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' PRESENTACION - -

El objetivo de alcanzar una administracion eficaz, eficiente y productiva de los recursos -
con que cuenta este Tribunal Electoral de Tabasco, requiere de diversos mecanismos
integrados que fortalezcan de manera sistematica y global la ejecumon de las funCIones

‘Uno de estos mecanismos es fa elaboracion de sus lnstrumentos admlnlstratlvos y su -
actualizacion . permanente que permita contar con material Valloso que sirva de marco
técnico en el desarrollo de sus actividades.

El control es un proceso para asegurar que las actividades reales se ajusten a las

actividades planificadas, permite mantener a la organizacion o sistema en buen camino.
Constituye la cuarta y ultima etapa del proceso administrativo. Este tiende a asegurar
que las cosas se hagan de acuerdo con las expectativas © conforme fue planeado,

organizado y dirigido, sefalando las fallas y errores con el fin de repararlos y evitar que '
se repitan. - : :

La i}nportancias del control se debe a que- establece medidas para corregir las
actividades, de tal forma que se alcancen los planes exitosamente; se aplica a todo: a las
cosas, a las personas y a los actos; determina y analiza rapidamente las causas que
pueden originar desviaciones para que no vuelvan a presentarse en el futuro; localiza fos.
sectores responsables de la admmistrac:on desde el momento en que se establecen
 medidas correctivas; entre ofras.

Una de las técnicas mas comunes de control es el Presupuesto. La presupuestacién es
la formulacién de planes para un determinado periodo futuro en términos numéricos.
Como tales los presupuestos son estados de resultados anticipados. Se dice que los
presupuestos es la monetizacion de Ios planes.

Los presupuestos obligan a la planeaciéon y permiten que la autoridad sea delegada sin
perdida de control. Es decir, la reduccién de los planes a nimeros definitivos obliga a
usar una clase de método que permite al administrador ver claramente qué capital sera
necesario, para guien, doénde y qué costo, ingreso o unidades de insumo o producto
fisico incluiran sus planes. Una vez hallado esto, puede delegar mas libremente la
autoridad para efectuar el plan dentro de los limites del presupuesto.

Para atender a los factores que orienten a La Secretaria Administrativa a tomar
decisiones trascendentales, el Tribunal Electoral de Tabasco expide este manual de
procedimientos administrativos cuyo objetivo es normar, eficientizar-el uso y la aplicacion
de los recursos humanos, financieros y materiales. '

El' presente Manual de ‘Normas, Lineamientos y. Procedimientos para el Control del
Ejercicio Presupuestal del Tribunal Electoral de Tabasco, es presentado por el Secretario
Administrativo y el Contralor interno para la autorizacién del Pleno de este Organo
Jurisdiccional con fundamento en el articulo 54 fraccion iV y Xi de la Ley organica y el
articulo .35 fraccion XVII del Reglamento Interior; ambos del Tribunal Electoral de.
Tabasco. :
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El presente Manual de procedimientos, regula todas las acti\)idades contables,
presupuestales y financieras realizadas pof el Tribunal Electoral de Tabasco y para los

efectos de este manual se entendera por:

Tribunal. El Tribunal Electoral de Tabasco.

Pleno. El Pleno del TribunaI'ElecToral de Tabasco.

Maglstrado PreSIdente El Magistrado PreS|dente del Tnbunal Electoral de Tabasco.
Secretaria. La Secretarla Admlnlstratwa del Trlbunal Electoral de Tabasco
-Secretana de Fmanzas La Secre.tana de Admmustrac;on y Fmanzas del Estado |
Contralona La Contralorla Interna del Tnbunal E!ectoral de Tabasco.

Secretario’ Aclmlmstratlvo El Secretario Admlnlstratuvo del Tribunal Electoral de
Tabasco ,

Contralor lnterno. El Contralor interno del Tribunal Electoral de Tabasco.
Cédigo. El Codigo Fiscal de la Federacion.

Manual. Ei Manual de Normas, Lineamientos y Procedimientos para el Control del
Ejercicio Presupuestal de Tnbunal Electoral de: Tabasco

Presupuesto General. El Presupuesto General de Egresos del Estado.

Presupuesto de Egresos. El Presupuesto de Egresos Autorizado al Tribunal Electoral
de Tabasco.

Regiamento Interior. El Reglamento Interior del Tribunal Electoral de Tabasco.
Comité de Compras. E‘I Comité de Compras del Tribunal Electoral de Tabasco.

Reglamento del Comité. EI Reglamento del Comité de Compras del Tribunal Electorat
de Tabasco.

OSFE. Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.
Ley Orgéanica. Ley Organica-de! Tribunal Eléctoral de Tabasco.
- Ley de Flscallzacmn Ley de Flscahzamon Superlor de Estado de Tabasco _

- ISSET. El Instltuto de Segundad Soctal del Estado de Tabasco
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CAPITULO 1.- ELABORACI()N DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS.

€l Anteproyecto de Presupuesto de Egresos debera ser elaborado por el Secretano
Administrativo, el cual serd presentado para su revision y autorizacién al Maglstrado
Presidente quién debera remitirlo al ejecutivo Estatal, para su incorporacién en el

Proyecto de Presupuesto General de Egresos del Estado, para su posterior
" aprobacion por el Congreso Estatal. :

1.1. Presupuesto‘ de Egresos.

EI Presupuesto de Egresos autonzado al Tribunal sera aquel sefialado en el
Presupuesto, General de Egresos del ejercicio que se trate. Una vez conocido el monto
del presupuesto autorizadoy la calendarizacién de las ministraciones de recursos por
parte de la Secretaria de Finanzas; el Secretaric Administrativo debera ajustar las
partidas presupuéstales y la calendarizacion de las mismas para el ejercicio del gasto,
previa autorizacion del Maglstrado Presudente debiendo hacer llegar una copia a la
Contraloria lnterna

CAPITULO 2.- COMPROBACION DE RECURSOS ORDEN DE PAGO Y
3 REGISTRO PRESUPUESTAL.

2.1. Comprobantes.

Son documentos comprobatorios del gasto, las facturas, recibos internos, recibos de
honorarios y las demas que sirvan para demostrar que se ha dado cabal cumplimiento a
las obligaciones contraidas con los proveedores de bienes y servicios.

El Tribunal debera conservar la documentacion soporte que dié origen tanto al ingreso
como al gasto, los cuales deberan cumplir con los requisitos fiscales y estar firmados por
el Magistrado Presidente y el Secretario Administrativo, a efecto de que dicha
comprobacion y afectacion de las partidas presupuéstales esten autorizadas.

En el caso de los comprobantes por servicios de transporte NO se consideran como tales
el documento de servicio expedido por las agencias de viajes, sélo se aceptara el boleto
electronico de avién o boletos expedidos por el proveedor del servicio.

2.2. Gastos sin comprobantes.

Para la comprobacion de este tipo de gastos, es indispensable elaborar un recibo interno
por la persona que recibid el beneficio, dicho recibo deberd ser autorizado por el
- Magistrado Presidente y el Secretario Administrativo. Solo se aceptara la expedicion del
recibo interno por concepto de gastos menores de pasaje por: el servicio de taxis o
. transportes que no expldan comprobantes Ver Anexo 1 -
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2.3. Comprobantes Simplificados.’

Son los expedidos por los Proveedores o prestadores de servicios: que tributen en. el

régimen de pequefnos contribuyentes, los cuales deben de contener los requisitos

establecidos en las leyes fiscales y demas disposiciones aphcables en materia de
~ compraobantes.

2.4. Gastos a Comprobar.

Es el desembolso que se otorga al servidor publlco del Tribunal el cual estara su1eto a
comprobaclon Procede cuando el monto de la compra es imprevisible, el proveedor no
proporcione factura. original previa al pago, o el adquirente no cuente con los recursos
suficientes para realizar la compra.

Los Gastos a Coh'nprobar deberan apegarse a los siguientes Lineamientos:
_ a)_ Estos deberan estar relacionados con las actividades propias del Tribunal.
b) No se pagaran facturas o notas de bar, ni dé bebidas aicohdlicas;

| ¢) No se pagaran facturas por conceptos genéricos, ejemplo: articulos de papeleria,
- ferreteria, etc., éstos deben venir desglosados; -

d) No se acepfarén facturas de centros comerciales con la leyenda de “varios”, éstas
deberan traer la descripcion completa del producto o servicio adquirido,

e) En el caso de consumo de alimentos en establecimientos, centros comerciales-
que operen con servicio de restaurante, restaurantes, e incluso de servicio a
domicilio, no sera necesario la descripcién detallada del mismo; -

f) Todos los comprobantes deberan ser pegados en hojas tamano carta; y

g) La comprobacién de gastos y viaticos, se debera hacer ante el Secretario
Administrativo, durante los cinco dias habiles posteriores a Ia fecha de que -
termine la comision.

2.5. Orden de Pago

La afectacion de las partidas del presupuesto y la consecuente erogaciéon de los
recursos, requieren la expedicion deé una orden de pago que es el documento que
comprueba la afectacién y ejercicio del gasto publico y que debe estar debidamente
firmada por el Magistrado Presidente por su autorizacion, por el Secretario Administrativo
por su elaboracién, por el Contralor Interno por su revisién. Ver Anexo 2.

- En el caso.de que el pago del gasto se realice medlante la expedicion de un cheque fa
orden de pago que se genere por la afectacién de la partida presupuestal debera ser
‘firmada ademas de los servidores sefialados por el proveedor o beneficiario, debiendo
‘sellar para mayor transparencia y claridad, en caso de no contar con sello se debera
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anexar una copia de su identificacion oficial.

2.5.1. Recepcion de comprobantes, Plazo y'Requisitgs de la Orden de Pago .

a) La documentacion = comprobatoria como facturas, recibos, etc., seran
recepcionadas por la Secretaria Administrativa en donde se verificara que dichos
comprobantes cumnplan con los requisitos fiscales citados en el articulo 29-A del
Cdédigo, una vez recibido u obterido el comprobante del gasto efectuado se

. tramitara la orden de pago respectiva en un periodo no mayor de cmco dias

* habiles. : -

b) Parala formulacton y tramite de la orden de pagoy comprobaClon de recursos, el -
Tribunal debera observar los sngwentes Llneamlentos

> Las ordenes de pago se emitiran a favor de proveedores, contratistas o
- prestadores de servicios para su pago correspondiente, y a favor del
Tribunal, para cubrir los pagos - de las nominas y Ios bonos de los
_ servidores del Tribunal.
> Las ordenes de pago se presentara en original, acompanadas de la
documentacion soporte debidamente firmada. :
> La orden de pago debera venir avalada con las firmas del Secretario
Administrativo por su elaboracion, por el Contralor Interno por su
revision y por el. Magistrado Presidente por su autorizacion, el
comprobante del gasto sdlo serd firmado por el Secretario
Administrativo y por el Magistrado Presidente. En caso que faltara
algunas de estas firmas el gasto no podra pagarse.

c) La Secretaria ‘Administrativa, pagara el impoﬁe de la orden de pégo.

2.6. Registro Presupuestal

Con "la finalidad de homologar el sistema de 'registro y control, las partidas
presupuéstales que se utilizaran en el Tribunal, para el ejercicio, registro y control de sus
gastos, seran aquellas que sean aplicables y que estén incluidas en el Catalogo de
Cuentas Presupuéstales del Gobierno del Estado del afio que se trate.

El Secretario Administrativo, tendra a su cargo el registro del ejercicio del Presupuesto de
Egresos y debera remitir la informacién al Contralor Interno dentro de los primeros diez
dias del mes siguiente a aguel que corresponda la misma, lo anterior, con el objeto de
vigilar-su ejecucién y comprobar que fa distribucion de los recursos del*Tribunal se lleven _
a cabo conforme a los Lineamientos Normativos.

Cuando los.. compromlsos en el Tribunal requieran de suficiencia presupuestal, conforme
a las disposiciones aplicables, se podran cubrir mediante transferencias de otras partidas
- que la tengan. Dichos traspasos entre partidas sélo proceden si son autorizados por. el
Magistrado Presidente, identificandose plenamente el monto, cuenta de origen y destinos
de los recursos. ‘Se podran realizar traspasos de las partidas del gasto corriente a las
partldas del- gasto de inversion, pero en anUn caso se haran traspasos del gasto de




_12 DE ENERO DE 2008 , PERIODICO OFICIAL

inversion al gasto corriente.

CAPITULO 3.- CONTROL DE RECURSOS FINANGIEROS.
31 Caja (Fondo'RevoIQe_nte). o

El monto del Fondo Revolvente sera el que autorice el Magistrado Presidente al -
Secretario Administrativo y sera destinado exclusivamente y de manera agil para atender
las adquisiciones de bienes y contratac'on de serwc:os que por su naturaleza sean
urgentes o de poca cuantia.

La persona qUe se asigne para el manejo del Fondo Revolvente debera firmar el recibo
que ampare dicha cantidad, mismo que -debera actuahzarse conforme se apliquen
incrementos o dlsmtnuc:lones

La combinacion de Ia caja fuerte de la Secretar(a- Admlnlstrativa sera deI conocnmlento
del titular, y debera salvaguardarse en sobre cerrado y firmado por -dicho fitular y
entregado al Magistrado Presidente, para los casos de ausencia del titular.

A mas tardar el 31 de Diciembre de cada ejercicio el responsable del manejo del Fondo
Revolvente deberd comprobar los recursos del mismo, -teniendo como soporte los
comprobantes o facturas y elaborando- las érdenes de pago respectivas. Aquellos
recursos del fondo que no sean comprobados a esta fecha seran relntegrados mediante
un depésito a la cuenta bancaria que d|0 su or:gen :

Para el reembolso del Fondo Revolvente se: debera observar {o siguiente:

a) Los pagos en efectivo que se efectlien en cada operacidn, no deberan rebasar
el monto de $2,000.00, en el caso que el gasto de la operaciéon sea mayor a -
esta cantidad debera expedirse un cheque nominativo, 2 nombre del proveedor
y con fa leyenda “para abono en cuenta del beneficiario”.

b) Queda prohibido el cambio de cheques y realizar préstamos personales, con
los recursos dei Fondo Revolvente. Para otorgar préstamos debera sujetarse a
lo dispuesto en el inciso e) del capitulo 5.1.

c) Periddicamente, antes de agotarse el fondo, el responsable del manejo del
mismo deberad realizar una comprobacion donde relacione todos'los gastos
efectuados con los recursos de dicho fondo y debera clasificar los gastos de
‘acuerdo a su naturaleza y elaborar 1a orden de pago respectiva para cada
rubro. Ver Anexo 3

d) Los COmprobantes que soporten los gastos del Fondo Revolvente de Caja
deberan contener dos firmas, mismas que deben corresponder a quien autoriza
que es el Magistrado Presidente y quien es el responsable del Fondo en este
caso el Secretano Administrativo. : '
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e) No se ‘deben incluir comprobantes que por su fecha de exped|0|on debieron
comprobarse en reembolsos anteriores. :

El Contraior Interno podra practicar Arqueos periddicos al Fondo Revolvente para
verificar el manejo y destino de los recursos; en caso de encontrarse alguna anormalia
deberd hacerla del conocimiento del Magistrado Presidente. Ver Anexo 4

3.2.Bancos. |

" Para garantizar la transparencia en el origen y la aplicacién de los recursos financieros,
el Tribunal debera aperturar una cuenta de cheque la cual operard con dos firmas
mancomunadas, la del. Secretano Administrativo y Maglstrado Presidente.

-

A efecto de dar clar:dad Yy transparenc;a al manejo de los recursos del Tribunal, se
debera de registrar la cuenta bancaria ante la Secretaria de Finanzas para efectos de
. que en ésta se realicen los depos:tos qumcenales de las mlnlstracmnes del Presupuesto :
autonzado

- La expedicién de cheques sera conforme a Ia normatlwdad ﬁscal y el Tnbunal debera
. cumplir con lo snguxente

a) .En el caso de anticipo o pago a proveedores y prestadores de servicios, se
agregara la leyenda para abono en cuenta del beneficiario”.

'bj Todos los gastos o compras que se realicen con un importe mayor de
- $2,000.00 deberan pagarse con cheque nominativo.

c) Los cheques deberan expedirse eri forma consecutiva, conforme a la fecha de
su elaboracion.

d) El pago de sueldos del personal sera a través de cheques y/o tarjeta de débito
bancaria.

e) Cuando se otorguen cheques para gastos a comprobar, éstos no podran tener
una antigiedad mayor a diez dias naturales. :

El Contralor Interno verificara de manera mensual las conciliaciones bancarias de las

cuentas del Tribunal, dichas conciliaciones deberan formar parte de la cuenta publica que
se envia al Organo Superior de Fiscalizacion.

CAPITULO 4.- INGRESOS
4.1. Conéepto.—

%

Se entiende .por ingresos las ministraciones que de manera quincenal deposita la -
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Secretaria de Finanzas por concepto de Aportaciones a Organismos Auténomos de
acuerdo a la calendarizacion del Presupuesto de Egresos autorizado al Tribunal para el

gjercicio. Por dichas ministraciones o depoésitos se debe expedlr un recibo a la Secretaria

de Finanzas por los recursos otorgados. Anexo 5

4.2, Conriiliacién de las Ministraciones.

De manera mensual el Tribunal conciliara las ministraciones de estos recursos con la
Secretaria de Finanzas, asegurando que-se esté-cumpliendo con la calendanzamon del
Presupuesto de Egresos. :

CAPiTUI__O 5.- DISPOSICIONES PARA EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.

5.1. De los Servicios Personales.

T

a)

b)

Las remuneraciones de los trabajadores deberan apegarse a la asignacion del
tabulador mensual autorizado por el Pleno para el gjercicio que se trate, las

cuales. incluyen los conceptos de Sueldo, Compensacién, Canasta Ahmentncna-

y Bono de Actuacion.

Las percepciones extraordinarias que no forman parte del tabulador mensual
seran otorgadas previa autorizacion del Pleno mediante acta de sesidn, a
excepcidn del pago de aguinaldo, prima vacacional, y quinquenio de confianza.
Las percepciones extraordinarias seran autorizadas por el Pleno siempre y
cuando exista suficiencia presupuestal’y el Tribunal no se vea afectado por

- insolvencia econémica para su gasto corriente o proyectos de inversion.

El Tribunal cubrira a sus trabajadores un pago mensual adicional por concepto
de quinquenios de confianza, conforme a la siguiente tabla:

5 afos; 2 dias de salario base
10 afios; 2 dias y medio de salario base -
15 afios; 3 dias de salario base
20 anos; 3 dias y medio de salario base
25 anos; 4 dias de salario base
30 afios; 4 dias y medio de salario base
35 afos; 5 dias de salario base
40 anos; 5 dias y medio de salario base

El salario base aplicado esta integrado por los sugusentes conceptos Sueldos,
Compensacién y Canasta Alimenticia, con excepciéon de los magistrados
integrantes del Pleno quienes percibiran su quinguenio aplicado sobre la
totalidad -de los tres conceptos anteriores. mas el Bono de Actuacion,

" . respetando la base del calculo que utilizan para ellos en el Tribunal Superior

de Justicia del Estado; con fundamento en el articulo tercero del decreto 200
pubhcado el 28 de febrero de 2003 en el perlodlco oficial del Estado
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d) No se autorizaran gastos adicionales por concepto. de horas extras.ni por
suplencia de empleo. :

e) En caso de existir un evento o circunstancia de fuerza mayor que afecte los
intereses econémicos de algun servidor pablico del Tribunal, se podra otorgar

. al afectado un préstamo personal, mediante un cheque nomirativo, el cual NO
podra ser mayor a la percepcion salarial mensual del mismo, siempre y cuando

no se originen problemas de financiamiento a proyectos de inversién o partidas

de gasto corriente y exista disponibilidad de recursos para dichas prestaciones.

f) El Secretario Administrativo con el apoyo del Encargado del departamento de
informatica realizaran el célculo de la ndbmina quincenal y elaborara los recibos
aplicando las retenciones por concepto impuestos, préstamos a corto plazo y
deducciones establecidas por el ISSET a los empleados del Tribunal, asi como
las retenciones de pensiones alimenticias por mandato judicial al personal y
las demas que correspondan conforme a la normatlv:dad vigente. :

g) El Secretario Administrativo es el encargado de recabar‘ las firmas de los
nombramientos de los servidores de! Tribunal, por lo que las renuncias y
permisos de éstos seran tramitadas a través de la Secretana deblendo
lnformar de cada mov:mlento a la Contraloria.

h) Al realizar la contratacién del personal de nuevo ingreso el Secretario

Administrativo solicitara de manera obligatoria la entrega de la documentacnon'_
que senala el Reglamento Interior.

5.2. De los Articulos y Materiales.

Las Adquisiciones de materiales y suministros deberan de realizarse atendiendo los

criterios de racionalidad y austeridad, si detrimento de la eficiencia y productividad.

5.2.1. Material de Lectura

El material de lectura que sea adquirido can los recursos del Tribunal debera hacerse del
conocimiento de la Contraloria para que ésta realice el procedimiento del resguardo y
contral correspondiente.,

5.2.2. Combustible

Dentro. de los primeros cinco dias de cada mes el Secretario Administrativo debera
adquirir los vales por el consumo de combustible del mes que se trate; y debera llevar
una bitacora por la entrega de dichos vales al personal responsable. El encargado del
area que tenga bajo su resguardo una unidad vehicular se obligara a lievar una bitacora
por el uso o-disposicion de los vales de gasolina que le sean asignados por el Secretano‘
Admlmstratlvo a excepcuén de los maglstrados Ver Anexo 6 :
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Para la compra de los vales debera expedirse un cheque nominativo con la leyenda “para
abono en cuenta del beneficiario”. En caso que la cantidad de vales de gasolina resulte
‘insuficiente se podra adquitir mas vales aplicando el procedimiento -anterior, ya que no se

aceptaran facturas de gasolina que no se hayan pagado con Cheque a excepcién de que

un servidor del Tribunal haya sido comisionado fuera del municipio y tenga necesidad de
recargar combustlble en otra entidad. : :

5,2.3. Alimentacion y viveres.

En el renglon de alimentacién y viveres, los recursos disponibles sélo podran utilizarse
para casos de actividades oficiales y los estrictamente indispensables. Las erogaciones
por este concepto que corresponden al personal del Tribunal por trabajos extraordinarios,

con -excepcién de. los Magistrados, deberan anexar la, relacion con las’ firmas de los

beneficiados o el oﬂmo justlf icatorio del gasto E

5.2.4. Fotocopiado

El responsable del 4rea de fotocopiado del Tribunal elaborard mensualmente un control
por el nimero de copias.emitidas el cual debera entregar a el. Secretario Administrativo
para su rewsmn y guarda.

5.3.. De los Servicios Genera‘le's. o
5.3.1. Servicio Telefénico.

Las erogaciones por concepto de servicio telefénico se sujetaran a lo siguiente:

a) Sélo podran tener acceso a lineas telefonicas con servicio de larga distancia, los
servidores pablicos que por su funcién requieran hacer uso de este servicio.

b) Controlar el gasto por servicio telefénico, tomando medidas tales como: cancelar
lineas en areas que no sean indispensables, colocar protecciones para evitar el
uso de llamadas personales de larga distancia, limitar el uso de teléfono celular.
Sdlo podran tener acceso a servicios de larga distancia nacional e internacional,
para llamadas oficiales, el personal de nivel subdirector, director o supenor 0
quienes por sus funciones -asl lo soliciten.

c) Por las lineas telefonicas con servicio de larga distancia debera llevarse una

bitacora por las Hamadas realizadas, a excepcion de las lineas utitizadas por los'

magistrados integrantes del Pleno. Ver Anexo 7

5.3.2. Arrendamiento de inmuebles.

Para que se justifique el egreso que por concepto de arrendamiento de inmuebles
realice el Tribunal éste debera celebrar un contrato de arrendamiento apegandose alos
stgu:entes LlneamlentOS'

_a) Elr contrat_o de arrendamiento es un ‘documento juridico celebrado entre el
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arrendador y el arrendatario, mediante el cual se establecen las condICIones y
obligaciones por concepto de arrendamiento de un bien. :

b) Su vigencia sera generalmente de un afo y selo podra ser menor, cuando se

trate -de arrendamientos para satisfacer necesidades temporales plenamente

. justificadas, o cuando se -pretenda ajustar la vigencia al final del ejercicio
presupuestal que corresponda.

c) El monto de la renta mensual sera fijjo y no podra . incrementarse durante la
vigencna del contrato.

_ d) El pago del importe de la.renta se hara mensualmente, previa entrega del recibo
de arrendamiento por parte del arrendatario del inmueble, dicho recibo debera
cumplir con los requisitos fiscales que establece la Ley en la materia. Se debera
elaborar la constanma de retenciéon de impuestos relacionados con el
arrendamients. - '

5.3.3. Ma'nte'himieﬁti_) y Reparacién de Bienes Muebles.

Con el objeto de proporcionar el mantenimiento o la reparaciéh de un bien mueble, el

servidor publico responsable a quien esté designado el bien de que se trate debera llenar
una Solicitud de Mantenimiento y enviarla al Secretario Administrativo para que éste se

" ponga en contacto con el proveedor del servicio requerido (Ver Anexo 8). Una vez que el

bien ya ha sido reparado o ya se le haya dade el mantenimiento necesario, el Secretario
Administrativo hara entrega del bien al responsable del resguardo del mismo. Ver
Anexo 9 .

) 5.3.4. Mantenimiento preventivo de Inmuebles.

En el caso del mantenimiento preventivo o reparacién de Bienes Inmuebles el Magistrado

Presidente autorizaré de manera verbal o escrita al Secretario Administrativo para que

realice las funciones o acciones pertinentes con la finalidad de mantener en buenas
condiciones el inmueble que se trate.

5.3.5. Pasajes.

Este concepto comprende las erogaciones para la compra de-boletos de transporte para
funcionarios y empleados del Tribunal, com|3|onados en asuntos oficiales. En este rubro
debe considerase lo siguiente:

~a) Debera evitarse la compra de boletos de avion en “primera clase”; prefi rrendo la
adquisicién en las tarifas mas econémicas de los vuelos comerciales.

b) No se aceptara como comprobante por concepto de pasaje el documento de
.servicio expedido por las agencias de viajes, solo se aceptara el boleto
electromco de avién o boletos expedidos por el proveedor del servicio.

c) En el caso de servicios de taxis o transporte que no expiden comprobantes, se
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debera obtener un recibo interno por parte del servidor que hizo uso de este
serwc!o para garantizar el gasto efectuado. Ver Anexo 1

.5.3.6. Vlatlcos-y Gastos de Camino.

Los viticos y gastos de camino que el personal del Tribunal requiera para desarroliar su

trabajo observaran y se otorgaran de acuerdo a lo s:gunente

Viaticos: Son las cantidades de dinero que se asignan a los empleados del Tribunal en
¢l desempefio de una comision en lugares distintos al de su adscripcién, cuyo periodo de
‘ejecucion sea mayor a 24 horas, y que serviran para cubrir el pago de hospedaije,
alimentacién y gastos menores inherentes al viaje, dentro o fuera del Estado.

" Gastos de Camino: Son las cantidades de dinero que se asignan a los empleados del -~

Tribunal en el desempefio de una comisién en lugares distintos al de su adscripcion,
cuyo periodo de ejecucion sea menor a 24 horas y rebasen el horario normal de trabajo.
Asf mismo cubrira el pago de alimentos y gastos menores inherentes.al viaje en el
desempeno dé comisiones dentro del Estado.

'5.3.6.1. Reqmsutos :

1.- Para efecto de pago de viaticos y gastos de camino, se debera de acompahar el
oficio de comisién autorizado por el Magistrado Presidente donde conste la comisién que
. se realizara. Dicho oficio debera entregarse al comisionado con una anticipacién mayor
de 24 horas en caso de'que la comisién sea fuera del Estado. Ver Anexo 10

5.3.6.2. Clasificacién de los Viaticos por Categoria.

A).Mando Superior: Magistrados, Secretario General de Acuerdos, Secretario.

Administrativo, Contralor Interno y Coordinadores.

B).Mando Medio: Sljbcoordinédores, Jueces Instructores, Proyectistas, Jefes de area
y Actuarios.

C).Operativd: Resto del personal.

- _ 5’.3.6.3. Tabulador de Viéticbs.

A las categonas antes senaladas se les apllcara el siguiente Tabulador para viaticos
-y-gastos de camino _
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TABULADOR DIARIO-

[superior | -~ $250.00 $800.00 | © $2,200.00
Medio .- $200.00 1 $750.00 $ 1,700.00
Operativo $120.00 $700.00 $1,100.00

5.3.6.4, Restricciones Generales.

- .a)
b)

| c)

~d)

El pago de viaticos procede, cuando el personal por razones de servicio se
tenga que trasladar a un lugar distinto alde su adscripcién;

La asignacién de viaticos debera atender estrictamente a actividades de
caracter oficial, de acuerdo. al Oficio de Comision;

Queda prohibido el pago de viaticos o gastos de ¢amino a personas que no
sean servidores del Tribunal, y el pago de actividades - ajenas dlstmtas a la
comision oficial debidamente autorizada;

Queda prohibido autorizar vidticos para comisiones “dentro del ambito

- géografico que corresponda a la adscripcion del personal;

Solo se otorgaran viaticos por el dia o dias estrictamente necesarios en que el

. personal lleve a cabo el desemperio de su comisién;

El Tribunat debera ajustarse a las tarifas establecidas en el presente manual;

No procede el pago de vidticos o gastos de camino al personal que se
encuentre disfrutando de su periodo vacacional o cualqmer otro tipo de
licencia;

No deberan autorizarse nuevos viaticos al personal del Tribunal que no haya
comprobado en un término de 5 dias habiles los gastos de una comision

. anterior, ,

El pefsonal que no con'wpruebe correcta y congruentementé los gastos por
comision (viaticos y gastos de camino) debera remtegrar su lmporte de manera
directa al Secretario Admmlstratlvo -
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5.3.7-. Gastos de Recepcion y Atencion a Visitantes.

Son las erogacnones efectuadas para la transportacmn y recepcién de invitados del
Tribunal, con el objeto de promover el mismo, asi como mantener buenas relaciones con
las instituciones representadas; no incluye alimentacién y viveres.

5.3.8. Seguros.

Todas las unidades vehiculares propiedad del Tribunal contaran con un seguro.de
cobertura amplia. Los siniestros, accesorios y atto parte.s averiados, asi como el lmporte
del deducible que la compania de Seguros no reconozca, sera responsabilidad de quien
tenga bajo su resguardo el vehiculo, con la salvedad que la responsabilidad del hecho no
le sea imputable. _

5.3.9. Tenencias y Derechos.

a) El pago de impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos debera cubrirse durante

los tres primeros meses del afio en las oficinas de la Secretaria de Finanzas, salvo
el caso de vehiculos nuevos en que el impueste debera calcularse y enterarse a
mas tardar dentro de los quince dias siguientes a aquel en que se adqumo et
vehiculo, siempre que no. ex:stan limitaciones presupuestales

b) Todos los vehiculos del Tribunat, deberan cubnr el pago de tenencna y tener

_amgnadas sus placas respectlvas

5_.3.10. Gastos de Inversion. =~

Todas las adquisiciones de bienes muebles e inmuebles que realice el Tribunal se -

llevaran a cabo procurando que. la cantidad y calidad de los bienes adquiridos

correspondan a sus necesidades reales; para ello el Tribunal cuenta con el Comité de’

Compras que sera en encargado de realizar dichas adquisiciones de acuerdo a las
disposiciones del Reglamento del Comité.

CAPITULO 6.- ACTIVOS FIJOS. (Bienés Muebles e Inmuebles)

Se entenderad como activos fijos todos los bienes muebles e inmuebles adquiridos por el
Tribunal.

6.1. Bienes Muebles.

Los bienes muebles son aquellos que por su naturaleza fisica pueden ser trasladados de
un lugar a otro. Con el objeto de identificar, registrar y controlar estos bienes, se
sujetaran a las suguxentes dlSpOSlCIOl’IES

%
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a) Para el caso de los bienes muebles seran considerados como activos fijos
aquellos que tengan un valor neto de. adquisicidn superior a $1,000.00
incluyendo el IVA y que tengan un periodo de durabilidad superior a los tres
anos y aquellos bienes que aunque su valor no liegue a esta cantidad deban de
ser registrados en el-activo fijo a juicio del Contralor Interno.

b} Llevar un control de los bienes adquiridos considerados activos fijos, a los
cuales se les asignard un nGmero de inventario en lugar visible, la clave de
inventaric asignada a‘cada bien sera proporcionada por-el Contralor Interno de
‘acuerdo ai Cata!ogo de Clave de mventano que este implemente.

'¢) Debera” obtenerse un resguardo que mcluya el valor del bien, fi rmada por el
_ usuario responsable Ver Anexo 11

d) El usuano responsab!e que por cualquier concepto use, posea, administre o
tenga bajo su responsabilidad bienes propiedad del Tribunal, estara obligado a
proporcionar la informacién que se le solicite, asi como proporcionar los
résguardos de los bienes y ademas, proporcionarle al Contralor Interno las
facilidades para su verifi cacu.’m :

e) La Contralorla Interna realizara periédicamente: un mventano de la existencia de
los activos fijos: :

f) Los bienes deberan mantener reglstrado su costo histérico onglnal Yy en caso
. de NO conocerlos se estimaran Ios mlsmos

g) De manera mensual se conciliara el saldo en activos fi jjos segin la contabilidad
con el'saldo de los mismos segin el sistema de control de inventarios que lleva
la Contraloria.

h) Para el caso de los bienes informaticos se consideraran los siguientes criterios:

» Establecer un mismo nimero de inventario para: CPU, monitor, teclado,
mouse y demas accesorios como bocinas, micréfono, etc. :

» Los accesorios que formen parte del CPU, como memorias y discos
duros, u ofro accesorio interno, no deben inventariarse por separado,
aunque su costo sea mayor a $1,000.00.

6.2, Bieneé Inmuebles.

" Los bienes inmuebles son todos aquellos que no pueden trasladarse de un lugar a otro,
como son: el suelo y las construcciones adheridas a él, las plantas y arboles mientras no

sean separadas de ellos por-cosechas o tortes regulares, todo, lo que esta unido a un

~ inmueble se considera parte de él.

-

En los casos en que el Tribunal adquiera bienes inmuebles, éstos deben controlarse
mediante los formatos de inventarios y contendran la informacion requerida en ellos,
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tales como: superficie, ubicacién, colindancias y nimero de escritura plblica.
6.3. Lineamientos de Alta de Bienes Muebles e Inmuebles:

Para tramitar el alta de los bienes muebles propiedad del Tribunal en ei Control de
Inventario, la Secretaria- debera remitir a la Contraloria el Bien mueble acomparado de
una copia de la factura que ampare la adquisicién del mismo para que se registre y se le
asigne su clave y se proceda a la entréega del bien al servidor plblico que sera el
encargado de su resguardo. En el caso de bienes inmuebles para su registro debera
. remitirse una copia fotostatlca de la escritura. pubilca : . -

6.4. Llneamlentos de Baja de Bienes Muebles.

a} EI.Contralor Interno dara aviso a el Pleno de los bienes muebles propiedad del
Tribunal, que fi iguren en sus respectivos inventarios y que por su uso,
~ - aprovechamiento o estado de conservacion, no estén en condiciones de seguirlos

utilizando, enviando una relacién en la que se incluya el tipo, numero de '

mventano marca, modelo, sene y valor histérico.

b} EIl Pleno sera quien autonce la destruccion oventa al pablico en general por los

- bienes que ya no estan en condiciones favorables para las funciones del Tribunal. -

¢} En caso que la determinacion del Pleno.sea la destruccién de’los bienes, sera el

‘Contralor Interno quien coordine este procedimiento, debiendo obtener evidencia
mediante fotografias y/o video del proceso de destruccién, conservando estas
evidencias para aclaraciones al OSFE.

d) Si el Pleno autoriza la venta al pubhco en general por dichos blenes el Contralor
Interno sera el responsable de obtener las evidencias por las ventas mediante
fotografias ylo video, solicitando al comprador una copia fotostatica de su
credencial de elector. En ningln caso se hard la venta a un trabajador del
Tribunal o a un familiar de éste.

e) En ambos casos, se autorizara al Contralor Interno para que realice los -ajustes
contables afectando el patrimonio del Tribunal por el valor a costo histérico de
estos bienes y ajustando también el Control del Inventario.

CAPITULO 7.- ARTICULOS RESGUARDABLES.

Par articulos-resguardables debe entenderse aquel!os articulos de oficina que NO forman

parfe del activo o patrimonio del Tribunal y que al momento de su compra fueron a -

aplicados al gasto corriente, es decir, estos articulos no son inventariables sino
resguardables; tales como sillas secretariales; anaqueles, bombas eléctricas, escaleras,
taladros; etc. Con el objeto de |denuﬁcar registrar y controlar éstos se sujetaran a las
siguientes dlspossmones :
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a) Llevar un control de estos articulos resguardables, a los cuales se les asignara
una clave de identificacion en”lugar visible, la cual sera proporcionada por el
Contralor Interno de acuerdo al Catalogo de Clave de artlculos resguardables que
este |mplemente

b) Debera obtenerse un resguardo que incluya el valor del bien, firmada por el
usuario responsable. Ver Anexo 12

' ¢) El usuario responsable, que por cualquier concepto use, posea, administre o
tenga bajo su responsabilidad estos articulos, estaran obligados a proporcionar la
~ informacion que le solicite el Contralor Interno facilitando su \':eriﬁcacién_

d) La Contraloria reallzara periddicamente un inventario de la existencia de estos.
articulos.

a

e) Los artlculos deberan mantener registrado su costo hlstorlco orlglna! y en caso
de no conocerios se estimaran los mlsmos

7.1. Linreamientos de Alta de Articulos Resguardables.

Para.que pueda realizarse el registro en el Control de Articulos Resguardables que lleva
la Contraloria Interna el Secretario Administrativo debera remitir. a la misma el articulo de
oficina que se trate acompanado de una copia de la factura que ampare la compra, para
que se le asigne su clave y se proceda a la entrega al servidor publlco que sera el

~ ‘encargado de su resguardo.

7.2. Lineamientos de Baja de Articulos Resguardables. -

El Contralor Interno dara aviso al Magistrado Presidente por los articulos de oficina

resguardables que por su estado de conservacion, no estén en condiciones de seguirlos

utilizando, enviando una relacién en la que se incluya el tipo, numero de inventario,
marca, modelo, serie y valor histérico; para que sea éste quien autorice al Contralor
Interno‘la destruccion de los mismo levantando una acta administrativa donde se haga
constar la destruccién firmada por el Magistrado Presidente, el Contralor Interno y el
Secretario Administrativo obteniendo evidencia fotograficas y/o video del proceso de
destruccion. '

Una vez realizada la destruccion y levantada el acta correspondiente, el Contralor Interno
procedera a ajustar el control por dichos articulos.
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CAPITULO 8. CUENTA PUBLICA, AUTOEVALUACIONES, INFORME DE
AVANCE DE GESTION FINANCIERA Y CIERRES CONTABLES -
PRESUPUESTALES. '

8.1. Cuenta Publica Mensual.

En cOmplimiento al articulo 18 fraccion IX y al articulo 54 fraccién XVl de la Ley
Organica y al. articulo 41 fraccion Vil de el Reglamento Interior; el Secretario
Administrativo en coordinacion con el Contralor Interno prepararan y revisaran  la cuenta
plblica del Tribunal que de manera mensual debera ser enviada al OSFE por el
Magistrado Presidente a mas tardar el Gltimo dia del mes siguiente del que sé trate.
Dicha cuenta estara integrada por los siguientes reportes Contables, presupuestales y
financiéros los cuales seran remitidos al OSFE debiendo el Tribunal conservar la

documentacidn soporte o los comprobantes originales por las operaciones efectuadas a

fin de mostrarla cuando el OSFE las requiera para el gjercicio de sus funciones.

a) Estado de Posicién Financiera.

b) Anexo del Catalogo.

c) Estado de Ingresos y Egresos (Mensual y Acumulado).

d) Balanza de comprobacion.

e) Hoja de Trabajo.

f) Movimientos Auxiliares de Catalogos _
-g) Impreso de Pélizas (Ingreso, Egreso y Diario).

h) Conciliacién Bancaria. :

i) Disponibilidad Financiera.

1) Corte de Caja (Mensual y Anual) '

k) Estado de Ejercicio Presupuestal por Partida (Gasto Corriente y Gastos de
. Inversién).

[) Reporte de Ordenes de Pago (Gasto Corriente y Gastos de Inversién).

8.2. Autoevaluaciones Trimestrales.

En virtud de la necesidad de rendir cuentas de las actividades del Tribunal, es preciso
formular previamente .conciliaciones y autoevaluaciones contables, presupuestales y
financieras, por lo que a partir del mes de enero se efectuaran cortes trimestrales, con el
objeto de conciliar las cifras del presupuesto autorizado con el ejercido de las distintas
partidas del Presupuesto de Egresos, asi como evaluar los avances fisicos y financieros
de los proyectos que se presenten. Estas Autoevaluaciones trimestrales seran

elaboradas por el Secretario Administrativo y el Contralor Interno; debiendo ser enviadas -

por el Magistrado Presidente al OSFE a mas tardar el Gltimo dia del mes siguiente al
trimestre del que se trate, en cumplimiento al articulo 18 fraccién lX y al articulo 54
fraccion XVIll de la Ley Organica. :

Estas autoevaluaciohes deberan realizarse trimestraimente en los periodos siguientes:-

Primera: - Enero-Marzo
Segunda:  Abril-Junio
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Tercera: Julio-Septiembre
Cuarta: Octubre-Diciembre

8.3. Informe de Avance de GeétiénFinanciera.

El Tribunal en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 10 de la Ley de Fiscalizacién

elaborara con el apoyo del Secretario Administrativo y el Contralor Interno un corte
presupuestal y financiero al 30 de Septiembre de cada afio, para evaluar las cifras de el
Presupuesto de Egresos con el ejercicio del gasto y conocer el grado de cumplimiento de
los programas, objetivos, metas y la satisfaccién de las necesidades de los proyectos.
Dicho informe debera ser enviado al OSFE a mas tardar el 30 de octubre del afo gue se
trate y contendra

" a) E! flujo contable de mgresos y egresos al 30 de septlembre del afio en que se
ejerza el presupuesto ) . .

' b) Avance de Cumplimiento de Ios Programas con base en los lnd|cares estratégicos
aprobados en el Presupuesto de Egresos y

¢) Los procesos c:onclmdos.

8.4. Cierfes Contables- Presupuestales.

El cierre contable- presupuestal sera elaborado por fos titulares de la Secretaria y la
Contraloria a mas tardar el 31 de diciembre de cada afo, debiendo estos informar al
Magistrado Presidente de los recursos u obligaciones existentes al fin del ejercicio.
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ANEXOS

"ANEXO 1

* RECIBO PARA GASTOS SIN COMPROBANTES

-l

AVNOBEL
OF TABASCO

TRIBLWAL ELECTORAL DE TABASCO

BUENO POR $| CANTIDAD

Recibi de este Tribunal Electoral Ia cantidad
de: $ EN NUMEROSY EN LETRAS

ELECTORAL

. Por concepto de:  EXPLICACION BREVE DEL ORIGEN DEL
GASTO.

Villahermosa, Tab., a DIA de MES de ANO.

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE




24 PERIODICO OFICIAL 12 DE ENERO DE 2008

ANEXO 2
ORDEN DE PAGO

TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO

DE TABASCO

-
A
o
c
z .
>
r

ELECTORAL ORDEN DE PAGO NUM.: NUMERO

SECRETARIO ADMINISTRATIVO
PRESENTE.

Se autoriza a: NOMBRE DEL PROVEEDOR O BENEFICIARIO .
Para que con cargo a la Unidad: NUMERO DE LA -UNIDAD RESPONSABLE

' Partida; NUMERO Y NOMBRE DE LA PARTIDA PRESUPUESTAL
Se le pague la cantidad de: CANTIDAD EN NUMERO Y LETRA
Por el siguiente concepto: EXPLICACION BREVE DEL ORIGEN DEL GASTO

~

VILLAHERMOSA, TABASCO; A DIA DE MES DE Afl0.

AUTORIZO ELABORO

MAGISTRADO PRESIDENTE SECRETARIO ADMINISTRATIVO
NOMBRE Y FIRMA : NOMBRE Y FIRMA
REVISO

CONTRALOR INTERNO

NOMBRE Y FIRMA

RECIBf DE CONFORMIDAD

'NOMBRE Y SELLO DEL PROVEEDOR
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ANEXO 3
COMPROBACION DEL FONDO REVOLVENTE

TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
'COMPROBACION DEL FQNDO REVOLVENTE

SRR e e

: MONTO DE LA ‘

NOMBRE DEL PROVEEDOR POR FACTURA FACTURA

—
I
\

2l SUMATORIA

[ " CANTIDAD TOTAL EN LETRAS )

" VILLAHERMOSA, TAB., A DIA DE MES DEL ANQ.

L NOMBRE Y FIRMA' DEL RESPONSABLE DEL FONDO
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£ -

ANEXO 4
ARQUEO DEL FONDO REVOLVENTE

TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO
* CONTRALORIA INTERNA

TYHABINL

ELLCTORAL

ARQUEO DEL FONDO REVOLVENTE AL ___ DE

S UM ALOR]

EXE;LICACION DE LA DIFERENCIA:

BILLETE DE
BILLETE DE
BILLETE DE
BILLETE DE
BILLETE DE
. | BILLETE DE
MONEDA DE
MONEDA DE
MONEDA DE
MONEDA DE
MONEDA DE
MONEDA DE
TOTAL DE EFECTIVO SUMATORIA
TOTAL DE DOCUMENTOS
TOTAL COMPROBADO
IMPORTE AUTORIZADO

|0 163 |67 |6h |49 [4A |t [O0 |4 [N

RESPONSABLE ELABORO

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
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ANEXO 5
RECIBO

"

TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO

ELECTORAL

.RECIBODEPAGO N ' ZB%
-~ BUENOPOR: 5_ - CANTIDAD

RECIB! DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS DEL ESTADQ DE
 TABASCOLACANTIDADDE ($ _ EN NUMERO Y EN LETRAS

. - _ : } POR

' CONCEPTODE APORTACIONDE __ PRESUPUESTO -
" CORRESPONDIENTEA _NUMERO DE QUINCENA DEL MES Y ARO
EN L ETRAS ] :

PARA CUBRIR EL' PHOGRAMA DE GASTOS CONFORME AL CALENDARIO DE
MINISTRACION, AUTORIZADO MEDIANTE OFICIO; No.DEOFICIO
POR EL SECRETARIO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS: __NOMBRE Y FECHA

DEL ANOQUE DISCURRE. _
" VILLAMERMOSA, TAB,A_DIFOE__ MES oezo0_ARO
) RECIBIMOS:
EL PRESIDENTE DEL TRIBUNAL EL SECRETARIO ADMINISTRATIVO
ELECTORAL DE TABASCO SECRETARIA
DMINISTRATIVA
FIRMA AoMN FIRMA
MAG. LIC. JOSE FRANCISCO QUEVEDO GIORGANA L.C.P. JOSE FRANCISCO GALLEGOS ZURITA
DATOS DEL MPRESOR N

———

!
£
H

FOLOE CIL M e h
I LC R VI L W Ll L WA R L )

CPECTUS NICALLY AL PADS

JOSE NARGISO ROVIROSA, 5. JER. PISO. COL. CE-NTRO. VILLAHERMOSA, TABASCO. C.P. 86000
© TELS.3124498Y 3124482

kl
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ANEXO 8
SOLICITUD DE MANTENIMIENTO

TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SOLICITUD DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE EQUIPO

AYNNEIHL

. . FECHA:
Por medio del presente me dirijo a Usted, para solicitar el mantenimiento ylo rep]::’

equipo: : ) '
( TIPO: { )MOB. Y EQUIPO DE OFICINA. { )EQUIPO DE COMPUTO. ( ) EQUIPO DE TRANSPORTE.

DESCRIPCION: MARCA:___- - MODELO:

NUMEROC DE IN_VENTARIOZ : i
8 N N - g - =\
f FALLA REPORTADA O MANTENIMIENTO SOLICITADO:

SOLICITA
4 -
NOMBRE, CARGO, FIRMA

\. i i i /
(e ' ' : )

CENTRO DE SERVICIO O PROVEEDOR: )

RESPONSABLE:

DIAGNOSTICO:

PRESUPUESTO:

MANQ DE OBRA: § REFACCIONES: $ - _TOTAL: S
\_ : ) J
- N - ™

Aulorizo . Vo. Bo.
MAGDO. PRESIDENTE SECRETARIO ADMINISTRATIVO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

— -~

c.cp.- Conlralor Interno del T.E.T. Para su eonacimiento.
cep- Archivo,
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'ANEXO 9
- ENTREGA DE EQUIPO

—
B
[
c
F
B
[

afww 7  TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

| E—

FECHA:

ENTREGA DE EQUIPO

Por medic del presente hago entrega del siguiente equipo el cual fue remitido a esta Secrelaria
_Administrativa pdra dar el mantenimiénto y/o realizar las reparaciones que a continuacién se detallan:

TIPO: ( )MOB.YEQUIPODEOFICINA.  ( )EQUIPO DE COMPUTO. | ) EQUIPO DE TRANSPORTE.
‘DESCRIPCION: : MARCA: _ MODELO:
NUMERO DE INVENTARIO:

(nascmpmoﬂ DEL SERVICIO REAUIZADO: )
RECIBI DE CONFORMIDAD
NOMBRE, CARGO, FIRMA

N v

ATENTAMENTE
SECRETARIO ADMINISTRATIVO

o : T NOMBRE Y FIRMA

c.c p.- Magistzado Presidente del T.E.T. Para su conccimienlo. L ' /'
€.c.p.- Contralor intemo del T,E.T. Para su conocimienta.
C.C.p.- Archivo.
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ANEXO 10

OFICIO DE COMISION
OFICIO DE COMISION

N o ™
D ) 3 -
= § Num. NUMERO DE OFICIO
= = -
3 & : Local Estado Pais Extranjero
ELECTORAL : () ) ) ()
Dia | Mes |  Afo
Fecha .
N vy
\.
: TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO
PRESIDENCIA g
~ NOMBRE DEL COMISIORADO:
CARGO: - l
PRESENTE: ’ '
Por medio del presente me dirijo a usted para comunicarle que debera llevar a cabo la siguiente comision:
- T : )
DESCRIPCION BREVE . DE - __LA
- COMISION -
' A
TIPO DE COMISION: ~ Menor a 24 Horas ( ) Mavyor a 24 Horas ( )
MANDO: Ovperative { ) Medio ( ) Superior { )
FECHA DE COMISION: Inicio DIAY MES  Termino DIA Y MES Total dias
MEDIO DE TRANSPORTE: Terrestre: { } Aéreo. () Otro: { )
Recibi la cantidad de EN NUMERQ Y LETRAS, por conceplo de viaticos y/o gastes de camino.
) ) N\
Autorizd ) Vo. Bo. Comisionado
MAGDQ. PRESIDENTE SECRETARIO ADMINISTRATIVO CARGO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA - NOMBRE Y FIRMA
_ 3 _ y

G.¢.p- Secrolario A¢ministralive de? T,E.T, Para su conocimignta.
cc.p.- Conbralor Interne del T.E,T. Para su congaimiento.
c.c.p.- Expediente Persanal

‘ec.p.- Archive.
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TR'ANS.ITORIOS

PRIMERO. El Manual de normas, lineamientos y procedimientos
para el control de! ejercicio presupuestal del Tribunal Electoral de

. Tabasco, entrard en vigor al dia siguiente de su ‘publicacidon en el

Periddico Oficial del Gobierno del Estado.

- SEGUNDO. Se,ab_rogan las disposiciones que se obongan al Manual
de normas, lineamientos y procedimientos para el control del
ejercicio presupuestal del Tnbunar Electoral de Tabasco

‘ TERCERO El Secretarlo Administrativo, en el ambrto de sus
atribuciones y responsabllldades debera realizar cuantas actuaciones
. sean cohducentes al ef' caz cumpltmlento y €jecucion del presente

' acuerdo

DADO EN LA SALA DE SESIONES DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE -

" TABASCO, EN LA 'CIUDAD DE VILLAHERMOSA,, CAPITAL DEL

ESTADO DE TABASCO, ‘A LOS OCHO DIAS DEL MES DE ENERO-

DE DOS MIL OCHO LICENCIADO JOSE FRANCISCO QUEVEDO
GIORGANA, - MAGISTRADO PRESIDENTE DEL - TRIBUNAL
ELECTORAL DE TABASCO, LICENCIADO EN CONTADURIA
PUBLICA JOSE FRANCISCO GALLEGOS ZURITA, SECRETARIO
ADMINISTRATIVO; = LICENCIADO EN CONTADUR[A PUBLICA
MANUEL ALBERTO MONTEJO ALVAREZ, CONTRALOR INTERNO.
LICENCIADO ULISES JERONIMO RAMON, SECRETARIO
GENERAL DE ACUERDOS. QUIEN CERTIFICAY DA FE.-

Por lo tanto mando se imprima, publique, circule y se le de el debido
cumpllmlento

* SECRETARIO ADMINISTRATIVO

NCISCO GALLEGOS
URITA
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LIC. ULISES JERONIM

EL SUSCRITO SECRETARIO -GENERAL DE ACUERDOS DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DE TABASCO

_ CERTIFICA
Que el presen,te Manual de normas, lineamientos y procedimientos para el control
del ejercicio presupuestal del Tribunal Electoral de Tabasco. Fue emitido y
aprobado ‘por el Magistrado José Francisco Quevedo Giorgana, Presidente de!

~Tribunal Electoral de Tabasco, y licenciados en contaduria Publica José

- Francisco Gallegos Zurita y Manuel Alberto Montejo Alvarez, Contralor Interno
de éste drgano jurisdiccional por y ante el licenciado Ulises Jeronimo Ramén,
secrefario general de Acuerdos, por acuerdo de fecha ocho de enero de dos mil
~ ocho.

Lo que certifico, en ejercicio de las facultades previstas en el articulo 19, fraccion VI,
de la Ley Orgamca del Tribunal Electoral de Tabasco y en cumplimiento & lo que se
instruye en el propio Acuerdo.- DOY F
Villahermosa, Tabasco a ocho de eng

ElPeriddico Oficial circuta tos miércolesy sabados,

Impraso-en la Direccitén de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracién y Finanzas, bajo la Coordmacién de la Direccion General de
AsunlosJurldlcos dela Secretaria de Gobiemno.

‘ Las| Ieyes decielosy. damas disposlaones SUperiores son obllgalolias porelhecho de’serpublicadas eneste peﬁédioo

Para-cualquier. adalauén acerca de:los documentos 'publicados en eI mismo, favor da dlrigrrse a:la-Av. Cobre s/n. Cludad Industrial o al
taléfono’ 3—10-33-005:! 7561 deVillahermosa, Tabasco. . )



