal de Contribuyentes de quien o expide y, Cédula de [dentificacion Fiscal. Tratdndose de
contribuyentes que tengan mas de un lecal o establecimiento, deberén sefalar en los mismos el
domicilio del focal o establecimiento en el que se expidan los comprobantes.

. Contener impreso el nimero de folio.

- Lugar y fecha de expedicion.

. Debera ser expedide a nombre del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién y contener:

- Cantidad y clase de mercancias ¢ descripcién de servicio que amparen.

DE LOS COMPROBANTES:

- Nombre, Clave de Registro Federal de Coniribuyentes del Tribunal Electoral; TEP961122
BBA

- Domicilio Fiscal del Tribunal Electoral.

- Valor unitario consignado en nimero e importe total consignado en ndmero y letra, asi
como el monto de los impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales deban
trasladarse (IVA ¢ ISR) en su caso.

- Fecha de impresion, vigencia y datos de identificacién del impresor autorizado.
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» El area de Fiscalizacion, procedera dponer el sello y firma de revision indicando la fecha
en que se recibe la documentacion, y realizara la verificacion de que los comprobantes
originales cumplan con todos los requisitos fiscales, en caso de que carezcan de
cualquiera de ellos, deberd devolverlos a la Unidad Responsable de Administrar
Recursos, explicando la razén de su rechazo, para su cambio o reposicién. El tramite no
continuara hasta que no esté subsanada la observacion.

e Una vez que Fiscalizacién haya revisado y firmado que la Solicitud de Recursos
Financieros esté debidamente integrada y con la documentacion justificativa y
comprobatoria correspondiente, se turnara para autorizacion de pago, a través del medio
determinado, de acuerdo a lo siguiente:

a) A la Jefatura de Unidad de Tesoreria, las solicitudes cuyo monto no exceda los
$20,000.00 (Veinte mil pesos 00/100 M.N))

b) A la Coordinacion Financiera, las solicitudes mayores de $20,000.00 (Veinte mil pesos
00/100 M.N.)

cioral bEL  ©) Solo en caso de que la Soiicitud de Recursos Financieros sea por- un importe igual o
: LA FEPERAGI®iperior a los $300,000.00 (Trescientos mil pesos 00/100 M. N.) debera turnarse ala

?ﬁg@m Ct Secretaria Administrativa para su autorizacién.

Posteriormente en los supuestos sefialados en los incisos b) y ¢), ef area de Fiscalizacion
turnara la documentacion a la Tesoreria del Tribunal Electoral, para realizar el pago.

Los Delegados Administrativos autorizaran sus pagos hasta &l monto autorizado para la
adjudicacion directa de las Salas Regionales, o por un monte mayor cuando cuenten con

la autorizacién respectiva de la Secretaria Administrativa. [Modificacién por Acuerdo de Ia Gomision
de Administracion 120/S3(20-111-2012)]

PARA LA EMISION Y ENTREGA DEL PAGO

e Tesoreria y/o Delegaciones Administrativas, una vez que hayan recibido la Solicitud de
Recursos Financieros debidamente integrada, procederan a la emision del cheque o
transferencia electrénica para su pago. En caso de detectar alguna deficiencia o
ausencia de firmas de revisibn o autorizacion, solicitarA las aclaraciones
correspondientes, y no emitira el pago correspondiente hasta que se subsanen las
deficiencias.

La factura o comprobante fiscal original que sustente el pago, invariablemente sera
invalidado con el sello de “PAGADO”, al momento de elaborar el cheque o transferencia
electronica. Madificacion por Acuerdo de la Comisién de Administracion 120/83(20-111-2012)]
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» Tesoreria y las Delegaciones Administrativas debe efectuar el pago y emitir la péliza de
egresos correspondiente, registrandolo para su control en el sistema informatico,

implementado para tal efecto. [Modificacion por Acuerdo de la Comision de Administracion 120/S3(20-1ll-
2012)]

» El pago o liquidacién, mediante;cheque_ﬁ'b transferencia electronica, se debera realizar a
través de firmas o claves mancomunadas. Entre los funcionarios autorizados para tal
efecto, podran encontrarse los siguientes servidores publicos:

a) Los Titulares de la Secretaria Administrativa, de la Coordinacién Financiera, de la
Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Plblica y de la Coordinacién de
Recursos Humanos y Enlace Administrativo, lo haran como firmas “A”, pudiendo firmar
mancomunadamente entre ellas.

b) Los Titulares de la Jefatura de Unidad de Tesoreria y de la Direccién de Tesoreria,
adscritos a la Coordinacion Financiera, Gnicamente podran firmar como firma “B”, en
forma mancomunada con cualquiera de las firmas “A” sefialadas en el parrafo anterior.

pet  En ningln caso podran las firmas “B” firmar entre ellas en el mismo cheque.
ERACION 5

ACION ¢y En las Salas Regionales, los Titulares de la Delegacion Administrativa y de la
Subdireccion de Recursos Humanos y Financieros, en caso de ausencia de alguno de
ellos, la segunda firma quedara a cargo del Titular de la Subdireccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales. [Modificacion por Acuerdo de la Comisién de Administracion 120/S3(20-
11-2012)]

» Tesoreria y/o las Delegaciones Administrativas, se encargaran de entregar el cheque o el
comprobante de la transferencia electrénica de fondos a su beneficiario y/o
representante, debiendo recabar la firma de quien reciba el pago, en la pdliza de
egresos, cuando asi proceda.

Cuando no se tenga la documentacion comprobatoria o justificativa, en su caso, para
realizar el pago, estara condicionado a que obtenga dicha documentacion.

En caso del pago de percepciones y prestaciones, correspondera a Recursos Humanos
recabar la firma del servidor pudblico quien recibe el pago, y por consiguiente de su
archivo y resguardo. [Modificacion por Acuerdo de la Comisién de Administracian 120/83(20-111-2012))

¢ Cuando se requiera que la entrega del cheque sea realizada por un area distinta a la
Tesoreria o la Delegacién Administrativa, aquella sera responsable de recabar la firma de
recibido de quien reciba el pago y en su caso, la documentacion comprobatoria a cuya
entrega esté condicionado, procediendo a devolver toda la documentacion a la Tesoreria

o a la Delegacion Administrativa, una vez concluido el tramite. [Modificacién por Acuerdo de la
Comisidn de Administracion 120/S3(20-111-2012)]
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e Los cheques expedidos por el Tribunal Electoral deberan hacerse efectivos dentro del
plazo de ciento ochenta dias naturales, contados a partir de la fecha de su expedicién.
Previo al vencimiento del plazo antes sefialado, Tesoreria informard a la Unidad
Responsable de Administrar Recursos correspondiente de esta situacion.

s Una vez transcurrido el plazo seﬁa!aq() y para el caso de que no se hubieran presentado
para su cobro, la Tesoreria, procedera a su cancelacion, previo acuerdo con la
Coordinacién Financiera y en su caso, solicitara su revocacion por escrito ante el Banco.

Por su importe, Contabilidad constituira pasivo a favor del beneficiario en la cuenta
acreedora correspondiente.

» La accidn para exigir el pago al Tribunal Electoral, por los sueldos, salarios, honorarios,

compensaciones y demas remuneraciones del personal, prescribira una vez transcurrido
un afno, contado a partir de la fecha en que sean devengadas o se tenga derecho a
percibirlas. La prescripcion sélo se interrumpe por gestién de cobro hecha por escrito y
por ejercicio de las acciones relativas ante los Tribunales competentes.

Una vez prescrita la obligacion, Contabilidad procedera a su cancelaciéon cumpliendo con

ﬁﬁ?’ég@ggm ?f normas aplicables, debiendo efectuarse el reintegro a la TESOFE, dentro de los
miNISTRaciONPIaZOS previstos en el Presupuesto de Egresos de la Federacion o la disposicion legal

TARIA

aplicable.

e los pasivos a cargo del Tribunal Electoral diferentes a los antes sefalados, se extinguen
por prescripcion en el término de dos afos contados a partir de la fecha en que &l
acreedor pueda legalmente exigir su pago. La prescripcién se interrumpira por gestiones
escritas de parte de quien tenga derecho a exigir el pago y por ejercicio de las acciones
relativas ante los tribunales competentes.

Una vez prescrita la obligacion, Contabilidad procedera a su cancelaciéon cumpliendo con
las normas aplicables, y efectuara el reintegro correspondiente a la TESOFE, dentro de
los plazos previstos en el Presupuesto de Egresos de la Federacion.

e Habiendo realizado el pago, la documentacion soporte se debera adjuntar a la péliza de
egresos en original y ésta se debera entregar a Contabilidad para su registro, control y
resguardo.

* Adicionalmente, Tesoreria y los Delegados Administrativos deberan llevar el registro y
control de los pagos realizados, quedandose con copia de las pélizas de egresos para el

control de los saldos en las cuentas de los Bancos. [Modificacion por Acuerdo de la Comisién de
Administracion 120/$3(20-111-2012)}
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DEL REGISTRO CONTABLE DE LOS PAGOS REALIZADOS

e Una vez que Contabilidad reciba la pollza de egresos con la documentacion soporte,
debera asegurarse de que esté completa y en su'caso procedera a su registro.

o Contabilidad sera la responsable del resguardo de las pélizas de egresos con su
documentacion soporte en original, conforme al Manual de Contabilidad Gubermamental.

DE GASTOS POR COMPROBAR

» En caso de requerir egresos, previamente a la recepcion de los bienes o servicios y a la
obtencién de los comprobantes correspondienies, se debera solicitar por escrito a la
Secretaria Administrativa su pago a través de Gastos por Comprobar. Esta opcién es
eventual y extraordinaria, por lo que las Unidades Administrativas solicitantes deben
procurar en todo momento, programar sus requerimientos para pago en Ios tiempos
normales de tramite. -

En la solicitud que se haga a la Secretaria Administrativa se debera describir el motivo
peL  por el cual se generd la necesidad de compra extraordinaria, justificando suficientemente
ERACIONs beneficios o la necesidad que se cubrira al atender esta peticién, para que en su caso
ACION proceda a su autorizacion.

Los Gastos a Comprobar constituyen, por excepcién, un apoyo para dar continuidad a las
operaciones, funciones y responsabilidades de la Unidad Administrativa solicitante, por lo
que se deberan destinar exclusivamente para adquirir bienes y servicios de caracter
extraordinarios, impostergables y necesarios; conforme a la suficiencia y disponibilidad
presupuestaria con que cuente el Tribunal Electoral y las disposiciones de racionalidad y
austeridad que para tal efecto se emitan.

El importe maximo solicitado por esta via, no debera exceder de 30 SMMVDF.

Una vez autorizada la solicitud por la Secretaria Administrativa, el pago a favor del
solicitante se realizara a través de la Tesoreria o los Delegados Administrativos, seguin

corresponda, a través de cheque, transferencia, o efectivo a través de fondo fijo.
[Madificacién por Acuerdo de la Comisién de Administracion 120/S3(20-111-2012)]

Las Unidades Administrativas solicitantes que requieran de Gastos a Comprobar,
asumiran la responsabilidad de recibir el bien o servicio, realizar el pago correspondiente
al proveedor y recabar el comprobante original con todos los requisitos fiscales, sin
excepcion.

El Titular de la Unidad Administrativa solicitante tendra como plazo limite quince dias
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habiles posteriores a la fecha que tenga la factura o comprobante, para efectuar la
comprobacion del gasto ante Programacuon y Presupuesto, asi como de reintegrar el
recurso no utilizado a la Tesoreria o la Delegacion Administrativa. En caso contrario, se
procedera al descuento mediante némina al servidor publico que se le haya entregado el
recurso. .

Asimismo, en caso de adquisicién de bienes inventariables, la Unidad Administrativa
solicitante deberd enviar por escrito a Recursos Materiales copia del oficio solicitud,
autorizacion y de la comprobacion hecha a Programacion y Presupuesto, para que
realice lo procedente. [Modificacion por Acuerdo de a Comision de Administracion 120/$3(20-111-2012)]
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Todas las Unidades Administrativas del Tribunal Electoral, deberan apegarse a lo
establecido en este documento.

Los presentes lineamientos seran de observancia obligatoria para todas las Unidades
Responsables de Administrar Recursos del Tribunal Electoral involucradas en los procesos,
tanto de solicitud, autorizacion, otorgamiento y comprobacién de egresos, motivados por las
necesidades propias de la operacion y los compromisos de liquidacidn de algun bien,
servicio recibido o por algin otro concepto que requiera el Tribunal Electoral.
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V. FORMATOS

SOLICITUD DE PAGO DE SERVICIOS

1- | AREA soucITANTE: (D

FECH A: .(2)

NOMEBRE DEL SOLICITANTE: ©®

4

FIRM A
ORALDEL
! i 5
i&ﬁgﬁ% 2~ | NOMBRE DEL BENEFICIARIO: ® .
' 6) .
Ria MONTO DEL PAGO SOLICITADO: ©
(7)
CONCEPTO:
3- (8)

DOCUMENTOS ANEXOS:

4.- | OBSERVACIONES: )]
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NUMERO DE LA FORMA NOMBRE DE LA FORMA:
SOLICITUD DE PAGO DE SERVICIOS

INSTRUCTIVO
No. DATOS _ INSTRUCCIONES
1. AREA SOLICITANTE: Nombre del drea que solicita el pago de servicios.
2.- FECHA: Dia, mes y afio en que se solicita el pago.
3.- NOMBRE DEL Nombre completo del titular del area solicitante.
SOLICITANTE: -
4.- FIRMA: Firma del titular del area solicitante,
5.- NOMBRE DEL Nombre de la entidad beneficiaria del pago.
BENEFICIARIO:
MONTO DEL PAGO Anotar el monto del pago solicitado, tanto en ndimero como en letra.
SOLICITADO:
CONCEPTOQ: Describir el concepto por el cual se efectud el pago.
DOCUMENTOS Detallar los documentos que se adjuntan a la Selicitud de Pago de Servicios.
ANEXOQOS:
A HOBSERVACIONES: Anotar detalles pertinentes para efectuar en buenos términos la Solicitud de Pago de

Servicios.
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V. FORMATOS

RELACION DE CENTROS DE COSTOS A AFECTAR

Bl
RAGION
IISTRACION

H}h TRIBUNAL ELECTORAL
el Foder Juficta) de ia Faderaetin

beeve de |a del sencto b or1—a centro-de costo] o
7 [
' -|| CLAVE C. 00STO H QAvECODSTO | | i = il @ 1
CRUFG SISTEMA S1A CONtABLDAD | § . CENTRO DE COSTOS i i TGTAL
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LINEAMIENTOS

PARA EL TRAMITE Y CONTROL DE EGRESOS

NUERO DE LA FORMA NOMBRE DE LA FORMA:
RELACION DE CENTROS DE COSTOS A AFECTAR

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
1.- Descripcion breve de la operacion de movimiento que generé la afectacién al centro de
costos.
2.- PARCIAL: .| Anotar por cada centro de costos (correspondiente a cada area del Tribunal Electoral) de

forma quincenal, el monto bruto (total mas IVA).

3- TOTAL: Anotar por cada centro de costos (correspondiente a cada drea del Tribunal Electoral) de
forma quincenal, el monto bruto (total mas IVA).

4.- SUMA: Anctar la suma total por cada corte de grupo.
STORAL DSE_L GRAN TOTAL: Anotar la suma total de los montos brutos (total mas [VA), de todos los grupos.
LA FEDERACION
W’N_ESTR%?-FON NOMBRE, FIRMA Y Anotar el nombre completo y firma autdgrafa de quien elaboro.
ARIA PUESTO DE QUIEN o

ELABORO:
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Acuerdo:

120/S5(21-V-2008)
169/56(18-VI-2008)

Codigo: RF-TS-LI-04-201

JEFATURA DE UNIDAD DE PROGRAN!ACION Y PRESUPUESTO Y
JEFATURA DE UNIDAD DE TESORERIA

LINEAMIENTOS

PARA EL TRAMITE Y CONTROL DE EGRESOS

V. FORMATOS

SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS (ANVERSO)

DEL
DERACION
RACION

TRIBUNAL ELECTORAL DEL POBER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

COORDINACION FINANCIERA

TRIBUNAL ELECTORAL
QELK;{)'DFR]UDICML FOLIO
DE LA FEDERACION
{1}
SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS
NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE FEGHA
(5)
X = DiA MES ANC
NOMBRE DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE:
(6) (2)] (3) (4}
PROVEEDOR / PRESTADOR DE SERVICIOS (NOMBRE O RAZON SOCIAL)
BEMEFICIARIO: {7)
CANTIDAD A {NUMERQ) (LETRA}
PAGAR: {8} (9) -
CONCEPTO :
{10)
DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN ;
{11}
OBSERVACIONES :
(12)
SOLICITANTE REVISO AUTORIZAY APRUEBA EL AUTORIZA A
SOLICITA EL PAGD TRAMITE DE PAGO EJERCER EL PAGO
{13) {14) {15) {16) (17)

ORIGINAL: CONTABILIDAD




FECHA: 3MAYO0/2007 PAG 25 DE 32
} ‘ ELABORO PROPONE APROBO
II SECRETARIA ADMIN!STRATIVA MAC.J VMZG |/ SSC ARLC
— COORDINACION FINANCIERA -

Area de Fiscalizacion

Unidad de Programacion y Presupuesto

. 120/S5(21-V-2008) | ... JEFATURA DE UNIDAD DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO Y
Acuerdo: 459/56(18-vi-200g) | COUIg0: RF-TS-LI04-201 | p s 1R A DE UNIDAD DE TESORERIA
LINEAMIENTOS
PARA EL TRAMITE Y CONTROL DE EGRESOS
V. FORMATOS
SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS (REVERSOQ)
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION FINANCIERA
FOLIO
T Pt Tomte SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS
DE LA FEDERACION
USO EXCLUSIVO DE CONTROL PRESUPUESTAL
CENTRO DE COSTO PARTIDA MONTO
(18) (18) (20)
DEL
BERACION
LACIGH
GRAN TOTAL {21)
REVISO Vo Bo.
(22) (23)
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Acuerdo:

120/S5(21-V-2008)
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e JEFATURA DE UNIDAD DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO ¥
Codigo: RF-TS-L1-04-201 | - p R A DE UNIDAD DE TESORERIA

LINEAMIENTOS

PARA EL TRAMITE Y CONTROL DE EGRESOS

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA:
SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS

6.-

NOMBRE DEL TITULAR
DE LA UNIDAD
RESPONSABLE DE
'TORAL|DEL ADMINISTRAR
LA FEDERAC&éMgRECURSOS
LMISTRACION
RIA - PROVEEDOR /
PRESTADOR DE
SERVICIOS
BENEFICIARIO:
8.- CANTIDAD A PAGAR
(NUMERO):
9.- CANTIDAD A PAGAR
(LETRA):
10.- CONCEPTO:
11.- DOCUMENTOS QUE SE
ANEXAN:
12.- OBSERVACIONES:
13.- | SOLICITANTE:
14 - REVISO:

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
1.- FOLIO: En este campo debers anotar un nimero ardbigo en forma consecutiva.
2- DIA: { Especificar el dia con nlimeros arabigos y dos digitos.
3.- MES: Especificar el mes con nimeros aradbigos y dos digitos.
4.- ANO: Especificar el afio con nimeros arabigos y cuatro digitos.
NOMBRE COMPLETO Anotar el nombre completo de la Unidad Responsable de Administrar Recursos que tramita el
DE LA UNIDAD pago. :
RESPONSABLE DE
ADMINISTRAR
RECURSOS

Anotar el nombre completo del titular de la Unidad Responsable de Administrar Recurses que
tramita el pago. -

Anotar el nombre ¢ razén social completa del Proveedor o Prestador de Servicios
beneficiario. SE

Anotar el importe a pagar de manera numérica con‘centavos.

Anotar el importe a pagar con letra, incluyendo centavos y el tipo de moneda (M.N.).

Anotar la descripcion del concepto a pagar que coincida con lo sefialade en la Cotizacién,
Requisicién, Contrato, Pedido, Orden de Servicio u Orden de trabajo.

Anotar la relacién de documentos anexos que se adjuntan a la Solicitud de Recursos
Financieros, como son: factura original, oficio de autorizacion, cotizacién, requisicion, entre

otros.

Anotar si asi lo considera necesario: presiones, tiempo de pago y entrega, comentarios,
ajustes, u otros sefialamientos que sean necesarios para soporiar y tramitar el pago.

Firma Autografa del area solicitante que elabora la Solicitud de Recursos Financieros dentro
de la Unidad Administrativa Responsable de Administrar Recursos.

Firma Autografa del responsable del area que revisé la Solicitud de Recursos Financieros
dentro de la Unidad Responsable de Administrar Recursos.
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JEFATURA DE UNIDAD DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO Y

16.-

17 .-

18.-
BEL
RACIOM
A

20.-

21.-

22.-

23.-

EL PAGO:

APRUEBA EL TRAMITE
DE PAGO:

AUTORIZA A EJERCER

LOS RECURSOS:;

CENTRO DE COSTO:

PARTIDA:

MONTO:

GRAN TOTAL:
REVISO AREA DE
FISCALIZAGION:
Vo.Bo. UNIDAD DE

PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO:

Acuerdo: 4 5e/56(18.v1-2008) | COdig0: RF-TS-LI-04-201 | ke a7yRA DE UNIDAD DE TESORERIA
LINEAMIENTOS
PARA EL TRAMITE Y CONTROL DE EGRESOS
NUMERO DE LA FORMA NOMBRE DE LA FORMA:
SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS
INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
15.- AUTORIZA Y SOLICITA | Firma Autdgrafa del titular de 1a Unidad Responsable de Administrar Recursos, por la cual

solicita y autoriza el pago de un egreso, asi mismo se responsabiliza de que el proceso de
compra y recepcion de los bienés y/o servicios se realizo conforme a la normatividad vigente
y que la documentacion ha sido revisada conforme a los presentes lineamientos.

Firma Autdgrafa de Goordinador Finarciero, quien autoriza para tramitar y emitir el pago.

Firma Autografa del Secretario- Administrativo, quien autoriza ejercer los recursos.

En caso de montos menores de $300,000.00 (Trescientos mil pesos 00/100 m. n.) no se
recabara firma de autorizacién del Secretario Administrativo y se marcara el espacio con la
leyenda “Espacio Invalido™.

Anotar el nombre completo del o los Centros de Costo a donde se cargara el monto
correspondiente.

En este campo se incorpora de manera numérica, la partida que ordena e identifica en forma
genérica, homogénea y coherente los gastos realizados en materia de recursos humanos,
materiales, obra plblica, donaciones, tecnolégicos y financieros, entre otros.

En este campo se debera incorporar el: |mporte en numeros arabigos, con centavos, para
cada centro de costo y partida. p

En este campg se deberan sumar los montos de cada centro de costo y partida, debiendo
corresponder al importe reflejado en el rubro CANTIDAD A PAGAR.

Firma autégrafa de la persona que realizé la rewsmn de los requisitos fiscales y normativos
de los documentos, del area de Fiscalizacién. :

Firma autdgrafa del titular de la Jefatura de Unidad de Programacion y Presupuesto o del
Directer de Programacién y Presupuesto, que otorga el visto bueno de la existencia de
suficiencia presupuestal.
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LINEAMIENTOS
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Para efectos de estos lineamientos se entendera por:

ACUERDO GENERAL

22-05E:

ADJUDICACION
DIRECTA:

ACION
1O

ALMACENES E
INVENTARIOS:

BIENES:

BIENES

INVENTARIABLES:

CONTABILIDAD:

COMISION DE

ADMINISTRACION:

nimero 22-05E de

la Comisién de
Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de [a
Federacién que fija las Bases para que las Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica en el
Tribunal -Electoral, se ajusten a los criterios previstos en el
Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Acuerdo General

Procedimiento a través del cual el Tribunal Electoral adjudica
de manera expedita un pedido, orden de servicio o contrato a
un proveedor, arrendador, prestador de servicios o contratista
idoneo, previamente seleccionado, a juicio del area operativa
correspondiente y de acuerdo a los montos maximos
determinados para adquisicién.de este Organo Jurisdiccional,
en el ejercicio fiscal correspondiente por el Comité de
Adquisiciones, asi como, los lineamientos y normatividad
vigente. -

Direcciébn de Almacenes e Inventarios adscrita a la Direccién
General de Recursos Materiales.

Los bienes instrumentales, inventariables y de consumo
propiedad del Tribunal Electoral, utilizados para satisfacer sus
necesidades.

Son aquellos bienes tangibles que forman parte del activo fijo
del Tribunal Electoral, controlados a través de un nimero de
inventario.

Jefatura de Unidad de Contabilidad adscrita a la Coordinacion
Financiera.

Comision de Administracion del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.
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Acuerdo: 120/85(21-V-2008)

JEFATURA DE UNIDAD DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO Y
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LINEAMIENTOS

PARA EL TRAMITE Y CONTROL DE EGRESOS

COMITE DE
ADQUISICIONES:

COMITE DE
DESINCORPORACION :

CONSEJO EDITORIAL:

¥ CONTROL DE OBRAS Y

CONSERVACION:
LECTORAL DE}
Py
ADMINIETRACION
RETARIA

COORDINACION

FINANCIERA:

DIRECCION DE
ALMACENES E
INVENTARIOS:

DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL:

DIRECCION DE GESTION
Y COMISIONES:

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacién de

_Servicios y Obra Publica del Tribunal Electoral, integrado
“mediante el Acuerdo 025/S60 de Jla Comision de

Administracion.

Comité de Desincorporacion de Bienes Muebles Improductivos
del Tribunal Electoral, integrado mediante el Acuerdo 121/$85
de la Comision de Administracién.

Organo consultivo del Tribunal Electoral, cuya estructura se
prevera a través de acuerdos generales, encargado de analizar,
opinar y, en su caso, aprobar las publicaciones oficiales y
especializadas que deban realizarse para la difusién de las
actividades jurisdiccionales y académicas.

Jefatura de Unidad de Control de Obras y Conservacién
adscrita a la Secretaria Administrativa.

Acuerdo de voluntades que celebra el Tribunal Electoral con
un proveedor, arrendador, prestador de servicios o contratista
en los casos en que por |la naturaleza.de los bienes que se van
a adquirir 0o por los servicios a ‘contratar, se necesite la
suscripcion de un documento en el cual se plasmen las
caracteristicas del bien o servicio, condiciones de pago,
entrega, y las sanciones por el incumplimiento del mismo.

Coordinacion Financiera adscrita a la Secretaria
Administrativa.

Direccidon de Almacenes e Inventarios adscrita a la Direccion
General de Recursos Materiales.

Es la accidon que determina el momento en que se podran
ejercer los recursos, conforme al calendario del presupuesto
autorizado del Tribunal Electoral.

Direccidn de Gestiébn y Comisiones adscrita a la Jefatura de
Unidad de Tesoreria.
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Acuerdo: 159/56(18-VI-2008)

Cédigo: RF-TS-LI-04-201

JEFATURA DE UNIDAD DE PROGRAN_IACION Y PRESUPUESTO Y
JEFATURA DE UNIDAD DE TESORERIA

LINEAMIENTOS

PARA EL TRAMITE Y CONTROL DE EGRESOS

LTORAL D .
oBASTOS A COMPROBAR:

E LA FH

EGRESOS:

FISCALIZACION:

FONDO REVOLVENTE;
FONDO FlJO;
O FONDO FIJO DE CAJA:

WANISTRACION

TARIA

ORDEN DE SERVICIO
(ORDEN DE TRABAJO):

PEDIDO:

POLIZA DE EGRESOS:

PRESUPUESTO DE
EGRESOS DE LA
FEDERACION:

Erogacién o salida de recursos financieros, motivada por el
compromiso de liquidacion de algun bien o servicio recibido o
por algtin otro concepto con cargo al presupuesto de egresos.

Asimismo comprenden las retenciones a favor de terceros que
se realizan por mandato o compromisc que no afectan
presupuestalmente.

Subdireccion de Fiscalizacion adscrita a la Direccién de
Control Presupuestal de I[a Jefatura de Unidad de
Programacion y Presupuesto.

Recursos destinados a sufragar gastos urgentes, de poca
cuantia e imprevistos.

Erogacion extraordinaria, impostergable y necesaria que
requiere un Titular de una Unidad Administrativa del Tribunal
Electoral, para dar cumplimiento a los objetivos, tareas y
programas institucionales, que se le entregan y que
posteriormente debera tramitar su regularizacion.

Documento que permite formalizar la contratacion de servicios
entre un prestador adjudicado y el Tribunal Electoral, que sean
urgentes o por unica vez.

Es el documento que se requisita para formalizar con el
proveedor [a compra de un bien.

Documento contable de asiento o registro de una operacion con
todos sus pormenores; segln la naturaleza de la operacion, se
les denomina: de caja, de diario, de ingresos, de egresos, efc.

Documento juridico, contable y de politica econémica, aprobado
por la H. Camara de Diputados del Congreso de la Unién a
iniciativa del Presidente de la Republica, en el cual se consigna
el gasto publico, de acuerdo con su naturaleza y cuantia, que
deben realizar el Gobierno Federal y el Sector paraestatal de
control directo, en el desempefio de sus funciones en un
ejercicio fiscal. :
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LINEAMIENTOS

PARA El. TRAMITE Y CONTROL DE EGRESOS

PRESTADOR DE
SERVICIOS:

PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO:

PROVEEDOR:

RECURSOS HUMANOS:

L DEL

PERREGURSOS
FAGHK TERIALES:

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA:

SERVICIOS:

SHCP:

SISTEMAS:

SMMVDF:

SOLICITUD DE PAGO:

SERVICIOS GENERALES:

La persona fisica o moral que desempefia los trabajos
requeridos por el Tribunal Electoral, incluyendo los suministros y

‘equipo necesarios.

Jefatura de U-nidad de Programacion y Presupuesto adscrita a
la Coordinacién Financiera.

Persona fisica o moral que provea de bienes ¢ servicios al
Tribunal Electoral a través de la suscripcion de pedidos,
ordenes de servicio o contratos.

Direccion General de Recursos Humanos adscrita a la
Coordinacion Administrativa, perteneciente a la Secretaria
Administrativa.

Direccion General de Recursos Materiales adscrita a la
Coordinacion Administrativa, perteneciente a la Secretaria
Administrativa. '

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

Direccién General de Seguridad y Servicios Generales adscrita
a la Coordinacion Administrativa, perteneciente a la Secretaria
Administrativa.

Trabajos y/o actividades que ofrece una persona fisica o moral
para satisfacer ciertas necesidades del Tribunal Electoral.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Direccidbn General de la Unidad de Sistemas adscrita a la
Secretaria Administrativa.

Salario Minimo Mensual Vigente en el Distrito Federal.

Es el documento mediante el cual, las Unidades Administrativas
solicitantes y/o las Unidades Responsables de Administrar
Recursos, confirman la peticion y/o aprueban la realizacion de
pago por los bienes o servicios adquiridos, arrendados y/o
prestados.
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SOLICITUD DE
RECURSOS
FINANCIEROS:

SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL.:

TESOFE:

TESORERIA:

L DEL

DERACION

RACION

UNIDAD
ADMINISTRATIVA:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA QUE
RECIBA EL BIEN O
SERVICIO:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE:

TRIBUNAL ELECTORAL.:

Es el documento que servird a las Unidades Responsables de
Admihistrar los recursos para dar tramite al pago ante la

‘Coordinacion Financiera y en este deberan estar contenidas las
- autorizaciones correspondientes.

Es la accidn que confirma que el gasto que se pretende realizar,
cuenta con los recursos financieros suficientes en la partida que
corresponda conforme el Clasificador por Objeto del Gasto
vigente.

Tesoreria de |la Federacion.

Jefatura de Unidad de Tesoreria adscrita a la Coordinacion
Financiera de la Secretaria Administrativa.

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

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

Estan comprendidas a pagt;if;de'l”nivel de Jefatura de Unidad, asi
como las Delegaciones’ Administrativas de las Salas
Regionales.

Unidad Administrativa que reciba el bien o servicio a su entera
satisfaccion.

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

Unidad Administrativa que requiere de la compra de un bien o
servicio para el logro de sus objetivos, tareas y programas
institucionales.

Estan comprendidas a partir del nivel de Jefatura de Unidad, asi
como las Delegaciones Administrativas de Salas Regionales.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA MACJ VMZG 7 SSC . ARLG
COORDINACION FINANCIERA

120/55(21-V-2008)

Acuerdo: 4 59/56(18-1-2008)

Cédigo: RF-TS-L1-04-201

JEFATURA DE UNIDAD DE PROGRAI\{IACI()N Y PRESUPUESTO Y
JEFATURA DE UNIDAD DE TESORERIA

LINEAMIENTOS

PARA EL TRAMITE Y CONTROL DE EGRESOS

UNIDAD RESPONSABLE
DE ADMINISTRAR
RECURSOS:

BEL
DERACION
RACION

Unidad . Administrativa que en el ambito de sus
responsabilidades previa autorizacién, podra utilizar los
recursos financieros del Tribunal Electoral, para llevar a cabo
las actividades que conduzcan al cumplimiento de objetivos,
tareas y programas institucionales de acuerdo a los
lineamientos normativos vigentes.

Siendo éstas mismas la sefialadas como areas operativas en el
Acuerdo General nimero 22-05E (Recursos Materiales,
Servicios Generales, Control de Obras y Conservacion vy
Sistemas) y adicionalmente Recursos Humanos, Tesoreria y
Programacién y Presupuesto.




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 VIil, DEL REGLAMENTO
INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL.

~CERTIFICA

Que el presente documento en 35 fojas Utiles, incluyendo la presente, corresponde
a los LINEAMIENTOS PARA EL TRAMITE Y CONTROL DE EGRESOS, del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, los cuales fueron
modificados mediante acuerdo 120/$3(20-111-2012), emitido por la Comision de
Administracion en la Tercera Sesion Ordinaria de 2012, que obra en los archivos
de la Coordinacién de Asuntos Juridicos. DOY FE.

Meéxico, Distrito Federal; 4 de abril de 2012.

EL SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION ]
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
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