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I. INTRODUCCION

" Como lo establece nuestra Con'stitucyién Politica en su érﬁculo 63 bis el Tribunal '
Electoral de Tabasco sera la rhé'xim‘a autoridad jurisdiccional de la materia en el
Estad'o, funcionara de manera permanente, estara dotado de personalidad juridica y
patrimonio propios, independiente en su'sv resoluciones y. autdbnomo en su
funcionamiento. El Tribunal Electoral de Tabasco, por conducto de su Presidente
debera dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 41 de la Constitucion del
Estado, remitiendo al Congreso, a través de su Organo 'Superior de Fiscalizacién su

cuenta publica para el examen y calificacion correspondiente.
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Uno de los elementos principales para la rendicién de cuentas por parte de quienes
administran recursos publicos, es el correcto, oportuno y veraz registro de las
operaciones que se realicen. En este séntido, la Contabilidad Gubernamental, es el
eje para ejercer el control de las actividades econdémicas realizadas por lds entes
gubernamentales a través de sus requerimientos pafa ordenar, analizar y registrar

las operaciones de las entidades publicas.

La Contabilidad Gubernamental se distingue por -aplicar principios X contables
especificos; sus registros son con base a la partida dobie; registra y facilita la
informacion preéupuestal, patrimonial y programatica. Con estas caracteristicas, la
Contabilidad GUbefnamental tiene entonces como objetivos, el registro contable y
presupuestal de los ingresos y egresos publicos y las operaciones financieras, asi
como proporcionar informacion sobre la aplicacion de los fondos publicos para la
e'valuécién de las accionhes de gobierno, la planeacién y programacién de la gestion

gubernamental y la integracion de la Cuenta Pablica.

Para una correcta y homogénea operacién de este Organismo Jurisdiccional, es |
importante contar con 'instrumentos normativos -que sirvan de guia y apoyo, motivo .
por el cual, se ha integrado este Manual de Contabilidad del Tribunal Electoral

de Tabasco, con el objetivo proporcionar a las areas administrativas y de control,
los elementos necesarios que les permitan - contabilizar sus operaciones con

criterios iguales.

Il. SUSTENTO JURIDICO

La operaCién del sistema contable del Tribunal Electoral de Tabasco y la
formulacién de la Cuenta Publica se sustentan en un conjunto de disposiciones

juridicas que determinan sus facultades y sus responsabilidades.

4Leyes:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

» Ley General de Contabilidad Gubernamental.

» Ley Organica del Tribunal Electoral de Tabasco.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
> Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.
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> Ley del Impuesto sobre la Renta.
> Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos y Prestac:on de Servicios del Estado de

Tabasco.
> Ley de Administracién de DOcumentos del Poder Ejecutivo del Estado de

Tabasco.
> Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.
> Ley de Responsabilidades de los Servndores Puablicos de Tabasco
> Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
> Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.
» Presupuesto General de Egresos del Gobierno del Estado de Tabasco.
> Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

Reglamentos:

> Reglamento de la Ley de Transparencna y Acceso a la Informacion Pubhca del

Estado de Tabasco

' » Reglamento de la Ley de- lmpuesto Sobre la Renta

> Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.
» Reglamento Interior de! Tribunal Electoral de Tabasco

>» Reglamento Interior del Comité de Compras del Trlbunal Electoral de Tabasco.

Cddigos:

> Codigo Fiscal de la Federacion.
» Cédigo Fiscal del Estado de Tabasco.

In. ANTECEDENTES DEL SISTEMA CONTABLE

En México, la Contabilidad Gubernamental tiene mas de un siglo de haber
aparecido, lo cual-necesariamente ha permitido que esta técnica alcance un alto
grado de desarrollo, y de esta manera hacer frente a las demandas de informacién
de los diferentes usuarios. En el transcurso de los ‘aﬁds, el sistema se ha adecuado

a las necesidades de su tiempo para dar una acertada respuesta.

Los requerimientos que formulan los diversos usuarios de la informacién, se
constituyen en uno de los principales factores que han intervenido en la evolucién
del sistema contable de México. Entre ellos, evidentemente se encuentran las

demandas de los H. H. Congresos, mismas.que se desprenden de las tareas de

fiscalizacion del gasto publico.
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Asimismo, los funcionarios réquieren reportes financieros para la mejor toma de
decisiones, asi como para transparentar el ejercicio y aplicacion de los recursos.
Por otro lado también se encuentran como solicitantes de informacion las -
instituciones financieras como el Banco de México; en el contexto internacional el
Banco Mundial y el Fondo Monetario Internéciohal; los despachbs de auditoria
externa; las Instituciones Supériores y las cémaras empresariales "de] sector

privado.

Los organismos que mas requieren informacién de las dependencias son ios

Organos de Control y ahora los Organismos de Fiscalizacién.

Debldo a que un numero conSIderable de usuarios requ:ere esta informacién, la
contabilidad gubernamental adquiere gran lmportanma al servir como instrumento
de analisis, medicion, evaluacion y dlreccaon en la formulacuon, desarroillo vy .

seguimiento de programas gubernamentales, facilitando la gestion publica.

IV. CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION‘CONTABLE '

La Contabilidad Gubernamental es entendida como "la té‘cnivca que registra
sistematicamente las operaciohes qué realizan los Entes de. la Administracién
Publica, asi como los sucesos eéon()micos identificables y - ‘cuantificables que les
afecten, con el objeto de generar informacion financiera, presupuestal programatlca

y econémica que facilite a los usuarios la toma de decisiones".

La informacién» que emana de la Contabilidad Gubernamental, como toda
informacion . contable, debe caracterizarse por su utilidad, confiabilidad vy

provisionalidad.

1. Utilidad. Es la cualidad de adecuarse al propésito del usuario y esta en funcién -

de su contenido informativo y de su oportunidad.

a) Contenido informativo. Es la cualidad que tiene la informacién para
representar con palabras y cantidades a la entidad y su evolucion, su estado

en diferentes puntos en el tiempo y los resultados de su operacion.
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<+ Relevancia. Es la cualidad de seleccionar los elementos de la informacion
que mejor pe-rmitan al usuario captar el mensaje y operar sobre ella para
lograr sus fines particulares. ’

<+ Veracidad. Es la cualidad de incluir en la informacién eventos realmente
sucedidos correctamente medidos de acuerdo con las reglas éceptadas
como validas por el sistemd. ' ’

X Comparabilidad. Es la cualidad de poderse comparar una entidad consigo
misma -en diferentes puntos de tiempo asi como con otras entidades,

permitiendo juzgar la evolucién de las mismas.

b) Oportunidad. Es la cualidad esencial de que la informacion llegue a manos

~ del usuario y pueda utilizarla para tomar sus decisiones a tiempo.

2. Confiabilidad. Es la caracteristica que el usuario le adjudica a la informacién al
aceptarla y utilizarla para tomar decisiones basandose en ella. El proceso de

‘cuantificacién contable es estable, objetivo y verificable.

a) Estabilidad. Indica que st_J operacién no cambia en el tiempo y que la
informacioén se ha obtenido aplicando las mismas reglas para la captacion de

. datos, su cuantificacion y su presentacion. -

b) Objetividad. Implica que las reglas del sistema no han sido deliberédamentev
distorsionadas y que la informacion representa la realidad de acuerdo con

dichas reglas.

¢) Verificabilidad. Permite due se puedan éplicar pruebas para comprobar la

informacion producida, ya que son explicitas sus reglas de operacion.

3. Provisionalidad. La prq\(isionalidad de la informacion contable significa que no
representa hechos totalmente acabados ni terminados. La nécesid.ad de tomar
decisiones obliga a hacer cortes en la vida de la empresa para preséntar los
resultados de operacion y la situacion financiera y sus cambios, incluyendo eventos

cuyos efectos no terminan a la fecha de los estados financieros.

- V. PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

El registro de las operaciones y la preparacion de informes financieros deberan

llevarse a cabo de acuerdo con los Principios de Contabilidad Gubernamental.
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Dichos principios son los fundamentos esenciales para sustentar.el registro correcto
de las operaciones, la elaboracion y presentacion oportuna de estados financieros,

presupuestales, programaticos y econdmicos.

\

Los principios de contabilidad gubernamental que identifican y delimitan a las
entidades de la administracién publica y a sus aspectos financieros, presupuestales,

programaticos y econdémicos son:

1) Ente: Se considera ente a todo organismo publico con existencia propia e

independencia que ha sido creada por Ley o Decreto.

La entidad publica es un organismo establecido por una legislacion
especifica, la cual determina los objetivos de la misma, su ambito de accién y

sus limitaciones.

La informacién contable pertenece a entes claramente definidos que
constituyen combinaciones de recursos humanos, materiales y financieros
con el fin de lograr los objetivos -que se establecen en el ordenamiento

juridico que los cred.

2) Base de Registro: Los gastos deben ser reconocidos y registrados como

tales en el momento en que se devenguen y los ingresos cuando se realicen.

Por medio de la aplicacién de este principio al cierre de cada periodo, se
habran incluido todos los gastos que sean aplicables al mismo, y los ingresos

que se hayan recibido efectivamente.

Los gastos se consideran devengados en el momento que se formaliza la
operacion, independientemente de la forma o documentacion que ampare

ese acuerdo.

~ 3) Cuantificacion en términos monetarios: Los derechos, obligaciones y
en general las operaciones que realice el ente, seran registradas en

moneda nacional.

Los entes deben presentar los eventos y operaciones ‘que lleven a cabo en
moneda nacional. Uno de los objetivos de la contabilidad es mostrar la
situacién financiera del ente en términos monetarios; la contabilidad no

registra ‘aquellos eventos que no pueden ser valuados en unidades
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monetarias .y que se refieren a valorizaciones subjetivas o cualitativas; sin
embargo algunos de estos eventos por su importancia requieren ser

revelados a traves de notas en los estados financieros.

4) Periodo Cpntable: La vida del ente se dividira en periodos uniformes para
efecto del registro de las operaciones y de informacién acerca de las mismas.
La necesidad de conocer los resultados de las operaciones y la situaciéon
financiera del ente, hace indispensable dividir la vida continua del mismo en

periodos uniformes.

Los principios de contabilidad gubernamental que establecen la base para

cuantificar las operaciones del ente y su presentacién son:

" B) Costo Histérico: Los bienes se deben registrar segun el costo de
édqu_isicién 0 a su valor estimado, en caso de que sean producto de una
~donacion, éxpropiaciéﬁ o adjudicacién. Las operaciones y transacciones
realizadas se registfan segun las cantidades de dinero que se reciban,
'éroguen o afecten; sin embargo, traténdose de donaciones, expropiaciones o
adjudicacionés de bienes muebles o inmuebles, principalmente, se debera
obtener un avalio de persona autorizada, de tal fofma que -éste sea la base

« para registrar el bien en la contabilidad,

6) Emstencna Permanente' Se considera que “el ente tiene vida permanente,
salvo modificacion postenor de la Ley o Decreto que lo cred en Ia que se

" especifique lo contrano

7):Contro| Presupuestario: Correspdnde al sistema contable el registro

presupuestario de los ingresos y egresos comprendidos en el presupuesto
del ente asi como su vinculacion con el avance fisico financiero de los

proyectos programados.

Es necesano que exista un S|stema de registro contable que’combinado con
la medicién del avance fisico, proporcnone informacién oportuna y confiable
"acerca de la ejecucion presupuestaria, con la finalidad de evaluar los

resultados obtenidos" respecto de los objetivos previstos al iniciar el gjercicio.
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Asi mismo, resulta indispensable que el sistema co_ntéble del ente incluya en
sus procedimientos, la verificacion, de la disponibilidad suficiente para cada

rubro de gastos, antes de contraer compromisos que afecten al mismo.
Los principios de contabilidad gubernamental que se refieren a la informacion son:

8) Revelacién "Suficiente: Los ~estados financieros, presupuestales vy
'patrimoniales, debén‘ incluir la informacion suficiehie para mostrar amplia y
claramente la situacién financiera, presupuestal y patrimonial del ente..
Cuando se habla de revelacién, suﬁcientg, entre otras cosas se quiere decir
que debemos evitar en lo posible, la presentaciéon de datos cuyo signiﬁcadd
sea confuso o contrario a lo que se debe expresar, evidenciando aquellos
datos o acontecimientos: cuya s_igniﬁcacién' es de vital importancia péra el
ente y para los usuarios de la informacién, de tal forma que éstos cuenten

con los elementos necesarios para su interpretaCién y analisis.

9) Integracién de la Informacién: Cuando se integren informes financieros
independientes en uno solo, deben eliminarse las transacciones efectuadas
entre las distintas unidades o entes, y los estados financieros no deben de

reflejar un superavit o déficit originados entre ellos.

Los principios de contabilidad gubernamental que a‘barca'n las clasificaciones

anteriores como requisitos generales de un sistema son: .

10)Importancia Relativa: Los estédcs financieros presupuestales y patrimoniales’
deben revelar todas las péﬁid_as‘ ‘que son de suﬁéiente importancia para
efectuar evaluaciones o tomar decisiones. ' |
La inforrﬁacién ~pr.ocesada por el sistema contable y especialmente la
presentada en los estados.financieros, presupuestales y patrimoniales, debé_
in‘duir los aspectos importantes o significativos del ente sué_ceptibles de ser

cuantificables en términos monetarios.

11)Cohsistencia o Comparabilidad: Las politicas, métodosv de cuantificacion y
procedimientos contables deben ser los apropiados para reflejar la situacion
del ente, debiendo aplicarse con criterio uniforme a lo largo de un periodo y de

un periodo a otro.
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La observancia del ‘principio de consistencia no hace imposible el c_ambio enla
aplicacion de los _principios, métodos de cuantificacion y procedimientos
contables, sino que exige que cuando se efectie un cambio que afecte la
comparabilidad de la informacién, se revele claramente en los estados

financieros: su motivo, justificacién y efecto.

12)Cumplimiento de disposiciones legales: El ente debe de observar las
disposiciones légalés que le sean aplicables en toda transaccion, en su
registro y en general, en cualquier_aspecfo relacionado con el sistema contable
y presupuestal. »
El sistema de conta,bflidéd' gubernamental debe hacer posible:
a) Mostrar que se hé dado cumplimiento a todas las disposiciones legales, y
b) Determinar adecuadamente loé hechos, exponiendo plenamente su efecto

en la posicion financiera y los resultados de las operaciones del ente contable.

VL. PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS.

El Tribunal Electoral de Tabasco debera remitir al Organo Superior de fiscalizacion
del Estado, por escrito y en medio magnético, la informacién financiera vy
presupuestal dentro de los 30 dias siguientes al mes que correspondan, la cual

estara integrada de la siguiente manera:

» Estado de Posicion Financiera,

» Anexos del Catalogo, '

» Estado de Ingresos y Egresos mensual y anu'al,
Balanza de Comprobacion, '

Hoja de'trabaj‘o,

Movimientos Auxiliares del Catalogo,

Impreso de pdlizas de Ingresos, Egresos y Diario,
Conciliacién Bancaria, '
Disponibilidad Financiera,

Corte de Caja Mensual y Anual,

Estado del Ejercicio Presupuestal por partidas del Gasto Corriente y Gasto

YV V V V V V VvV V¥V

de Inversion, ,
Reporte de Ordenes de Pago del Gasto Corriente y. Gasto de Inversion,

Y v

Estado de Variacion en el Patrimonio, y

> Copias fotostaticas de las Pélizas y Ordenes de Pago.
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VII. CLASIFICACIONES DEL GASTO PUBLICO

El Tribunal para integrar el Presupuesto Anual de Egresos del mismo, requiere la
clasificacion del gasto publico, con el propésito de distinguir el tipo y caracteristicas
de la informacion necesaria para la planeacién _programacion, presupuestacion,
ejercicio, control y evaluacion de dicho gasto asi como para el empleo del mismo,
de manera que facmte su formulacuon comprensnon mterpretamon y aphcacnon Los

recursos presupuestanos autonzados al Tnbunal se dlstnbuyen entre gasto

corriente y gasto de Inversién.

El gasto corriente esta representado por los servicios personales, las compras de
materiales y suministros, los servicios generales, y todas aquellas erogaciones que

se realicen en funcién de las actividades del Tribunal.

El gasto de inversién corresponde a las adquisiciones de bienes muebles e
inmuebles, la inversion financiera y_en general, las erogaciones para incrementar

los activos fijos patrimoniales.

, \/llli. ESTRUCTURA DEL CAT/\LOGO DE CUENTAS‘

'El Catalogo de Cuentas sera de uso obligatorio para el registro, la clasificacion e

informacién de las transacciones financieras y presupuestales efectuadas por el

Tribunal. Estd constituido por el ordenamiento de cuentas que registrara sus.

operaciones presupuestales-financieras, pudiendo desarrollar la apertura a nivel de
subcuentas que mejor se adapte a su realidad particular, siempre que asi lo

requieran sus necesidades de funcionamiento e Informacién.

El Catdlogo consiste en establecer una clasificacion flexible, ordenada vy
pormenorizada de las cuentas que se utilizan para el registro de las operaciones; su
estructura permite formar agrupaciones que van de conceptos generales a

particulares. -

El Catélogo de Cuentas esta claéiﬁca_do de la siguiente manera:

NIVEL | RUBRO

100'S | ACTIVOS

200'S PASIVOS

300'S CAPITAL

500'S EGRESOS

1 600’S INGRESOS
800'S ESTADISTICAS
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8.1 CATALOGO DE CUENTAS
8.1.1. CUENTAS DE BALANCE

110 ACTIVO CIRCULANTE
1101 Caja
1102 Banco
1106 Deudores diversos
1107 Subsidio al erﬁpleo
1108 Pagos anticibados.
1111 Gastos a comprobar
130 ACTIVO DE INVENTARIO
1301 Bienes Muebles |
1302 Bienes l_nmuebles
140 ACTIVO DIFER'IDO
1401 Depdsitos en gafahtia
210 PASIVO CORTO PLAZO
.2‘10_1 Proveedores
2103 Retenciones po'r pagar
2105 Sﬁeldos por Pagar
2106 -Acrr-eeddres (gli\}éfsos
2130 Depésitos en garantia
280 PASIVO A LARGO PLAZO |

2801 Documentos por pagar a largo plazo
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300 PATRIMONIO
. 310 Patrimonio
320 Resultados de ejercicios

8.1.2. CLASIFICAC_I(')N POR OBJETO DEL GASTO
500 GASTOS
510 Servicios personales
511 Sueldos,‘
51101 éue‘ldo al p‘ersonal‘ de confianza
51102 Sqeldo al personal de bése
51105 Sueldo a Supernumerarids
512 Remuneraciones complementarias
| 51 é01 quinald-d
51202 Prima Vvacacionalv
51206 Ajustes complemé_ntarios
51207 “(Zlbmpens'a'cion?s” :

51208 Bonos de actuacion

51211 Canasta alimenticia -
51215 '-Se'g_uro de Vida.
| 51226 Bono navidefio

51230 Quinquenio de Confianza |

51240 Compensaéién por Desempeiio

513 Remuneraciones adicionales, especiales y eventuales
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51308 Honorarios por contrato y comision
51310 Estimulos econdémicos por’antigUedad
51313 Liquidaciones- e indemnizaciones |
51315 Bono del dia del sewidorpublico
51325 Devolucion del ISR anual
51 32.9 Post morten

514 Pagos por prestaciones de seguridad social -

51401 Cuotas al ISSET

51402 Pensiones y jubilaciones '
51404 Subsidio al empleo

515 Remuneraciones extraordina(ias
51501 Ajuste extraordinario

a

51502 Despensa navidena

51503 Bono dia de las madres
51504 Bono dia del padre
51507 Otras prestaciohes_ '
51572 E'rogacibnes:Adicionales

520 Articulos y materiales

- 521 Materiales de consumo

52101 Materiales de oficina
52102 Materiales y tiles de impresion, fotocopia y cémputb

52103 Material didactico
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52104 Material de limpieza
52105 Material de botiquin y primeros auxilios
52106 Oftros articulos
522 Ar‘ticuloé y materiales diversos
52201 Placas licencias y senalamientos
52202 Material de fotografia, cinematografia y g\ra»bacic')'n
52203 Material para actos Civicos y ._culturales
52205 Articulos menores para computadoras e impresoras'
52206 Material de lectura
523 Véstuarioé y articulos deoor{ivos
52301 Vestuario y roperia
- 52302 Articulos depbftivos
524 Combustibles, lubricantes y aditivos- ‘
52401 Combustibles
52402 Lubricantes, adit.iv'os y liquidos
525 Alimentos y utensilios
52501 Alimentacion y viveres
52502 Utensilios
526 Accesorios y herramientas menores
52601 Herramientas menores y accesorios

52603 Accesorios de seguridad
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527 Materiales y articulos de construccién
52701 Material de construccion
52702 Material eléctrico, hidraulico y sanitario
52703 Estructuras y manufacturas
52704 Materiales 'c‘:-d‘mplt’e‘rﬁr‘jerltgr»ios
528 6tros ,‘articulos : |
52801 Articulos de oficina
52802 Aﬂl'CL:llos patra‘biblioteca -
530 Servicios generales
531 .S'ewic;ios publicos
53101 Servicio postai de mensajeria y valores
5'3'102 Servicio telegrafico
53103 Servicio telefonico
53104 Servicio de energia eléctrica

53105 Servicio de agua potable

53106 Servicio de comunicacion e informacién

53108 Servicios de conduccién de sefiales analbgicas y digitales

53111 Servicio de Telefonia Celular.

53112 Servicio de Radio locélizacién

532 Servicio de asesoria, capacitacién, estudios e investigaciones

53201 Asesorias

53202 Estudios e investigaciones
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53203 Capacitacién y adiestramiento
53204 Consultoria y fedatoﬁa -
53206 Servicios de in'forméticé
533 Arrendamientos

53301 Alquiler de edificios y locales

53302 Alquiler de equipos y muebles para la administracion-
53303 Alquiler de vehiculos - |
'53306 Arrendamiento de-‘équipos y bienes informaticos
534 Servicios.de mahtenimiento, reparacion e instalacié’n
53401 Man‘tenimi’ento y reparacién de rﬁobiliario y equipo de oficina
53402 Mantenimiento y reparacién de equipo de transporte |
53403 Mantenimiento y repéracién de-equipo diveréo _
53404'l_nstalaciones |
53405 Mantenimiénto preventivo de inmuebles
53406 M-antenimiénto y Répargcidnrde-;ﬁqlqip‘qs ﬁe,-CQmunicacién ’

'5340'8<Mantenim‘iento y reparacion ‘de . -equipos ~de computo e impresion

_ 'digitaﬁzada
535 Viéticos, gasto;s dé promocion y-orden social
53501 Pasajes |
53502 Viaticos y gastos de camino
53504 Peaje y estacionamiento de vehiculos

53505 Gastos de re6e~pcién y atencion é visitantes
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53506 Gastos de orden social
' 53508 Promocion
536 Difusion, impresién y encuadernacion
53601 T_rabajoé de impresion y formas continuas
- 53602 Publicaciones de libros, folletos y revetlado fotografico
.53603 Encuadernacién
53604 Edictos
53605 Gastos de difusion
53606 Rétuloé y pinturas ‘
537 Servicios comerciales
53701 Fletes y maniobras
53702 Comision, situacién y traslado dé fondos
53703 Seguros
53704 Tenencias y derechos‘
- 53706 Servicio de Iévanderia, higiene y fumigaciéh
53707 Servicio de seguridad
53708 Comisiones financieras
53801 Servicios profesionéles esp_eciaiizados
560 Bienes muebles e inmueblés_
56101 Mobiliario de oficina

56102 Equipo de oficina
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56105 Bienes de tecnologias de informacién |
56106 Patentes, regalias y licehCias de uso dé software
56201 Vehiculo§ y equipo terrestre
56501 Ediﬁcio'svy Locales
_ 56502 Terrven'o‘s.

570 Transferenqias ysubsidios

572 Erogaciones complementarias
5k720»1 Erogacio'nes complementarias
57202 Erogaciolnes imprevistas

8.1.3. CLASIFICACION POR RUBRO DE INGRESOS

600 INGRESOS

6100 Ordinarios

6104.Ingr§soé Propios
610401 Reéursos prdpios Cuotas de Recuperacién
610402 Productos f:inanciéros
610403 Superavit del ejercicio -

6105 Estatal |
610501 Aportaciohes.a Organis.m‘os Autébnomos

510502 Ampliacién

610503 Remanentes
610504 Otrds Ingresos

6106 Otros Ingresos
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610601 Remanente de Ejercicios Anteriores.

610602 Otros Ingresos

6206 Extraordinarios

620001 Convenioes

620002 Otros Ingresos-

8.2. INSTRUCTIVO DE CUENTAS

CAJA

legales sin restricciones especificas.

OBJETO: Registrar el movfmiento de dinero efectivo, cheques y otros valores

CARGOS .

ABONOS

» Por el saldo inicial.

» Por el efectivo recibido como cuota
de recuperacion.

» Cualquier otro concepto por que se
reciba dinero en caja derivado de
cobros diversos. »

> Por los pagos realizados en efectivo
-a terceros.

> Por los depositos a los bancos.

» Por la' devolucion de 'cuotas de
recuperacion u otros ingresos.

> Del valor de los faltantes en efectivo.
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SALDO: Deudor; Representa los fondos depositados en caja.

OBSERVACIONES: |

. FONDOS FIJOS |

CBJETO: Registrar los movimientos que experimente el fondo fijo de caja thcé,
el cual representa el importe del valor nominal del dinero efectivo propiedad del
Tribunal, establecido en un importe fijo, destinado a efectuar pagos menores.

CARGOS

ABONOS

> Por la entrega inicial del fondo
revolvetite a Ios servidores piblicos.

del Tribunal que correspondan y sus

posteriores incrementos.

"> Por el depésito del remanente.

» Por la comprobacién del fondo
revolvente.

> Por la cancelacion del fondo. .. .. _

SALDO: Deudor; representa las dotaciones entregadas a los servndores publico

del Tribunal.

OBSERVAC!ONES Aux:har por area por nombre y cargo del- servndor publico

responsable
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BANCOS

OBJETO: Registrar los movimientos por depdsitos y retiros de efectivo, cheques y otros

similares en instituciones bancarias.

CARGOS

ABONOS

» Saldo inicial de bancos.

>Por los depésitos efectuados de
mgresos presupuestales.

> Por los depdsitos efectuados de
cuotas de recuperacion u otros
ingresos.

> Por transferencias entre bancos.

> Por los reintegros de los fondos
revolventes. : s

> Por los reintegros en efectivo de
gastos a comprobar. :

» Por los reintegros- de sueldos no
cobrados.

» Por los reintegros de gastos no
efectuados.

> Por los intereses generados en las
cuentas bancarias.

» Por el importe del valor nominal de
los cheques expedidos y
transferencias  electronicas  del
Tribunal.

» Por traspasos bancarios.

> Por el importe. del valor nominal de
los . intereses, ~ comisiones,
situaciones, etfcetera que el banco
cobra por servicios y cargados en
cuentas de cheques segun avisos de

. cargo del banco.

» Por la devolucion de cuotas de
recuperacion u otros ingresos.

SALDO: Deudor; representa el dinero dlsponlble del Tribunal, depositado en

Instituciones bancarias

OBSERVACIONES: Auxiliar por banco y conciliacion bancaria

14 DE JULIO DE 2010
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DEUDORES DIVERSOS

OBJETO: Registrar los aumentos y disminuciones 'derivados de operaciones
pendientes de comprobar .o recuperar de parte de servidores publicos del
Tribunal. :

CARGOS o ABONOS
> Por el saldo inicial. > Por la recuperacién del importe de
> Por la devoluciéon de cheques los cheques devueltos por falta de
expedidos a favor del Tribunal que no fondos.
tengan fondos. » Del importe de los pagos parciales o

> Del importe de los préstamos totales de los préstamos concedidos.
concedidos. : : :

SALDO: Deudor; representa el lmporte de las cantidades a favor pendlentes de
comprobar o recuperar

OBSERVACIONES: Auxnhar por cada deudor.

SUBSIDIO AL EMPLEO

OBJETO: ‘Re'gistrar los aumentos y disminuciones del Subsidio al empleo
acreditables del Tribunal. ’

»

CARGOS =~ |ABONOS
> Por el saldo inicial =~~~ B > Por el importe del subsidio para el|}
» Por el importe del subsidio para el |~ Empleo que se amortiza” contra el

empleo pendiente deaplicar. .  ..._ | ._Impuesto SobrelaRenta.__. ... . .
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SALDO: Deudor; Representa el importe del derecho que tiene el Tribunal de

acreditar el Subsidio al empleo pagado contra el impuesto retenido.

OBSERVACIONES:

PAGOS ANTICIPADOS

OBJETO: Registra' los aumentos y disminuciones por los importes que se
anticipan a los proveedores a cuenta de futuras compras yl/o prestacién de
servicios. ‘

CARGOS ; ABONOS
» Por el saldo inicial. ‘ > Por la amortizacion parcial o total de
» Por los anticipos otorgados a los . anticipos = otorgados a

proveedores a cuenta de la] proveedores de bienes y servicios.
‘adquisicion de bienes y prestacion de § > Por los reintegros en efectivo de los
servicios. - - anticipos. '

SALDO: Deudor; representa el importe a favor del pendiente de devengar por
parte de proveedores de bienes y,serviciosl

OBSERVACIONES: Se abriran subcuentas por anticipo otorgado
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GASTOS A COMPROBAR

OBJETO: Registrar los aumentos y disminuciones derivados  de _operaciones
pendientes de comprobar o recuperar de parte de servidores publicos del

Tribunal.

CARGOS

ABONOS

» Por el saldo inicial.-
> Por cheques expedidos por gastos a
_ comprobar.

> Por la ‘comprotjja"(:ié‘rri parcial o total
de los de gastos a comprobar.

SALDO: Deudor; representa el importe
comprobar O recuperar.

de las cantcdades a favor pendientes de

OBSERVACIONES: Auxiliar por cada deudor.,

VEHICULOS Y EQUIPO DE TRANSPORTE PARA LA ADMINISTRAGION

EQUIPOS

BIENES INMUEBLES

DIVERSOS

OBJETO: Reglstrar los- aumentos: y: dvsmmucnones de los: biemes: muebles e

inmuebles, propledad del Tribural.

CARGOS

| ABoNOS

» Por el saldo inicial. ~

> Por la adquisicién de-bienes muebles
e .  inmuebles, con recursos
_presupuestales, IVA incluido.

> Por la recepcidn en donatiéns de
bienes muebles e i
provcmentps de transferencxas de
otras entidades

inmuebles |

“formalizadas |

> Por donaciones otorgadas de bienes
muebles- e inmuebles transferidas a
otras entidades, formializadas
mediante actas.

"> Por baja de bieres miuebles e

inmuebles: por-causa: de inutilizacion,

obsulescencia, caso for*uxto o de

fuerza mayor.
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mediante actas. ‘

»Por el costo de instalaciones,
adaptacionés y mejoras de bienes
“muebles e inmuebles con recursos
-pfesupuestales y que prolonguen su
vida atil.

> Por el importe de los . gastos
necesarios para la adqwsumon de
inmuebles.

> Por el pago para la adjudicacion,
expropiacién e  indemnizacion de
bienes inmuebles a favor.

> Por el costo de las obras terminadas
y entregadas. que pasen a formar
parte de los bienes inmuebles.

> Por la venta de bienes muebles e
inmuebles (valor en libros).

SALDO: Deudor; representa el importe de la inversion en bienes muebles e

inmuebles propiedad del Tribunal.

OBSERVACIONES: Auxiliar por partida y capltuio de acuerdo al catalogo de

partldas wgente

DEPOSITOS EN GARANTIA

OBJETO: Registré}' 5Jmenioé y disfhinucibnes que se realizan por aquellas
cantidades dejadas en guarda para garantizar bienes o servicios.

CARGOS - ABONOS
> Por el saldo inicial. . >Del valor “de.. los . depésitos...en
» Por el valor de las cant:c_iades ~garantia  devueltos, por - haber

deJadas en guarda para garantlzar
bienes o servicios.

terminado el plazo de los contratos o
‘por la cancelacién de fos mismos.

14 DE JULIO DE 2010
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1| SALDO: Deudor, representa el valor nominal de las cantidades dejadas en guarda

para garantizar bienes o servicios.

\[OBSERVACIONES:

-

PROVEEDORES

OBJETO: Registrar aumentos y disminuciones derivados de las adquisiciones a
crédito de bienes y/o servicios, derivadas de la actividad principal del Tribunal.

H CARGOS

ABONOS

» Por los pagos parciales o totales del
compromiso del egreso (totales o
parciales).

> Por el saldo inicial. -

» Por el compromiso del egreso
derivado de la adquisiciéon a crédito
deé bienes y/o servicios.

SALDO: Acreedor; representa el importe del compromiso del egreso pendiente de

pago.

OBSERVACIONES: Auxiliar por proveedor.
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RETENCIONES POR PAGAR

OBJETO Representa la obligacién de contribuir con el Estado y/o la Federacion

mediante el pago de lmpuestos

CARGOS

ABONOS

» Por los enteros que se hagan a las
entidades beneficiarias. :

» Por los ajustes o-correcciones, por
movimientos que - tiendan a
disminuirlas. '

> Por el importe de las retenciones

> Por el saldo inicial.

efectuadas por el Tribunal a favor de
la Federacién, del Estado o del
Municipio, ISSET, etc.

SALDO: Acreedor; representa. el importe de las retenciones efectuadas por el

Tnbunal a favor de terceros

{| OBSERVACIONES: Subcuenta por concepto de descuento y_ auxiliar por

beneficiario.

SUELDOS POR PAGAR

OBJETO Reglstra los aumentos y disminuciones que se realizan por aquellas
cantidades por conceptos de sueldos y salanos pendientes de pago.

CARGOS

ABONOS .

» Por los pagos parciales o totales del
compromiso del  egreso (totales o
parciales).

> Por’el saldo inicial.

> Por el compromiso de pago de los
Sueldos y prestaciones pendientes a
favor de los trabajadores activos o
dados de baja del Tribunal.
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SALDO: Acreedor; representa el importe de prestaciones pendiente de pago a los
trabajadores activos o inactivos del Tribunal.

OBSERVACIONES:

ACREEDORES DIVERSOS

OBJETO: Registrar los aumentos y disminuciones de compromisoé contraidos a
crédito abierto sin otorgar garantia documental. '

CARGOS ABONOS

» Por los pagos del compromiso del} > Por el saldo inicial.
egreso (totales o parciales). > Por el compromiso del egreso por

' "I concepto distinto al fin principal del
Tribunal.

» Por préstamos recibidos.

> Por descuentos a los servidores
publicos del Tribunal, a favor de
terceros, (Aseguradoras, Créditos,
etc.)

SALDO: Acreedor; representa el importe del compromiso pendiente de pago.

OBSERVACIONES: Auxiliar por acreedor.
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DEPOSITOS EN GARANTIA

OBJETO: Registra los aumentos y disminuciones que se realizan por aquellas
cantidades recibidas en guarda para garantizar bienes o servicios.

CARGOS ' ABONOS

> Por la devolucién, aplicacion o} > Pcr el saldo inicial.
disminucién de los depédsitos en | > Por la recepcion de los depdsitos en
garantia. garantia.

> Por la devolucion de las fianzas o la { » Por las cantidades que se reciben en
aplicacion a favor del Tribunal, ya} .calidad de fianza o para asegurar el
sea  por orden judicial o} cumplimiento de obligaciones
administrativo. ‘ especificas, ya sea por orden judicial |-

o administrativo. -

SALDO: Acreedor; representa el importe de los depositos y las cantidades
pendientes de devolver o aplicarse a favor del Tribunal. :

OBSERVACIONES: Auxiliar por depositante.

PASIVO A LARGO PLAZO

OBJETO Representa las obligaciones que tiene el Tnbunal de liquidar pasnvos y
créditos a Largo Plazo expedidos a su cargo. ,
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CARGOS

{ABONOS

> Por el importe del valor nominal de
los pasivos y créditos a largo plazo

' que se paguen.

> Por el imp'qrtevdel valor nominal de
los pasivos y créditos a largo plazo
que se cancelen.

> Al iniciar el ejercicio, por el importe
del valor nominal de los pasivos y
créditos a largo plazo a cargo del
Tribunal, pendientes de liquidar.

> Por el importe del valor nominal de
los pasivos y creditos a largo plazo
firmados a cargo del Tribunal.

SALDO: Acreedor; representa el saldo de los pasivos a largo plazo pendientes de

liquidar.

'OBSERVACIONES: Auxiliar por subcuenta.
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'PATRIMONIO

OBJETO: Registra los aumentos y disminuciones del Patrimonio del Tribunal.-

CARGOS

ABONOS

» Por la venta de bienes muebles e

" inmuebles.

» Por la cancelacién de las inversicnes
en bienes muebles e inmuebles
cuando se acuerde la conclusién de
las funciones del Tribunal.

» Por la entrega de bienes muebles e
inmuebles transferidos formaimente a
otras entidades mediante acta.

> Por la baja de bienes muebles e
inmuebles por causa de inutilizacion,
obsolescencia, caso fortuito, fuerza
mayor. : :

> Por el saldo inicial.

»Por el importe del activo fijo
comprado, IVA incluido, propiedad
del Tribunal,-conciliado fisicamente.

» Por los bienes muebles e inmuebles
recibidos en donacion, transferidos o
adjudicados formalmente mediante
acta.: '

SALDO: Acreedor, representa el importe del patrimonio del Tribunal.

OBSERVACIONES: Apertura de subcuentas por clasificacion.

- ~
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RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES

OBJETO: Registrar los aumentos y'disminudches de las uﬁ!idades.y péfdidas_ V

" llacumuladas. :
CARGOS . ABONOS
ALINICIO DEL EJERCICIO AL INICIO DEL EJERCICIO ]
> Por la pérdida neta del ejercicio] > Por la utilidad neta del ejercici‘o

anterior. ' anterior.

SALDO: Acreedor; representa el importe de la diferencia entre los movimientos de
ejercicios anteriores al presente ejercicio; si su saldo es deudor, es una
disminucién a la Hacienda Publica y si es acreedor, un aumento.

OBSERVACIONES.: .
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RESULTADO DEL EJERCICIO

OBJETO: Registrar los aumentos y disminuciones que experimenta la utilidad y/o

pérdida neta durante el ejercicio.

CARGOS

ABONOS

AL INICIO DEL EJERCICIO

> Por.el traspaso del saldo acreedor a

la cuenta resultados de ejercicios
anteriores.
DURANTE EL EJERCICIO
» Por el resultado de cada uno de los
meses en que se elaboren los
Estados Financieros, cuando dicho
 Resultado sea Pérdida.

AL INICIO DEL EJERCICIO

> Por el traspaso del salda deudor a la
cuenta resultados de ejercicios
“anteriores.
DURANTE EL EJERCICIO

» Por el resultado de cada uno de los
meses en que se elaboren los
Estados Financie'ros, cuando dicho
Resultado sea Utilidad.

SALDO: Acreedor; representa el importe del resultado del ejercicio: si es deudor,
disminucién a la Hacienda Publica, si es acreedor, aumento. .

OBSERVACIONES:

. 14 DE.JULIO DE 2010 :
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INGRESOS ORDINARIOS -

&

OBJETO: Registro de los ingresos obtenidos por el Tribunal.

CARGOS

ABONOS - - =

> Por el traspaso del saldo acreedor a
la cuenta resultado del ejercicio.

» Por ia devélucion de cuotas de
recuperacion u otres ingresos.

» Por los ingresos recibidos durante el
ejercicio por concepto de
asignaciones ' presupuestales
autorizadas al- Tribunal en el
presupuesto general de Egresos del
Estado. '

> Cuotas de recuperacion, de
conformidad con lo establecido en la
Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de
Tabasco. ’

» Por los productos financieros.

,SALDO}: Acreedor; representa los ingresos ordinarios recibidos por el Tribunal.

OBSERVACIONES:
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OBSERVACIONES: Auxiliar o subcuenta por convenio.

INGRESOS EXTRAORDINARIOS

extraordinarios.

. N »
OBJETO: Registro de ingresos ‘derivados por convenios y de otros ingresos|]

CARGOS - s ] ABONOS

» Por el traspaso del saldo acreedor a | > Por los ingresos derivados de la
la cuenta resultados del ejercicio. suscripcién de convenios entre el
Tribunal y otros entes.

extraordinarios obtenidos.
» Por los productos financieros.

SALDO: Acreedor; representa el importe de los ingresos extraordinarios recibidos.

> Por ingresos fortuitos ylo|l
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~ SERVICIOS PERSONALES.

ARTICULOS Y MATERIALES.

SERVICIOS GENERALES.

BIENES MUEBLES E INMUEBLES.

TRANSFERENCIAS Y SUBSIDIOS.

OBJETO: Registrar los gastos efectuados, clasificados de acuerdo al catalogo de

partidas vigente

CARGOS

ABONOS

> Por el pago de asignaciones al
personal empleado; incluye pago de
nominas, prestaciones de seguridad

social, remuneraciones
complementarias, adicionales, vy
extraordinarias.

{| > Por €l \importe de los pagos por

compra gle dogda clase de articulos y

- materiales  requeridos para el
desempefio  de- Ias_ actividades’
administrativas. o

{|> Por el importe de los pagos por toda:

clase sle senvigias requeridos para el

‘buen desempeiio -de las actividades
del Tribunal.

11> Por el importe de los pagos por»l_as"

adquisiciones -de Bienes muebles e
Inmuebles. : 7

>» Por el importe de los pagos por
concepto .de - erogaciones
imprevistas. :

> Por el traspaso al cierre del ejercicio
del saldo deudor a la cuenta
resultado del ejercicio.
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SALDO: Deudor; representa los gastos de operacion incurridos en el ejercicio.

OBSERVACIONES:

8.3. DESCRIPCION DE LAS CUENTAS PRESUPUESTALES

El Catalogo de Cuentas Presupuestales tiene como finalidad el hacer mas explicitas

las definiciones o denominaciones de cada una de ellas, asi como de los Conceptos

y Capitulos.

Se definieron atendiendo a las necesidades de registro e informacién del Tribunal,
-para dar mayor claridad en cuanto al destino y orientacion del presupuesto
autdrizado, asi ‘como para contar con mejores elementos que permitan realizar un
adecuado seguimiento de los gastos y un mejor inventario de las adquisiciones que |

realice el Tribunal.

CAPITULO 51000 SER'V_ICIOSPERSONAL.ES

Comprende las asignaciones destinadas a pagos al personél empléado en el

Tribunal conforme a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicios del.
" Estado, .por el désempefio de sus servicios oficiales, asi como. los pago's'por los

conceptos de seguridad social y otras prestaciones derivadas de dichos servicios.

- CONCEPTO 51100 SUELDOS
Es la agrupacién de remuneraciones asjgﬁadas por el desempefio de un cargo a los
_.__trabajadores del Tribunal. . . o o

) 5T1101>_Suelcvios al E’erso_n_al de Confianza

Son las asignaciones destinadas a cubrir las remuneraciones al personal de

confianza del Tribunal, de acuerdo a su nombramiento y al tabulador vigente.
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51102 Sueldos al Personal de Base

Es la remuneraciéon que debe pagarse a los trabajadores de base que prestan sus
servicios en el Tribunal en virtud de su nombramiento y de acuerdo al tabulador.

vigente.
51105 Sueldos a Supernumerarios
Son las remuneraciones que se pagan al personal eventual.
| Cb,NCEPTO 51200 REMUNERACIONES COMPLEMENTARIAS

Agrupa las asignaciones destinadas a cubrir percepciones adicionales al sueldo, asi

como las gratificaciones que se otorgan al personal del Tribunal.
- 51201 Aguinaldo

Asignaciones$ para cubrir las gratificaciones de fin de afio otorgadas al personal del
Tribunal de acuerdo al tabulador vigente. El servidor publico que no tenga el afio se

servicio se le pagara la parte proporcional al tiempo trabajado.
51202 Prima Vacacional

El personal del Tribunal que tenga derécho a vacaciones recibira un pago adicional
correspondiente al 25% del sueldo autorizado en el tabulador vigente.

51206 Ajustes complementarios

Son las erogaciones destinadas a cubrir las cantidades adicionales al Tabulador de

sueldos por-los servidores publicos del Tribunal, -~ =~~~

- 31207 Compehisaciones

Son las erogaciones destinadas para cubrir las cantidades complementarias al

sueldo y forman parte del tabulador vigente.
51208 Bonos de actuacién

Son las erogaciones complementarias al salario, destinadas al estimulo de los

servidores publicos _del Tribunal, de acuerdo al tabu!ador vigente.
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51211 Canasta Alimenticia

Comprende un apoyo econdémico adicional al salario de los: trabajadores del

Tribunal, de acuerdo al tabulador vigente.
51215 Seguro de Vida

Son las asignaciones que se otorgan para el seguro de vida del personal del

Tribunal que autorice el Magistrado Presidente.

51226 Bono Navideno

Es la percepcién anual adicional a que tiene derecho el personal del Tribunal como

apoyo econdémico para las fiestas de fin ano.
51230 Quinquenio de confianza

Son las erogaciones por pagos a personal, adicionales por concepto de quinquenios

laborados ininterru’mpidar‘nente'al servicio del Tribunal.

_.~51240.Compe'nsaci6n por Desempeiio

. Son las asignaciones que se otorgan al personal de confianza de mandos medios y

superiores, considerado en ‘las estructuras organicas del: Tribunal,- como

percepciones adicionales al__salarib. .

CONCEPTO 51300 REMUNERACIONES ADICIONALES, - ESPECIALES Y
EVENTUALES - : ’ ‘ ' ‘

Agrupa las asignaciones destinadas a cubrir percepciones por: trabajos en tiempo

extraordinario, funciones adicionales y contrataciones por tiempo determinado a

trabajadores que prestan sus servicios en el Tribunal.

~ 51308 Honorarios por Contrato y Comisién

Son las remuneraciones a profesionistas, técnicos y personal especializados, por
estudios, obras o trabajos determinados que corresponden a su especialidad, de

acuerdo a contratos temporales, segun los requerimientos del Tribunal.
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51310 Estimulos Econémicos por Antigiiedad

Son las remuneraciones que se otorgan a los trabajadores como incentivo por
concepto del buen desempefio de su trabajo y por los afos de servicios

ininterrumpidas en el Tribunal.
51313 Liquidaciones e Indemnizaciones

Son las remuneraciones que se otorgan a los trabajadores al servicio del Tribunal,

por concepto de finiquitos laborales.
51315 Estim'ulo' Dia del Servidor Publico

Son las remuneraciones que se otorgan al personal del Tribunal por concepto del

dia del servidor publico.

51325 Devolucién del ISR anual

Son las remuneraciones que se otorgan a los trabaiadores del Tribunal por ajustes
del ISR.
51329 Post morten

Asignaciones que se otorgan é'ios deudos del .ti'abaja‘dol", conforme a las -

disposiciones legales vigentes sobre la materia.
CONCEPTO 51400 PAGOS POR PRE:‘STACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL

Agrupa las asignaciones destinadas a cubrir la hart'é:qu‘e corresponde al Tribunal,
de las diversas prestaciones de seguridad social en beneficio de los trabajadores a

su servicio, tanto de caracter permanente como eventual.
51401 Cuotas al ISSET

Son las erogaciones destinadas a cubrir 1as cuotas que cotresponden al Tnbunal,
bor su incorporacién al Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco, los

cual representa el 13 por ciento sobre el sueldo base de sus trabajadores.



PERIODICO OFICIAL 14 DE JULIO DE 2010

51402 Pensiones y Jubilaciones

Asignaciones destinadas a cubrir las cantidades que por estds conceptos deben

erogarse conforme a las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

51404 Subsidio al Empleo

Asignaciones destinadas a cubrir las cantidades que por este co’ncepfo, debe

erogarse conforme a las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

CONCEPTO 51500 REMUNERACIONES EXTRAORDINARIAS

Agrupa las asignaciones destinadas a cubrir percepciones extraordinarias a

trabajadores que prestan sus servicios en el Tribunal.

51501 Ajuste Extraordinario

Son las asignaciones que se otorgan con caracter extraordinario a los trabajadores

-al servicio del Tribunal.
51502 Despensa Navidena

Son las erogaciones por concepto de despensa, con motivo de las fiestas

-

decembrinas y que se otorgan al personal del Tribunal.

51503 Bono Dia de las Madres

Son las asignaciones que se 6torgan a.las madres ,trabajaﬁoras al servicio del

Tribunal, con'motivo del dia de las madres.
51504 Bono Dia del Padre

‘Son las asignaciones que se otorgan a los padres trabajadores al servicio del

Tribunal, con motivo del dia del padre.
51507 Otras Prestaciones

Son las erogaciones destinadas a cubrir percepciones extraordinarias a los

trabajadores al servicio del Tribunal.
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51572 Erogaciones Adicionales . .

Son las erogaciones para cubrir las cantidades complementarias al salario

otorgadas a los trabajadores al servicio del Tribunal.
CAPITULO 52000 ARTICULOS Y MATERIALES

Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de insumos
requeridos para el desempefio de las actividades administrativas y de operacién del - -
-~ Tribunal. Incluye materiales-de-administracion,-combustibles-y-en-general-todo-tipo -

de suministros para el cumplimiento de sus programas y proyectos, que-no-formen

parte del activo.

CONCEPTO 52100 MATERIALES DE CONSUMO

Son las asignaciones destinadas a cubrir las adquisiciones de material de oficina,
limpieza, didactico y de impresién, necesario para el funcionamiento de Tribunal en

la prestacion de sus servicios.

52101 Materiales de Oficina

......

Asignaciones destinadas a cubrir la adquisicion de materiales diversos, propios para
el uso de las oficinas tales como: bapel para imprésién y. papeleria en r,generai',_
engrapadoras manuales, berforadoras manuales de dos y tres orificios, utiles de
escritorios y .dibujo, de correspondencia y archivos, formés, libretas, tintas para
sellos‘y escritura, ligas, grapas y saca 'grapas, rollos para sumadora, lupas, tijeras y

otros productos similares. »
52102 Materiales y titiles de Impresion, Fotocopia y Cémpdto

| Asignaciones destinadas a cubrir la édquisicién de materiales y efectos utilizados
para la impresion, reproduccion, encuadernaciéon y grabacion por medios
magnéticos, tales como: fijadores, tintas, papel para gréﬂcadoras, plqtters y otros
medios, solventes, tdner para foioéopiadora Ie impresoras, pastas y ariflos para
encuadernacion, materiales de impresion y para reproduccion excepto papel péra
fotocopiadora, sellos de godma, disquetes, discos compactos, protectores de
monitor, audifonos y micréfonos para pc’s, tapetes para ratén, fundas, limpiadores,

entre otros. S
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52103 Materijal Didactico

Asignaciones destinadas a cubrir la adquisicién de toda clase de articulos y
materiales utilizados en cualquier actividad educativa y de capacitacion, tales como

) \Qgp_e_lg_s__g)ggggg_c_‘i_os, reglas, compa_ses,' transportadores, cubos, mapas, calendarios,
' material para maquetas, papel lustre, plastilina, crayones, pinturas de acuarela, rota

_folios, entre otros. -

52104 Material de Limpieza

'AsignacioneS'destinadas a cubfir la adquisicion de materiales, articulos y enseres
para el aseo, limpieza e higiene de las oficinas del Tribunal, tales como jabén,
detergente, cloro, pino, franelas, eséurrido_res, estépas, thiner, abrillantadores,
lustradores, trapeadores, escobas, papel higiénico, sacudidoﬁes, desodorantes de -

ambiente, bolsas para basura, entre otros.
52105 Material de Botiquin y Primeros Auxitios

Asignaciones destinadas a cubrir la adquisicién de materiales de primeros auxilios
como vendas, alcohol, merthiolate, aspirinas, curitas, agua oxigenada, yodo, gasa,

tela adhesiva, algoddn, isodine, medicamentos basicos, entre otros.
52106 Otros Articulos

Asignacionestde poca.cu'antia'destinadas a cubrir la adquisicion de materiales y
articulos necesarios para el desempeiio de las funciones del Tribunal y que no se
‘pueden» ubicar en las cuentas del presente capitulo tales como pilas, liaves,
cahdados, cerraduras, coladeras, pasadores, hilo, agujas, filtrps, cajas de cartén-o
madera rustica, marcos para fotografias- oficiales, macetas y plantas, vidrios,

taquetes, clavos, pilas para celulares, etc.

1l

CONCEPTO 52200 ARTiCULOS Y-MATERIALES DIVERSOS

Agrupa asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales de uso y consumo

diverso, utilizados en el Tribunal.

€
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652201 Placas, Licencias y S_eﬁa!amient?s

Son las erogaciones destinadas a la adquisicion de placas, calcomanias y tarjetas
de circulacion para vehiculos del Tribunal, licencias de conductor y pintura para

senalamientos.
152202 Material de Fotografias, Cinematografia y Grabacion

Son los gastos para accesorios de fotografias, cubetas de revelado, pinzas,
lamparas, sustancias quimicas para revelado, papel sensible para fotografia, rolios
de fotografia, peliculas, cintas, casetes y discos de grabacién de video y sonido,

memorias y dispositivos de almacenamiento de datos, entre otros.
52203 Material para Actos Civicos y Culturales

Son todos los materiales necesarios para la realizacion de los actos civicos y
culturales que promueve el Tribunal y cuya vida util es reducida, tales como
~ escaleras y tarimas de madera desmontables, mantas, pancartas, tela y letreros de

unicel. Incluye material de adorno para los entarimados tales como escudos,

logotipos, plantas de ornato, etc.
52205 Articulos Menores para Computaddras e impresoras

Son las erogaciones destinadas a la adquisicion de articulos y accesorios para
computadoras e impresoras, tales como: tarjetas de memoria, circuitos, fuentes de
poder, discos duros internos, manejadores de CD y DVD, partes de impresora,

-

teclados, ratones, bocinas, entre otros.
52206 Material de Lectura

Son las erogaciones destmadas ala adqumcnon de llbros revnstas d|CC|onanos y

penodlcos entre 6tros.

CONCEPTO 52300 VESTUARIO Y“ARTiCULOS DEPORTIVOS - ST e

Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de prendas de vestir y

materiales depomvos que requiera el Tnbuna|
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52301 Vestuario y Roperia

Asignaciones destinadas a la adquisicién de toda clase de ropa elaborada y sus
accesorios, tales como: pantalonés, trajes, ‘uniformes, camisas, gabardinas,

escudos, calzados, batas, toallas y similares.
52302 Articulos Deportivos

Son los gastos por corncepto de uniformes deportivos, balones, redes, equipos de
béisbol, trofeos, entre otros, para las actividades deportivas y sociales que organice

el Tribunal.
CONCEPTO 52400 COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS

Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de 5ombustibles, lubricantes y
aditivos de todo tipo que se requieren para el funcionamiento y prestacion de los

servicios propios del Tribunal.
52401 Combustibles

Asignaciones destinadas a la adquisicién de toda clase de combustibles tales como:
petréleo, gas natural, gas L. P., gasolina, diesel, requeridos para el funcionamiento

de vehiculos, aparatos, equipos y maquinaria en general al servicio del Tribunal.
52402 Lubricantes, Aditivos y Liquidos.

Son aquellas. asignaciones destinadas a la compra de toda clase de grasas y

lubricantés, tales como: lubricantes sdlidos y sintéticos, aceites ligeros y pesados,

. aditivos, liquido para_freno, liquidos para_direccion hidraulica, agua para acumulador

y otros similares. .

CONCEPTO 52500 ALIMENTOS Y UTENSILIOS

Agrupa asignaciones destinadas a la adquisicion de productos alimenticios vy

bebidas en estado natural o envasado, incluyendo los utensilios necesarios para el

servicio de alimentacion.
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52501 Alimentacion y Viveres

'Asignaciones destinadas a la adquisicién de productos alimenticios y bebidas de
cualquier naturaleza, en estado natural o envasados, a excepcion de bebidas

alcoholicas.

52502 Utensilios

Asignaciones destinadas a la adquisicién de articulos necesarios para el servicio de

alimentacién, tales como: utensilios de cocina, platos de losa y desechables, vasos
de cristal, plastico y desechables, cubiertos de acero inoxidable y desechables,

jarras, servilletas y otros similares.
CONCEPTO 52600 A_CCESORIOS Y HERRAMIENTAS MENORES

Asignaciones destinadas a la compra de material utilizado en trabajo de

reparaciones menores para los fines propios del Tribunal.
52601 Herramientas Menores y Accesorios

Asignaciones destinadas ala adquisicion de herramientas auxiliares de trabajo y
accesorios necesarias para el 'desarrollo de las actividades, tales como: palas,
;picos, serruchos, martillos, desarmadores, llaves mecanicas, ‘punzones, pinzas,
utiles de jardineria, m_angueras,'botes, cestos, machetes, brocas, escaleras, diablos,

carrétillas, be'rbiquis', etc.
\ .

52603 Accesorios de Seguridad
Son las erogaciones para la compra de escudos, fundas, cinturones, fornituras,
tonfas 0 macanas, gases lacrimdgenos y otros accesorios para el personal de

vigilancia; accesorios para seguridad del personal que realiza actividades que

representen un riesgo por la naturaleza de su trabajo.
CONCEPTO 52700 MATERIALES Y ARTICULOS DE CONSTRUCCION

Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales y articulos
utilizados en la construccién, ampliaciéon, mejora, conservaciéon y mantenimiento de

. bienes muebles e inmuebles.
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52701 Material de Construcciéon

Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales y articulos tales como:
cemento, ladrillo, yeso, cal, arena, tuberia PVC, tubos de cobre, poliductos, tinacos,
losetas, mosaicos, azulejos, madera de cimbra, muebl‘es de bano, laminas de
asbesto y zinc, tinacos, varillas, cagtillos, cadenas, malla electro soldada y similares,
utilizados en la construccién, ampliacion, adaptacion, y mejora‘de todo tipo de

muebles e inmuebles.
52702 Material Eléctrico, Hidraulico y Sanitario

Son erogaciones destinadas a cubrir el importe de materiales y articulos tales como:
cables de fodo tipo, focos, lamparas, balastros, -épagadores, timbres, chalupas,
contactos, reguladores de voltaje, clavijas, extensiones de corriente y de cualquier
tipo, cinta aislante, bases para medidor, mufas, fusibles, grapas, pastillas, pasta

para soldar, accesorios de bafio, acrilicos, etc.

52703 Estructuras y Manufacturas ___

Son erogaciones destinadas a la adquisicion de toda clase 'de estructuras que se

utilizan en la construccion, reconstrucciéon, ampliacién, adaptaciéon, mejora,

conservaciéon y mantenimiento de toda clase de inmuebles tales como: postes,

torres, ventanas, herrajes, cortinas de hierro y puertas de aluminio, herreria; acrilico

y madera, vidrios, asi como otros tipos de accesorios para los mismas fines.

52704 Materiales Complementarios

Son las asignaciones para la adquisicion dé'materiales de cualquier naturaleza para
el acondicionamiento de los edificios publicos que ocupe el Tribunal, tales como:
alfombras tapices, pisos, persianas, pinturas, cortinas, brochas, rodillos, cubetas,

tambores, productos quimicos para albercas, etc.
CONCEPTO 52800 OTROS ARTICULOS.

Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de articulos generales que por

su naturaleza, costo y vida util no formaran parte del Activo Fijo del Tribunal.
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- 52801 Articulos de:Oficina

-Asignaciones destinadas -a la adquisicion de aiticulos - menores tales como:
calculadoras de menor cuantia portatiles- con o sin i'mpresora sillas plegables y

giratorias, ventiladores, cafeteras, mesas para maqumas de escribir de menor

cuantia, mlcrdfonos sacapuntas electncos 0 manuales papeleras cestos de -

basura, y otros similares.

52802 Articulos para Bibliotecas

Aéignaciones destinadas a cubrir adquisiciones de articulos y materiales para el uso
de cualquier actividad educativa, de capacitacion y adiestramiento, tales como: -

anaquelésmeﬂélidos,_ mesas, bancas, pupitres, pizarrones y otros similares.” - -

~ CAPITULO 63000 SERMI_CIOS GENERALES

Ag rupa Ias asngnacnonee destmadas a cubrir el costo de todo tipo de servncnos para '

el funcionamiento de este organismo junsducmonal y que se contraten a particulares
o instituciones del. propio sector publico. Incluye’ servicios baspcos como: postal,

telegréafico, telefénico, de energia eléctrica, 'de agua potable, de alquiler, de
asesoria, de estudios e investigaciones, - servicios cbmerciales_ y bancarios, de
mantenimiento y conservacion, de difusion e informacion, asi como otros oficiales y

especiales para el desempefio de actividades vinculadas con las funciones del - .

Tribunal.
cONCEPTofau 00 SERV|C|65 PGB&ICO’S* .

Agrupa las: erogaciones destmadas al paao de los serwcuos para el funcnonamtento

del Tribunal. Comprende servicios como: postal, telegraflco telefénico, de energia

.electnca y de agua potable.
53101 Servicio Postal de Ménsajeria y Valores

Asignaciones destinadas a cubrir el pago del servicio postal, asi como el servicio de
envio y traslado de documentos, paquetes ligeros y valores, siempre y cuando la

naturaleza de los documentos o valores asi lo requieran.
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53102 Servicio Telegrafico
Asignaciones destinadas a cubrir el pago de servicios telegraficos.
53103 Servicio Telefénico

Asignaciones destinadas a cubrir el pago del servicio telefénico. lndl‘uye el pago por

contratacion del servicio.

‘53104 Servicio de Energia Eléctrica

Asignaciones destinadas a cubrir el importe por sus consumos de energia eléctrica.

53105 Servicio de Agua Potable

Asignaciones déstinadas a cubrir el importe 'pbr consumo de agua pétable. 7

53106 Servicio de Comunicacién e Informacién

Asignaciones destinadas a cubrir el lmporte por servicio de camumcacnon 2]

mformacnon de agencias notlcnosas y corresponsales
53108 Servicios.de Conduccién de Seﬁales analégicas y Digitales

Asignaciones destinadas a cubrir el pago- de servicios de conduc¢i6n de sefales de
datos, audio y video, que no incluyen la telefonia, por medio de conductores fisicos
o'inalambricos. Se incluyen los servicios de acceso a Intérnet, cofre}o electronico,
servicios satelitales, red digital integrada y otros similares. También se incluyen el

gasto de contratacién de estos servicios.

53111 Servicio de Telefonia Celular

ASignéciones destinadas al pago de servicios de telefonia celular, requerido en el

desempefio de funciones oficiales.
53112 Servicio de Radio localizacién

Asignaciones destinadas al pago de servicios de radio localizacién, requerido en el
desempefio de funciones oficiales, tales como comunicacion por radio y biper, entre

otros.
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CONCEPTO 53200 SERVICIOS DE ASESORIA CAPACITACION ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES

Agrupa las asignaciones destinadas a la contratacion de asesoria y consultoria, asi
como estudios e investigaciones que requiera contratar el Tribunal con terceros por

tiempo determinado. -

53201 Asesorias

Asignaciones destinadas a cubrir el pago por concepto de asesoria externa, tales

como: juridicas, contables, econémicas, sociales y disciplinas afines a la actividad

del Tribunal. .
63202 Estudios e Investigaciones

Son aquellas erogaciones destinadas a cubrir el pago por concepto de estudios e
- investigaciones que se contrate con-terceras personas para su aplicacion en las
actividades competentes del Tribunal. Dichos estudios e investigaciones pueden ser

.de caréacter socioeconémico, administrativo, cientifico, juridico, entre otros.

53203 Capacitacién y Adiestramiento

Asignaciones ' destinadas a- cubrir el pago por concepto de capacitaciéon y

adiestramiento de los servidores ptblicos del Tribunal.: -~ *
§3204 Consultorias y Fedatorias

“Asignaciones destinadas a cubrir el pago por concepto'de consultas que requiera
contratar el Tribunal con despachos de diferentes disciplinas por una-sola ocasion,
asi como el pago de honorarios a notarios publicos, peritos valuadores y agentes

.aduanales.

53206 Servicios de Informatica

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios profesionales que

contrate el Tribunal con personas fisicas y morales, para actividades relacionadas

con la informatica. Incluyen el desarrollo de sistemas, procesamiento y elaboracién

de programas, elaboracion y mantenimiento de sitios y/o paginas web, reproduccion
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de informacién en medlos magnétncos Y. éptzcos asi como el mantemmsento y .
’soporte a Ios sustemas y programas ya exustentes

CONCEPTO 53300 ARRENDAM_IENTOS

Agrupa las asngnacuones destinadas a cubrir los gastos de arrendamiento de

edificios y locales, maquinaria y' equipo, vehiculos y otros arrendam:entos

especiales.

63301 Alquiler de Edificios y Locales

Son las erogaciones realizadas por alquiler de terrenos, edificios e instalaciones

diversas destinadas al servicio del Tribunal.

53302 Aiqu_iler de Equipo y Muebles para fa Admin'ist'rééién

Son las asignaciones destinadas a cubrir el importe de alquiler de toda clase de
equipo y muebles, tales como: fotocopiadoras, aspiradoras, sillas, mesas, teléfonos,
climas y ventiladores, enceradoras, proyectores y pantallas; macetas mamparas,

lonas, casetas, eqmpos de sonido, entre otros.
53303 Alquiler de Vehiculos

Son las er()gaciones por pago de alquiler de vehiculos terrestres, aéreos y
maritimos que se utilicen temporalmente para el servicio del Tribunal.

53306 Arrendamiento de Equipos y Bienes lnformétiéos

Asi_gﬁacidnes destinadas a cubrir el alquiler de toda clase de equipo de computo y

bienes informaticos.

CONCEPTO - 53400 - SERVICIOS -DE - MANTENIMIENTO, REPARACION - E -

‘INSTALAGION ™ - ' T

Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de servicios contratados a
terceros. para el mantenimiento, reparacion e instalacién de toda clase de bienes

muebles-e inmuebles: que requiera-el Tribunal.



. T

14DEJULIODE2010 ©  PERIODICO OFICIAL ~ =

53401 Mantenimiento y Reparacién de Mobiiario y Evc:|i'1ipc‘» de Oficina

Son las erogaciones pbr_ concepto de mano de obra, fefaécion_es y_méterial para
mantener en condiciones de 6pera¢i6n los muebles y equipos que utiliza el Tribunal,
tales como: climas intégréles, ‘individuales y de 'ventané, fefrijgeradores.
ventiladores, cafeterés, grébadoras, radios, ’teléfonos,v calculadoras, sumadoras,‘
enfriadores, maquinas de escribir guillotir_ias, mes‘as-, escritorios, sillas, sillohe_s, ,
archiveros, relojes checadores, mjmeégrafos, di'ctéfono_s; -fo-tocopia_dor_as, _fax,

televisores, engargoladoras, pintarrones, pizarrones, cortinas y otros similares.
53402 Mantenimiento y Reparacion de Equipo de Transporte

- Son los gastos en mano de obra, refacciones y accesorios que se tilizan en la

conservacién del equipo de transporte terrestre con que cuenta el Tribunal.

53403 Mantenimiento y Reparacién de Equipo Diverso

Son Jos gastos eh mano de obra, refacciones y acceso_rios para equipo como:
reproductores de videos, casetes, discos compactos y DVD's, asi como de camaras
fotograficas, equipos de videograbacién.y de sonido, proyectores de acetatos 'y

diapositivas extintores, bombas, motores, tanques, aspiradqras, entre otros.
53404 Instalaciones

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios de instalacion de
maquinaria y equipo-especializado-tales como: Tedes 'y-equipos-de computacion-y- -
de internet, de aire acondicionado, telefonicos; conmutadores v otros similares: - -

53405 Mantenimiento preventivo de Inmuebles

Erogaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios de conservacion de los
inmuebles propiedad o rentados al servicio del Tribunal, asi como los bienes
muebles' adheridos al edificio. No incluye acondicionamientos mayores ni

remodelaciones.
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53406 Manténimiento y Reparacién de Equipos de Comunicacion

Erogaciones destinadas a cubrir el costo del servicio de mantenimiento y reparacion
de equipos ¥ aparatos de comunicacién y tele- radlodlfusuﬁn tales como: microondas,
transmisores, receptores, equxpos de telefax, de radar, sona.f‘, amplificadores,
conmutadores, telegraficos vy éccesorios auxiliares y complementarios para la

comunicacion' a-distancia y televisiva que utiliza el gobierno.

53408 Mantenimiento y Reparacnon de Equipos de Computo e Impresion

Digitalizada

Erogaciones destinadas a cubrir el costo del servicic de mantenimiento y reparacién
de equipos de computacion, tales como: computadoras, monitares, tableros de
control, impresoras ldser y de inyeccion, terminales, servidores, scanner y otros

similares.

CONCEPTO 53500 VIATICOS, GASTOS DE PROMOCION Y ORDEN SOCIAL

Agrupa las asignaciones realizadas por el Tribunal a sus funcionarios y empleados

para cubrir el pago de alimentacion, hospedaje y gastos menores inherentes a

viajes para el cumplimiento de una comision oficial.

- 53501 Pasajes

Erogac:ones para Ia compra de boletosde transporte para funcnonanos y empleados - -

del Tribunal, comisionados-en asuntos oﬁcnales e

63502 Viaticos y Gasto de Camino 7

Son las cantidades asignadas por el Tribunal a sus funcionarios y empleados para
cubrir el pago de alimentacién, hospedaje y gastos menores relacionados al viaje,

para desempeiar comisiones oficiales.
53504 Peaje y Estacionémiento de Vehiculos -

Erogaciones destinadas para el pago al derecho de paso en puentes, pangas,
autopistas y estacionamientos, para el cumplimiento de las comisiones .ordenadas

por el Tribunal.
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63505 Gastos de Recepcion y Atencion a Visitantes

Son las erogaciones éfectuadas para la transportacién, recepcién y hospedaje de
invitados del Tribunal, con el objeto de promover al mismo, prestar servicios
profesionales por cuenta o a solicitud del Tribunal, asi como mantener buenas

relaciones con otras instituciones. No incluye alimentacion y viveres.

53506 Gastos de Orden Social

Son las erogaciones hechas por el Tribunal para adquisicion de presentes de

cortesias, ofrendas, esquelas y arreglos florales y otros similares.

53508 Promocion

Son las erogaciones efectuadas por el Tribunal para cubrir el costo de los servicios

de extensionismo y publicidad utilizando los diversos de comunicacion, tendientes a

posicionar las actividades del Tribunal en la opihién’ publica. Incluye articulos

prg.ﬁidcio'ria!és.' ' .
. CONCEPTO 53600 DIFUSION, IMPRESION Y ENCUADERNACION

Comprende las erogaciones hechas por el Tribunal por servicios contratados con
* terceros para dar a conocer sus actividades, promocionar noticias de interés general
y obtener servicios de impresién, reproduccion y encuadernacién de los -

documentos relaci_onados con esta actividad.
. 53601 Trabajos de Impresion y Formas Continuas

Son los pagos que se efectian por trabajos menores de impresién tales como’
programas, - invitaciones, dipticos, tripticos, tarjetas, carteles, sobres, blocks,
agendas, calendarios, gaféetes, credenciales, formas continuas y otros trabajos

similares.
53602 Publicacién de Libros, Folletos y Revelado Fotografico

Son aquellas erogaciones destinadas a cubrir el costo de impresion de libros,

_revistas, folletos, revelados, edicion de videos y ampliaciones fotograficas.
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53603 Encuadernacién

Erogaciones destinadas a cubrir el costo de encuadernacion, empastados de libros,

revistas, documentos y engargolados en volimenes mayores.

53604 Edictos

Erogaciones destinadas a cubrir el costo de publicaciones por disposiciones legales

expresas. -
53605 Gastos de Difusién

Asignaciones destinadas a cubrir el pago de publicaciones o transmisiones en los
diversos medios de comunicacion e informacion, relacionadas con las actividades

promovidas por el Tribunal. |
53606 Rotulos y Pinturas

Son las erogaciones por trabajos de rétulos o impresiones en gran formato sobre .

mantas, lonas, laminas, vehiculos, bardas entre otros.

CONCEPTO 53700 SERVICICS COMERCIALES

* Son las erogaciones relacionadas con el pago de los servicios comerciales

prestados. por las instituciones de crédito y otras empresas de servicios al Tribunal.
53701 Fletes y Maniobras

Son los p"ago‘s efectuados por traslado de muebles, maquinaria, equipo, materiales

y demas articulos.
53702 Comisioén, Situacién y Traslrado de Fondos

Son las erogaciones para cubrir el costo de transportacion y ensobrado de néminas

y valores.
53703 Seguros

Son las erogaciones destinadas a cubrir las primas por conceptos de seguros contra

robos, incendios y demas riesgos y contingencias a que pueden estar sujetos los

. PERIODICO OFICIAL 14 DE JULIO DE 2010
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materiales; bienes muebles e inmuebles -y ‘todo tipo de valores propiedad o al

" servicio del Tribunal.

53704 Tenencias y Derechos

Son las asignaciones destinadas a cubrir el pago por 6oncepto de impuestos sobre -
el uso y tenencias de: vehiculos propiedad de! Tribunal; asi como el pago de

derechos por concepto de uso del suelo.
53706 'Sérvicio de Lavanderia, Higiene y Fumigacién

Erogaciones destinadas a cubrir el costo de limpieza de roperia, vestuario, servicios
de limpieza y fumigacion de inmuebles. ’
53707 Servicios de Seguridad

Son las erogaciones destinadas a cubrir los costos ;per amﬂczeipt'o de semvicios de
seguridad contratados para resguardar bienes inmuebles.y todo tipo: de vatores.

53708 Comisiones Financieras

Son las erogaciones destinadas a cubrir los costos de las aperturas de éré,'dito y

comisiones diversas, por operaciones financieras que-realice.el Frbunal.. ... . .

53801’Servicios:amfnshmles, ~*§~i" istizado

‘Son las erogaciones destmadas a .smsrk los costos ﬂue tengan por ijeto la
prestacion de servwms pnofesmna{es espgmﬁmdas medtame cantrato
especifico, al sdrwclodel’Fribunal -

CAPITULO 56000 BIENES MUEBLESE: INMUEBLES
Este capftulo de cuentas se presenta.con el propésito de Vdispcner del marco
normativo para conformar el inventario de los bieriles mueblés & inmuebles como
-parte integral del- patnmomo del Tribunal,-y-corniforme &io establex::do en el decreto

de su creacién.. -



58

'PERIODICOOFICIAL’ 14 DE JULIO DE 2010

CONCEPTO 56100 MOBILIARIO Y EQUIPO_ PARA LA ADMINISTRACION

Agrupa las asignéciones destinadas a la adquisicion de toda clase de mobiliario,
equipo y otros bienes cuya duraciéon se estima en varios'afios, debiéndose

establecer un control en inventarios ya que formara parte del activo fijo del Tribunal.

56101 Mobiliario de Oficina

Son las erogaciones destinadas por la adquisicién de muebles de oficina en

general, tales como: escritorios, sillas, archiveros, libreros, estantes, entre otros.
56102 Equipo de Oficina

Son las erogaciones por la adquisicion del equipb necesario para el funcionamiento
de .las oficinas del Tribunal, tales como: maquinas de escribir, calculadoras,
mimedgrafos, fotocopiadoras, engargoladoras, ,reldjes checadores, equipos de aire
acondicionado individual y de ventana, reguladores de temperatura, cafeteras,
refrigeradores, ventiladores, dictéfohbs, grabadoras, televisoreg, reproductores de
DVD, sistemas de intercomunicacién, conmutadores, protectoladas y ‘teléfonos,

entre otros.
56105 Bienes de Tecnologias de Informacién

Asignaciones destinadas a la édquisicién de ‘eq‘uipds y aparatos de uso.informatico
para el procesamiento electrénico de datos y péra el uso de redes y periféricqs. Se
incluyen computadoras, servido’res, terminales, Aim’presforas. escaners,; plotters,
digitalizadores, arreglos -de discos, —manejadotes : externos de diSpositivos -de
almacenamienté, equipos 'portétiles, equipos de rcone'ctividad para redes, equipos

de enrutamiento de sefiales y similares.

56106 Patentes, Regalias y Licencias de Uso de Software

Asignaciones destinadas a cubrir el importe que corresponde por el uso de patentes
y marcas, representaciones comerciales e industriales, regalias por derechos de
autor, membresias, asi como licencias de uso de programas de coOmputo y su

actualizacion.
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CONCEPTO 56200 VEHICULOS Y EQUIPO DE TRANSPORTE PARA LA
ADMINISTRACION

Son las erogaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de vehiculos y

equipo de transporte terrestre y auxiliar de transporte.

“

56201 Vehiculos y Equipé Terrestre

Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de vehiculos y equipo
terrestre para el transporte de personas y cargas, tales como: automoviles,

autobuses, camiones, camionetas, motocicletas, remolques y otros vehiculos.
CONCEPTO 56500 BIENES INMUEBLES

Agrupa las asignaciones. destinadas a la adquisicion de todo tipo de bienes

inmuebles, asi como los gastos por adjudicacion e indemnizacion por dafios de los -

mismos.
56501 Edificios y Locales
Asignaciones destinadas a la adquisicion de edificios y locales. :

66502 Terrenos o e

Asignaéiones destinadas a la adquisicion de terrenos y predios. -

 CAPITULO §7000 TRANSFERENGIAS'Y"SUBSIDIOS} : -

Agrupa asignaciones corrientes, con la finalidad de atender actividades de interés

general, asi como la atenciéon a contingencias o necesidades especiales del

Tribunal que por ese caracter no puedan ser asignadas en forma inmediata a

_objetivos determinados.
Concepto 57200 Erogaciones Complementarias

Agrupa las asignaciones destinadas a cubrir erogaciones para nuevos programas
que no fueron previstos en el presupuesto o para complementar los ya existentes,
asi como erogaciones imprevistas. Dichas asignaciones pueden ser de Gasto

Corriente o de Capital.
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57201 E—rogaciones'complemenfarias

Asignaciones destinadas a cubrir nuevos programas o complementar tos programas .

en proceé,o de ejecucion. De acuerdo a las posibilidades ecdnomicas del Tribunal.
57202 Erogaciones Irhprevistas ,

Asignaciones destmadas a cubrir erogacnones que por su caracter de lmprewsnble

. no pud:eron especnf carse en el presupuesto respectivo.

LIC. ISID?I;SCENCIO PEREZ

MAéISTRADO PRESIDENTE

S Sk
UEVEDO GIORGANA . LICDA. ALM PENA MURILLO
. MAGlSTRAD LECTORAL

\
LIC. JOSE FRANCISCO

MAGISTRADO ELECTORAL -

)

ESP. ULISES JERONIO RAMON

SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS
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woon ) TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO

EL SUSCRITO, ESPECIALISTA EN DERECHO JUDICIAL ULISES JERONIMO RAMON SECREI'ARIO
GENERAL DE ACUERDOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO.

T © " CERTIFICA
QUE LAS PRESENT‘ES‘COPIAS FOTOSTATICAS, CONSTANTES DE TREINTA Y CINCO (35) FOJAS
DEBIDAMENTE COTEJADAS Y SELLADAS, CORRESPONDEN FIEL E INTEGRAMENTE AL ORIGINAL
DEL MANUAL DE CONTABILIDAD DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO, APROBADA.Y

FIRMADOS POR PLENO DE ESTE ORGANO JURISDICCIONAL LICENCIADQOS ISIDRO ASCENCIO

PEREZ (MAGISTRADO PRESIDENTE), JOSE FRANCISCO QUEVEDO GIORGANA Y ALMA ROSA PERA
MURILLO (MAGISTRADOS ELECTORALES), EN SESION ORDINARIA PRIVADA 07/2010, DE DOCE
DE JULIO DE DOS MIL DIEZ. = - - - - - - - - - T R R

LO QUE CERTIFICO EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES CONFERIDAS EN EL ARTICULO 19,
FRACCION XV, DE LA LEY ORGANICA DEL.TRI’BUNAL'ELECTORAL DE TABASCO, DOCUMENTO QUE
SE REGISTRA EN EL LIBRO DE CERTIFICACIONES DE ESTA SECRETARIA, BAJO EL NUMERO
562/2010.-DOY FE.- - = =« = === <<= =i R R

EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA CAPITAL DEL EST ADO DE TABASCO REPUBLICA MEXICANA

“«

3
z
>

" ELECTORAL

SECRETARIA GENERAL
- DEAGUERDQS
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~ No.-26921

{75 TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO -

Tyetsterbet LRSS i,
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 MANUAL
o DE
 ORGANIZACIONY
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Il. INTRODUCCION

El Tribunal Electoral de Tabasco, = ha ‘éla_b’orgdo el presente Manual de

Organizacién y Funciones con el propdsito de ser un documento normativo y de

gestidon, que permita a los diferentes niveles jerarquicos tener u‘n conocimiento

integral de los antecedentes del Orgamsmo su estructura: orgamzac:onal las

funciones generales de cada cargo; contnbuyendo de esta manera a mejorar los

' canales de comunicacién y coordinacién; asi como determlpar las funciones

especificas, responSabilidades y el perfil requerido de cada uno de los puestos :

asignados a las diferentes areas dentro dela estructura or gamca del mismo.

El Manual de Organizacion facilita :a s_ervido_res pﬁbli;os del ‘Tribunal el

conocimieptb de sus obligaciones, respdnsabilidades y lineas de autoridad y de

comunicacién, en el ambito de su competencia; ayuda a integrar y orientar al nuevo

personal sobre los programas, actividades y politicas. -

1l. ANTECEDENTES HISTORICOS.

~ Con’la denominacién Tribunal Estatal de lo Contencioso Electoral, se crea en

Tabasco un 6rgano administrativo, sustituyendo a la otra Comision Estatal Electoral,
que era la encargada de' coordinar, preparar, desarrollar y vugllar el proceso
electoral en todo el Estado '

‘Tal es el sentido del decreto nimero 0578 pdbligado el 2 de septiembre de 1987, en

el suplementd al Peridédico Oficial nimero 4693, que ordena la creacion del Tribunal

‘Estatal de lo Contencioso Electoral, cuya competencia comprendia resolver los

recursos de apelacion y queja con motivo del Proceso Electoral de Tabasco.

El 27 de marzo de 1991, es publicado el decreto numero 2848, en .el Periédico
Oficial del Estado numero 5065, mediante el cual se ordena sustituir la
denominacion Tribunal Estatal de lo Contencioso Electoral por el de Tribunal Estatal
Electoral, conservar.do las facultades y competencia para resolver de los recursos
descritos en el parrafo que antecede. Ademas de. la_aprobacion del Cdédigo de
Instituciones' y Procedimientos Electorales del Estado de Tabasco, -abrogando el

PERIODICO OFICIAL 14 DE JULIO DE 2010
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Codigo Electoral del Estado de Tabasco, publicado en el decreto 0578 eh el
suplemento al Pe‘riédico Oficial nt':mero 4693‘ del 02 de 'se’btie’mbre de 1987.

Posteriormente, en el deCreto namero 201 publicado en el suplemento al Penédlco
Oficial del Estado nimero 5667; de fecha 28 de diciémbre de 1996, se ordena la
creacion del Tribunal Electoral de Tabasto (TET hasta hoy vigente) como la méxima
autoridad jurisdiccional (ya no administrativa) en la matena electoral en Tabasco
conservando la denominacién en cuanto al Cédigo Electoral

Debe destacarse que la competencia de este Tribunal comprende conocer y

resolver del recurso de inconformidad, ademas del de apelacion.

Consecuencia de la reforma constitucional llevada a cabo a nivel nacional en
- México en 1996, ¢olateralmente, se realizd la reformia electoral en todas las
. entidades del pais, y Tabasco, al efecto, procede a &llo, mediante el gobierno en

turno publicandé el decreto 192, de fecha 27 de noviembre. de 2002, en el

suplemento al Periédico Oficial nimero 6284, ordenandé la pérmanencia del

Tribunal Electoral de Tabasco, dotandolo de pérsonalida_d juridica y patrimonio -

- propio, independiente en sus resoluciones y autdnomo en su funcionamiento.
Resultado de lo anterior, fue la creacién yéprobécnon de su Ley Organlca publicada
~en el decreto nimero 195, en el Peri6dico Oficial extraordinario numero 10, del 29

~de noviembre de 2002. Ultima reforma ‘Periddico Oficial Suplemento C: 6941 del 14
de Marzo de 2009.

Il. MARCO JURIDICO.

CONSTITUCION® |
> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicarios.
> Constitucion del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

- LEYES

> Ley Organica del Tribunal Electoral de Tabasco. -

> Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.

» Ley de Ingresos del Estado de Tabasco.

> Ley de Egresos del Estado de Tabasco.

> Ley del Instituto de Seguridad Social para el Estado de Tabasco.

> Ley de Transparencna y Acceso a |a Informacuén Pubhca del Estado de
Tabasco. .

> Ley de Responsablhdades de los Servndores Plblicos del Estado de
Tabasco.

> Leyde Estatal de Presupuesto Contab:lldad y Gasto Publico.
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REGLAMENTOS R
> Reglamento aterior del Tnbunal Electoral de Tabasco
. » :Reglamento Interior del Comité de Compras del Tnbumah Electoral de
" .~ Tabasco. ..o
- » 'Reglamento de.la Ley Estatal de Presupuesto Contabmdad y 4 Gasto Pubhco
- ». -Reglamento de la Ley: de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
. - del Estado:de Tabasco _ ~ :

PLANES ,
> Plan Estatal de Besarrollo

ESTATUTOS : :
> .Estatuto del Servicio Profeswnal de Carrera Judlaal del Tnbunal Electoral de
Tabasco.
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COORDINACION DE CAPACITACION, INVESTIGACION, COORDINACION DE COMUNICACION SOCAL e SECRETARIO ADMINISTRATIVO
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V. FILOSOFIA INSTITUGIONAL

_ MISION

El Tribunal Electoral de Tabasco, esla maxima autoridad jurisdiccional en materia
~ electoral, permanente, dotado de personalidad juridica y patrimonio propio,
independiente en sus resoluciones y autdbnomo en su funcionamiento, cuya mision
es garantizar en el marco de los principios de constitucionalidad, legalidad e
_ imparcialidad los actos y resoluciones de los medios de impugnacién interpuestos
por los diferentes actores en el ambito electoral, dando legmmldad a los procesos
electorales y a las autoridades electas. '

VISION

Ser un organismo eficiente en el desarrollo de sus actividades jurisdiécionales, que
garanticen a la sociedad que sus resoluciones efectivamente dan definitividad a los
actos y etapas de los procesos electorales, emitidos dentro del- marco de la ética y
profesionalismo’ conformé a los principios rectores de la ‘materia electoral,
encaminados a fortalecer la democracia en el estado. o

OBJETIVOS

» Conocer y resolver conforme a los principios rectores de la Constitucion, en
forma definifiva los medios-de impugnacién electorales, previstos en el
articulo 63 bis de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco y la Ley Organica del Tribunal Electoral de Tabasco.

> Resolver conforme a la legalidad, los conflictos laborales entre el Instituto
Electoral y de Participacion Ciudadana y sus servidores; asi como los que
surjan entre el Tribunal Electoral y sus servldores publicos.

> Realizar acciones _»de capacntac:én investigacién y dtfusubn en derecho y
justicia electoral. '

VI. FUNCIONES JERARQUICAS Y REQUISITOS DEL PERSONAL.

" El Pleno es el 6rgano de mayor jerarquia y estara siempre integrado por tres
Magistrados numerarios en afos no electorales; y por tres Magistrados electorales
numerarios y dos Magistrados supernumerarios en anos electorales. Lo anterior de
conformidad con el articulo 63 bis, parrafo quinto, de la Constitucion del Estado.

PERIODICO:OFICIAL 14 DEJULIODE2010
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- ATRIBUCIONES DEL PLENO

VI
VI

Vill.

Xl.
XIl.

Xill.

Elegir, de entre los Magistrados Electorales que integran al Pleno, en la

_primera sesién de cada afio, al Presidente del Tribunal;

Conocer y aceptar, en su caso, la renuncia al cargo de Presidente del
Tribunal; a

Acuerdos;

Aprobar y, en su caso, modificar el Reglamento Interior del Tribunal con base

en el proyecto que le presente el Presidente del Tribunal ‘ordehando su -
- publicacion en el Periddico Oficial del Estado,

Nombrar, a propuesta del Presidente del Pleno, a los Jueces Instructores,
Secretarios, Actuarios, al titular del Organo de Control y Evaluacién del
Tribunal y al titular de la Unidad de Enlace y Acceso a la Informacién Publica;

Solicitar al Presidente del Tribunal, cuando proceda, la suspension, remocion
o cese de los servidores publicos a que hace mencion la fraccién inmediata
anterior, del Secretario General de Acuerdos, asi como del personal adscrlto
o que dependa directamente de la Presidencia del Tribunal;

Determinar las fechas y los examenes de seleccion que deberan aprobar los

que aspiren a los cargos de Secretario General de Acuerdos Jueces
Instructores, Secretarios y Actuarios del Tribunal;

.‘Real»zar tareas de capac:tacnén mvestngacnon y dlfus16n en materia de

derecho electoral;

- -Celebrawr convemos de colaboracnén con--otros.. Tnbunales Electcrales

instituciones y autoridades para su mejor desempeﬁo

Resolver en forma definitiva, los recursos y juicios a que se refiere la Ley de
Medios de Impugnacién, sometidos a su jurisdiccion y competencia, asi como
proveer lo necesario para la ejecucion de las resoluciones que pronuncie;

Aprobar previa propuesta del Presidente del Tribunal, la lista de Jueéés
Instructores para participar en la eleccnon del maglstrado numerario
correspondlente

" Resolver _Ias impugnaciones que se presenten respecto de la celebracion y

resultados de los procesos de plebiscito, referéndum y de iniciativa popular,
en términos de la ley de la materia;

"Desechar, sobreseer, tener por no interpuestos, o por no presentados,

cuando proceda, los recursos, juicios o los escritos de terceros lnteresados o]
de coadyuvantes;

. Designar, a propuesta del Presidente del Tnbunal al Secretario General de - .
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XIV. Calificar y resolver sobre las excusas que preéenten los Magistrados;

XV. . Encomendar a los Jueces Instructores, Secretarios y Actuarios, la realizacién
de diligencias que deban practicarse fuera del Tribunal,

XVI. . Determinar la fecha y hora de sus sesiones; -

XVII. “Establecer los criterios definidos conforme a lo establecido en la Ley de
' Medios Impugnacnon

XVIll.  Determinar y, en su caso, aplicar las sanciones, las medidas de apremio y
correcciones disciplinarias, previstas en la Ley Electoral, Ley Organica y
demas disposiciones aplicables;

_XIX. Acordar, a propuesta del Presidente, la continuaciéon de la sesion en privado
' en los casos a que se refiere el articulo 18, fraccion I, de la Ley Organica,

XX. Resolver los Juicios para Dirimir los Conflictos o Diferencias Laborales entre

' el Insti'tufo y sus servidores publicos; asi como los que surjan entre el
Tribunal y sus servidores publicos, en términos de las dlsposmones
aplicables;

XX1.  Recibir la protesta del personal del Tribunal;

XX Conceder hcencna a los Maglstradas sin que exceda del térmmo de un aﬁo
' durante la vigencia de su nombramiento; '

XXNl. Conceder licencia al personal que labore en el Tnbunal las cuales serén
-~ - improrrogables y no podran exceder de seis meses en afos electorales no -
podra concederse licencia alguna; :

XXIV. - Recibir las renuncias a sus cargos que por causa justificada presenten los

" Magistrados, dando' cuenta de lds mismas al Congreso y en sus recesos a la

‘Comisién Permanente del mismo, asi como aceptar y resolver las renuncias

que por cualquier causa presenten los demas servidores pubhcos delr
Tribunal,

XXV.  Recibir en sesion publica, el informe al término de cada proceso electoral,
' que rinda el Presidente, una vez que haya concluido el mismo y de los .
criterios adoptados;

XXVI.  Calificar y resolver de inmediato de la”excusa de un Magistrado o de un Juez
Instructor, cuando tenga un impedimento legal para conocer el asunto que le
sea turnado para su sustanciacion y resolucion, respectivamente;

XXVIl. Conocer de las infracciones o violaciones a la Ley de Medios de

~ Impugnacién, Ley Electoral, Ley Organica, Reglamento Interno o al Estatuto;

y aplicar, en su caso, las sanciones correspondientes en términos de los
ordenamientos legales citados; :
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XXVIIL

XXIX.
XXX.-

XXXI.

- XXX

0

XXXIV.

XXXV,

XXXV

XXXV,
XXXVIIL.

XXXIX.

Establecer y determinaras basesparareany pptit

- Aytorizar-al: Presvdeme:pmqe;,

OISR Ek
..J,,’..,- &) G (o

Conocereimponer Ias»ccmmdtsepmmsqs AGInE Hinistrativas
a los servidores ptublicos del Tribunal, establecidas en:la Ley .Organica y el

- ‘Reglamento Interno, sin-perjuicio de la aplicacion de las. previstas en otras
.disposiciones legales;

. Emplear y aplicar {os medios de apremio que estime conducentes para hacer

cumplir sus resoluclones

Establecer-los horarios dé labores-del personal,-tomando-en:consideracion

’ que durante el nproceso electoral, todasdos didey horassenhitikie:

Aprobar las adqunsacxones arrsendamlemsfﬁba;aﬂﬂemmm”j’ ¥y destino
final de los bienes -muebles propiedad.del=T tﬁhtmatalasrmmﬁﬁammtamn

de obra pubhca que realice el Tribunal; senvxeﬁmmme@ummmnuam .de

egresos, conforme a las ‘disposiciones legalels siplitis
normas establecidas;

Autorizar erogaciones - extraordmanas paramewmemnﬁ.ﬁmw del
Tribunal; ; S L

Const:tuur ‘los - Comités necesarios - pmammtmw y

arrendamaentos de blenes muebles y s RN
apllcables

materia electoral;

COonR- «lasm lnstﬁumoﬁs&a de@EWEMSW 0’7 : RkREE

Jurisditicichates sy yotrvs safifides prmel=invbiiidelies [
, desmmammd@mammj et

Autorizar.a proppestddieidisidents; 4 treatidipdentrodedasdmasque le

estan: adseritas;: -lds= comisiones, commywﬁmﬁbhes.

necesarias del personat:junidico;: adn¥nistaibey eaticRppaaaboena -
marcha y funcionamiente. delﬂmbmb&ﬁwmwﬁ

Otorgar estimulos a.los servidees:pitilidosdEesidwyanisinorligetomat; que
se distingan en el desempeiio, productividaidy e Gishciaepsllicisicioassy
labor, espiritu de semc;oyasastemaapumwaﬁ{xaang@édﬂé@pmmas

vahoses en benef icio-del Tribunal;-

" Aprobar la creacion de .plazas nuevas -de--persenal:.a :propuesta :del

Presidente, para atender las necesidades prioritarias-del Tribunal; -
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XL.

XLL

XLl

XLHL

XLIV.

XLV,

XLVI.

: Celebrar sesiones privadas y publicas en térmlnos de la Ley Organica;

Des:gnar al Mag:strado que deba reahzar el engrose correspondnente en los

_casos que asi se requiera;

Habilitar a un Magistrado quien fungira. como Presidente del Tribunal
Electoral, siempre que la ausencia temporal de aquél exceda de un mes pero
no de seis meses, mismo que sera suplido por el Magistrado en el orden de

- su designacién,; si la ausencia fuere mayor a seis meses y requiere licencia,

el Pleno del Tribunal nombrara a un Presidente interino para que lo sustituya;
si fuere mayor a ese término, nombraran a un nuevo Presidente para que
ocupe el cargo hasta el fin del periodo, pudiendo designarse en este -Gltimo
caso a aquellos que hubieren fungido como Presidentes interinos.

En caso de ausencia temporal del Secretario, el Pleno a propuesta del
Presidente, designard a cualquiera de los Jueces Instructores de las

~ ponencias para que lo sustituya temporalmente;

El Pleno tendra la facultad disérecibnal, de otorgar la promocion de' los
servidores publicos del Tribunal, '

Constituirse en Comisién - Interna de Acceso a la Informacién del Tribunal
Electoral del Estado de Tabasco, en los supuestos previstos en el acuerdo de
transparencua de este Tnbunal con las atnbucuones siguientes: '

a. Interpretar en el orden admmustratlvo la Ley de Transparencua y el
Reglamento Interno;

b.,V|g||ar en el ambito de su competenma el cumphmlento de la Ley de
Transparencna y el Reglamento interno; :

c. Establecer los Ilneamlentos generales de clasnﬂca(:lom y custodla de la
mformac:on reservada y conﬂdencnal

d. Emitir recomendaciones a los servidores publicos para que den
cumplimiento a lo dispuesto "por el amculo 9 y 10 de la Ley de
- Transparencia; :

e. Coadyuvar en la elaboracién y ejecucion de los programas de aplicacién
de la Ley de Transparencia y el Reglamento Interno;

f. Promover la capacitacion y actualizacion de los servicios publicos en
“materia de acceso a la informacidon y proteccion de datos personales;

g. Promover la cultura de transparencia y acceso a la informacion; y

Las demas que le sefiale la Constitucion Federal, la particular del Estado, la

Ley Organica y las demas disposiciones aplicables. .
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ATRIBUCIONES DE LOS MAGISTRADOS

.

VI

VIL.

Viil.

X

XIt.
Xl
XIV.

XV.

Concurrir, participar y votar, cuando corresponda en las sesiones Yy
reuniones internas a las que sean convocados por el Presndente del Tribunal;

Pleno para resolver colegiadamente

Integrar el los asuntos de su

competencia;

Formular los proyectos de resolucién de los expedlentes que les sean
turnados para tal efecto;

Exponer en sesion, personalmente o a través de un Juez Instructor, sus.
proyectos de resolucion, sefalando las consxderacuones juridicas y los
preceptos en que se funden;

Discutir y votar los proyectos de resolucion que sean sometidos a su

consideracion en las sesiones publicas;

Formular voto particular razonado en caso de disentir de un proyecto de
resolucién aprobado por la mayoria y solicitar que se agregue al expediente;

Solicitar al Pleno que sus proyectos de resolucién se agreguen a los
expedientes como votos part:culares cuando no sean aprobados por Ia
mayoria,;

Realizar los engroses de los fallos aprobados por el Pleno, cuando sean'
designados para tales efectos

Proponer el texto y el rubro de los criterios definidos, cuando se den los
supuestos para ello;

Realizar tareas de docencia e investigacion en el Tribunal;

que se sometan a su conoc1m|ento conel apoyo de los Jueces Instructores y
Secretarios Proyectistas; adscntos a su ponencia;

Recibir y elaborar el proyecto de: resolucnén de los medios de impugnacion

Participar en las’ actlv:dades ‘relacionadas “con la” docencna ‘capacitacion,
investigacion y difusién académica en matena electoral

Excusarse de inmediato. para’ conocer del asunto en el que tengan algan

impedimento;

Asustlr puntualmente a las sesiones publicas y privadas del-Pleno, a. las que
el Presidente convoque;

Someter a consideracién del Pleno en sesién publica, personalmente o por
conducto del Juez instructor adscnto a su ponencia, los proyectos de
resolucnon encomendados
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Xvi.
XVIL.

XV

XIX.
XX.

XXI. -

XXk

XXIH.

Solicitar al Pleno, la licencia correspondlente para separarse temporalmente
de su cargo por un plazo no mayor de treinta dias;

Formular voto particular razonado en caso de disenso con el proyecto de
resolucion aprobado por la mayoria, el cual sera agregado al expediente;

Formular los engroses que les sean solicitados por el Presidente;

Solicitar al Secretario, la informacion relacionada con la sustanciacion de los
medios de impugnacién turnados a su Ponencia;

Solicitar al Presidente, los apoyos técnicos necesarios para la adecuada
sustanciacion y resolucién de los medios de impugnaciéon que conozcan;

Facilitar a sus homoélogos la documentacion que en su caso le soliciten, a fin
de realizar las compulsas y certificaciones necesarias para la integracion y
sustariciacion de los expedientes turnados a sus ‘ponencias;

Una vez aprobado el proyecto de fesalucion por el Pleno, remitir mediante
oficio. copia simple del mismiby-a JaEardifiacion de Comunicacién Social,
para los efectos de la elaboracidridelBaiatinformativo; asi como también
el archivo electrénico a la Secretaria Géneral de Acuerdos para ser insertada
en la pagina de Internet con la que cuenta'este Tribunal‘ y

Las.demas que le seiiale la Constitucion: Féderal la partlcular del Estado, la
Ley Orgamca y Ias demas dlsposmlones apl:cables

REQUISITOS DE MAGISTRADOS ELECTO.RALES s

“Ser cuudadano mexicano por nacimiento, en pleno gooe de sus derechos
pohtlcos y civiles; -

Te"hér"'(:ijénd'o ‘menos treinta y cinco afos cumplidos al dia de la designacion;

Poseer ¢l dia de la designacién, con antigledad minima de diez afios, titulo
profesional de Licenciado en Derecho, expedido por autoridad o institucion

- legalmente facultada para ello, y haber ejercndo la profesién cuando menos
~ cinco afios;

No ser ministra de alguani culto religioso;

‘Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite

sancion corporal de mas de un afio de prision; pero si se tratare de robo,
fraude, falsificacién, abuso de confianza u otro que lastime seriamente la
buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que

haya sido la pena;
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VI. - Haber residido en la enhdad durante los dltimos dos afios anteriores al dia de
la desughacuon :

VIl. No haber sido en la entidad, Secretario o equivalente de la Administracion
"’ Ppuablica, Procurador General de Justicia, Magistrado del -Tribunak:de lo
Contencioso Administrativo o del Tribunal de Conciliacion y Arbltraje, durante

- el ano previo al dia de su nombramiento; '

VHI. No desempediar ni haber desempefiado el cargo de Presidente del Comité
Ejecutivo Nacional, Estatal, Municipal 0 equivalente de un partido politico o
de una asociacién politica, en los Ultimos tres afios anteriores a la

- designacion; : '

IX. No tener ni haber teriido cargo alguno de eleccion, ni haber sido postulado
‘como candidato en los ultimos tres afios anteriores a la designacion; y

X.  Contar con credencial para votar con fotografia.

.+ ATRIBUCIONES DEL PRESIDENTE

1. Representar al Tribunal, celebrar convenios, otorgar todo tipo de poderes. y
realizar los actos juridicos y-administrativos:que -se requteran para el-buen
func:onamiento del mismo;

AL Presndir y conducw las sesiones dél Pleno asi como conservar eI orden
durante las' mismas. Cuando los asistentes no guarden la compostura
deblda podré mﬂmat e&l 'v o;de los presentes y proponer al Pleno la
continuacién de la sesmn ervprivado;

m. PrOponer.al Rleno el nombramiento del Secretario General de Acuerdos,

Secretario Administrativo, Coordinadores, Jueces Instructores, Secretarios

B Proyectistas, Actuarios y demas personal, que hayan aprobado los

exéinenes, y satisfacer los requisitos exigidos, suscribiendo sus
nombramientos, una vez.aprobados; |

IV.  Proponer al Pleno la lista de 5 Jueces Instructores del Tribunal y previa
aprobacion remitila al Presidente det Tribunal Superior de Justicia, para .
iritegrarse a la lista que debera remitir al Congreso del Estado para la
eleccion del magistrado numerario correspondiente; '

- -

V. Proponer al Pleno el Maglstrado supiente que cubrira la ausencia temporal
‘del Magistrado. propietano

VL. Vigilar que se cumplan, segtn corresponda, las determinaciones del Pleno y
de los Jueces Instructores;
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- VIL.

VI,

X

X -

Xiil.

XIV..

- XV.

XVL.

XVII.

Despachar la correspondencia del Tribunal;

Elaborar y enviar el proyecto de presupuesto de ‘egresos del Tribunal,
directamente al titular del Poder Ejecutivo, o por conducto del funcionario que
este desugne a mas tardar en el mes dé octubre de cada afio;

Remitir al Congreso del Estado, en la fon’na y términos establecidos en la
Ley, la informacion financiera, materia de cuenta puablica, para su examen,
fiscalizacion y calificacién anual; , -

Vigilar que-el Tribunal cuente con los recursos humanos, financieros y
materiales necesarios para su buen funcionamiento;

Convocar a sesiones publicas o a reuniones internas, a los Magistrados del
Tribunal, a los Jueces Instructores y a los demas miembros del personal
JuridlcooadmmastratNO s e i Tl

Tomar Ias medudas necesanas para coordmar las funcuones junsdlccmnales L
administrativas; -~ - : S

Turnar a un Juez Instructor el expediente relativo a cualquiera de los medios’

de impugnacion, de su competencia, para su tramite y sustanciacién;

Requerir o solicitar, cualquier informe o documento que, obrando en poder de
los 6rganos del Instituto o de las autoridades federales, estatales, distritales o
municipales, de los partidos politicos, agrupaciones u organizaciones
politicas, pueda servir para la sustanciacion o resolucién de los expedientes,

siempre que ello no sea obstaculo para resolver dentro de los plazos
establecidos por la Ley de Medios de Impugnacnon

Emitir los acuerdos neCesarios y proveer las promocion'es que presenten las
partes, una vez que el expediente ha sido tramitado y sustanciado por el
Juez Instructor y después de emitida la sentencia defi nmva en el expedlente
de que se trate;

Ordenar, en casos extraordinarios, que se realice alguna diligencia o se

desahogue o perfeccione alguna prueba, siempre que ello no sea obstaculo
para'resolver' dentro de los plazos establecidos por la Ley de Medios de
Impugnacion y demas disposiciones aplicables;

Rendir ante el Pleno un informe al término de cada proceso electoral, dando
cuenta de la marcha de! Tribunal, de los principales criterios adoptados en
sus resoluciones y ordenar su publicacion;



14DEJULIODE 2010 'PERIODICO OFICIAL

‘79

- XVIIL.

XX
XX.
XK.

XX

XXIV.

XXV.

XXVL.

XXVIL
XXVl

XXIX:

XXX.

Decretar, cuando proceda, a peticion del Pleno o de cualquier otra parte

legitimada, previo el procedimiento de ley, la suspension, remocion, cese o
cualquier otra sancion administrativa, al Secretario General de Acuerdos,

‘Secretario Administrativo, Jueces Instructores, los Coordmadores y demés '

personal juridico o administrativo del Tribunal;.

Acordar con el Secretario Administrativo o con los titulares de las

coordmacnones adscritas a la Presidencia del Tribunal, los asuntos de su

competencua e

i

Fijar los - lineamientos para la seleccién, capacitacion, designacién vy
- -promocion del personal del Tribunal, tomando en cuenta los-principios. de,-v -
. ceneza legalldad independencia, lmparaahdad yobjetnvudad

Vigilar que"ée' 'CU"mplan”l"a"s‘disposit:iones del Reglar'n'ent_d Interior del'Tribuna]l;‘_

Apercnblr amonestar e |mponer multas de diez a cien dcas el lmporte del .

salario minimo vigente -en- la-entidad, -al ‘momento de cometerse {a falta, a
aquellas personas que falten al reSpeto a algun mlembro del Tribunal, en las

sesiones;

Conocer de las responsabilidades de los servidores publicos del Tribunal, con

excepcion de los Magistrados, y aplicar las sancnones a que se refiere la Ley
Organica; :

Representar legalmente al Tribunal, ante toda clase de autoridades, con
facultades de apoderado general, para celebrar convenios y realizar todos los
‘actos juridicos que se requieran para su buen funcionamiento;

Convocar a los Maglstrados y presudir las sesiones pubhcas y prwadas del
Pleno; : o :

Conducir los debates en las sesiones plenarias;

Mantener el orden en las sesiones plenarias y aplicar en su caso los medios
de-apremio que se prevén en la Ley Organica y el Reglamentd interno;

Convocar a reunién para la declaracion formal de inicio de los trabajos

jurlsdlccxonales

Turnar a los Magistrados. y Jueces Instructores por riguroso- orden, sin

excluirse, los asuntos que sean de la competencia del Tribunal, para su
estudio y formulacién del proyecto de resolucion; :

Notificar al Congreso y en sus recesos, a la Comision Permanente del

mismo, la ausencia temporal o definitiva.de alguno de los Magistrados, para -

los efectos legales correspondientes;
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- XXXL
' )_(X-Xll..
XKL
- XXXV,

- XXXV.

- XXXVL

XXXV

XXXV,

XXXIX.

XL.
XLl

XL
XL,

XLV.

XLVL
L Juguela o denungia, qae sean cohfuses ylo imprecisos; er los que se promueva

- Dirigir y-vigilar: Ia admmnstracuén del Tribunal, para el correcto funcwnam:ento -

del mismo; v LT el T

.\(lgtlar y-tomar. las medidas .necesarias para.que se cumplan los acuerdos y
-las resoluciones dictadas por.el Pleno; == - - < — o

"f-Vigatarque se dé estncto Y pronto cumphmlento alas dnsposnc:ones federales )

Z.Ordeaar‘a?mm del- Juez instructor, eL desahogo de reconocimientos o
- inspecciones jurisisles; si-etasunitolorequiere; -

. Dictap:fos:-acuerdos y circulares, en el ‘abito’de su competencia; ‘para el

- buen:-funcionamiento -del Tribunal, los cuales de considerarlo pertinente,

‘deberén ser publicados en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado;

Despachar la correspondenma -del Tribunabxpor si, oa través del- Secretario,
“cuando asi [o'determine; .

‘Proponier -al Pleno el nombramientojiipromdgidn: y -remocion del persorial
~juridico,  administrativo - y stécnico :que :'se. requieran para el buen
funcionamiento del propio Tribunal, ' :

" Someter..a la consideracion del Pleno, las solicitudes de licencias del

. personal del Tribunal;

Aplicar cuando fuere procedente ‘tas . correcciones dlsaplmanas y las
sanciones admlmstratlvas '

‘Someter a: conSlderacaén del Pleno, los proyectos de resolucnon de los
procedimientos administrativos dlscipllnanos

Someter al Pleno, los contenidos, lineamientos y . procedimientos

administrativos del Servicio;
Conceder licencias hasta por quince dias, a los Magistrados;
Suscribir los nhombramientos del persbnal del Tribunal;

i informar al ' grgamor gomrespotidiente, - sobre’ 1a :apiicacién?der presupuesto
. ejencido por-ef Tribunal, en cada ejercicio presupuestal;

' Ordenaf, que se practiquen las investigaciones que le encomiende el Pleno,
para determinarla-responsabilidad de los servidores publicos del Tribunal,
mediante el procedimiento administrativo- d;saplmaﬂo, establecido-en-la Ley

- Qrganica;

L8iplititar; aelaraciores gimpayores 'datos 4 iog promeventes de los escritos de
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XL,

XLVIIL.

XLIX.

L.

LL

LIl

procedlmlento admlmstratlvo dasc1pl|nano en contra de. algun servidor publico

del Tnbunal para darles el tramite correspondlente

Delegawr atnbucuones y facultades al personal ]undlco admlmstratwo y tecmco

~del Tribunal, salvo aquellas que -por disposicion legal,

deba ‘ejercerlas
personalmente :

Otorgar poderes a nombre del Tribunal Electoral,

representantes, para los efectos a que se refiere eI artlculo 18 fraccion |, de
la Ley Organica;

Expedir y aprobar en el ambito de su- competencia los manuales e

instructivos que sean convenientes para el mejor funcmnamlento del
Tribunal;

Proveer lo necesario para la utilizacion y actuahzacson del acervo legislativo,
documental y bibliohemerografico del Tribunat;

Supervisar la debida integracion y funcuonamlento de Ios organos del
Tribunal,

Proponer al Pleno, el otorgamiento de estimulos a los servudores publicos de

_este organlsmo electoral, que se distingan en el desempeiio, productividad,

L.

LIV.

eficiencia en el ejercicio de su labor, asistencia, puntualidad, antuguedad y
por trabajos valiosos desarrollados en beneficio del Tribunal;

.Cuando las cargas de trabajo ektraordinarias lo. exijan, podra autorizar la

contratacion, con caracter temporal del personal juridico 'y administrativo
necesario, para hacer frente a tal situacion, sin-necesidad de seguir los
procedlmlentos ordinarios para su mcorporamon y contratacién, apoyado en
las economias. presupuestales siempre y cuando lo autorice el Pleno.
" Debera para dicha contratacién, tomar en consideracién a todos aquellos
candidatos que hayan aprobado el examen de oposicién y hayan reunido los

requisitos previstos en la Ley Organica, el Estatuto y el. Reglamento lnternb‘

Hacer del conocimiento del Pleno, las excusas que formulen los Maglstrados

y Jueces Instructores;

LV.

Turnar a la Comision Sustanciadora la documentacion a que se refiere el

Libro Cuarto de la Ley de Medios de Impugnacion;

LVL

En caso de ausencia del Magistrado

integrante. de la Comisién

Sustanciadora, podra nombrar a_un-Magistrado sustituto para llevar a efecto
tnica y exclusivamente la diligencia- sefialada para la fecha en que -el-
Magistrado designado por el Pleno no esté presente; y

LVII.

Las demas que le confleran las Ley Organica, el Reglamento Interno el

- Estatuto y demas disposiciones aplicables.

asi como nombrar -
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ATRIBUCIONES DEL SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS

V.

VI,
Vil

Vil

IX.

Xl

XIi.

XIil.

XIV.

XV
XVI.-

XVILI.

XViil.

Apoyar al Presidente del Tribunal en lés tareas que le encomiende;

Dar cuenta, tomar las votaciones y formular el acta respectiva en las sesiones
del Pleno

Llevar el control del turno de los Magistrados; y Jueces Instructores;
Llevar el registro de las sustituciones de los Mégistrados;'
Supervisar el debido funcionamiento de la Oficialia de Paf_tes del Tribunal,

Supervisar que se hagan en tiempo y forma las notificaciones de los acuerdos
del Pleno, Presidente, Comisioén Sustanciadora y de los Jueces Instructores;

Supervisar el debido funcionamiento de los archivos jurisdiccionales y en su
momento, su concentracién y preservacion;

Dictar previo acuerdo con el Presidente del Tribunal, los lineamientos
generales para la identificacion e integracion de los expedlentes vigilando su
cumplimiento;

Autorizar con su firma las actuaciones del Pleno;

Llevar el registro de las tesis de jurisprudencia que se adopten;

‘Revisar los engroses de las resoluciones aprobadas por el Pleno;

Remitir a los Jueces Instructores los recursos de apelacion, el de
inconformidad, los que deriven de los procesos de plebiscito, referéndum o de
iniciativa popular y el juicio, de acuerdo con el turno que les corresponda,
llevando el control respectnvo autorizando con su ﬁrma las actuacnones de los

mismaos;

Coordinar, de conformidad con los lineamientos que ‘dicte el Pleno a los
Jueces Instructores y-a los Secretarios: Proyectistas;

Expedir las certificaciones y constancias que se requieran; y

Dar fe y autorizar Ias actuaciones del Pleno, del Presidente y de Ios Jueces

Instructores;

Dar cuenta de los asuntos que correspondan al Pleno o al Presidente, en su
caso;

Proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP;

Diqtar, previo acuerdo con el Presidente, los lineamientos generales para el
registro, identificacion, control, integracién y consulta de los expedientes

PERIODICO OFICIAL 14 DE JULIO DE 2010
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XiX.

XX.

XXI.

XXH.
XXII.

XXIV.
XXV.

XXVI.
XXV
XXVIII.

XXIX.

XXX1.

XXXMN.

XXX

XXXIV.

" jurisdiccionales a su cargo y-en su oportunidad tomar las medidas necesarias

para la conservacuon y ‘envio de los mismos al archivo jurisdiccional del
Tribunal;

L

Dar fe en el ejercicio de sus atribuciones, asi como autorizar con su firma las
constancias y documentos expedidos dentro del ambito de competencia del
Tribunal y suscribir los documentos inherentes al ejercicio de su cargo;

Certificar, con autorizacion del Presidente, la firma o documento de cuaiquier
servidor publico del Tribunal, en el caso que asi se requiera;

Supervisar la correcta integracion de los expedientes;

Publicar en los estrados del Tribunal, con veinticuatro horas de anticipacién,
la lista de los asuntos a resolver en la sesion publica correspondiente;

Turnar a los Magistrados y Jueces Instructores los expedientes de los medios
de impugnacién que les correspondan por el orden establecido; -

Preparar las sesiones publicas del Pleno, convocadas por el Presidente;

Asistir y verificar el quérum en las sesiones publicas y privadas del Pleno;

.Dar cuenta en las sesiones del Pleno con el orden del dia, asi como tomar la

votacion;

Recibir de los Magistrados, orig‘inal y copia de las resoluciones aprobadas por
el Pleno, en las que sean ponentes y que deban ser notiﬁcadaS'

Turnar a los actuanos los autos, oficios y. resolucuones para su notlf icaciony .

supervisar que se realicen en tiempo y forma;

Vigilar la conServacién del orden, ‘disciplina, desahogo oportuno de los
- asuntos y obediencia de los servidores publicos del Tribunal, dandé cuenta al =~
- Presidente oa los Magistrados de las conductas ilicitas que observe de-los

mismos;

Supervisar el engrose de las resoluciones del Pleno, al expediente respectivo;

“Llevar el registro de excusas y sustntucnones de los Maglstrados y Jueces

Instructores;
Conservar bajo su custodia los sellos del Tribunal;

Supervisar y llevar el control de los libros, que estén bajo su responsabilidad y
los de sus areas de apoyo;

Integrar el archivo judicial del Tribunal, vigilar su concentracion y
preservacion;
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XXXV.

XXXVI.

XXXVIL.
XXXV
XXXIX.
XL.
XL

XL,

© XLHL

. privadas de! Pleno; _ ‘~--_——

Expedir las constancias y copias certificadas, que por disposicion legal o a
peticion de parte interesada deban ser expedidas, previa compulsa y cotejo
de estas ultimas, cuando asi lo acuerde el Pleno o el Presidente en su caso;

Recibir cuando no se encuentre el oficial de partes, los medios de
impugnacion que remitan al Tribunal los organismos electorales, en cuyo
caso debera autorizar con el sello del Tribunal y con su firma por via de
recibo, una copia del escrito con que se presenten, anotando en cada uno de
ellos detallada y mmucuosamente la documentacuon y demas pruebas que se
anexen;

Despachar la correspondencia del Tribunal, excepto la que corresponda al

- Presidente;

Ejecutar los acuerdos del Pleno y del Presidente, emitiendo los oficios de
estilo correspondientes;

Realizar los tramites pertinentes, para que se publiquen en el Periddico Oficial
del Estado las actas, acuerdos y demas disposiciones-que ordene el Pleno;

Proporcionar a los Magistrados la informacion que le soliciten, para la

sustanciacion de los asuntos del Tribunal;

Elaborar-las-actas y llevar el reglstro cronologlco de las sesnones pdbhcas y

Coordlnar las labores de Ios Jueces lnstructores y Secretanos Proyect:stas y

-Las demas -que le»confiefan las leyes, Reglamentos,» o le encomienden el

Pleno, el Presidente 6 Magistrados..

" REQUISITOS DEL SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS -

Ser ciudadano tabasqueiio o residente en el Estado con -antigiedad de tres
afnos, y en pleno ejercicio de sus derechos. politicos y civiles;

Tener 30 afos de edad, por lo menos, al momento de la designacién;

Tener titulo de Licenciado en Derecho con antigiedad minima de cinco aios

-y Cédula Profesional, expedida ésta dltima con antigiedad minima de tres

anos y haber ejercido, por lo menos en igual término, su profesion;

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite
pena corporal de mas de un ano de prision; pero si se tratare de robo, fraude,
falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime seriamente la buena fama
en el concepto publico, inhabilitara para el cargo cualquiera que haya sido la
pena;
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VI.

VIl

Vil

IX.

XL

XIL

No desempefiar o haber desempenado cargo de elecc:on popular en los
dltimos tres afos; :

. No ser o haber sido dirigente nacional, estatal o mun|c1pal de algtin partido

politico en los ultimos tres afios; y
Las demas que el Pleno determine.

Acreditar que tiene conocimientos en materia electoral;

No ser afiliado a partido politico o coalicién, ni haber sido militante o
simpatizante, no haber tenido o tener vinculo con alguno de ellos; ni tampoco

'ser o haber sido ministro de culto religioso;,

No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccion ‘p'opular

en los Ultimos seis aios inmediatos anteriores a su designacion;

inmediatos anteriores a su designacion;

No estar inhabilitado para desempefiar cargos o funciones publicas. - ---

ATRIBUCIONES DE LOS AUXILIARES DE LA SECRETARIA GENERAL DE
ACUERDOS - :

VI

-

~ Previo proyecto que le entregue el secretano elaborara las actas de las

sesiones publicas y privadas del Pleno;

Llevar el registro cronolégico de las sesiones publicas y privadas del Pleno;

‘ A}udaré a integrar las carpetas que contengan las cdpias de los proyectos de .

sentencia de los asuntos listados y verificar que sean oportunamente
distribuidas a cada uno de los Maglstrados antes de la sesion publica
correspondiente; '

Cumplimentar la atribucidon prevista en el articulo 19, fraccion Il de la Ley
Organica, relativa al control del turno de Ios expedientes a los Maglstrados y
Jueces Instructores;

Llevar el registro de las sustituciones de los Maglstrados y Jueces
Instructores;

Coordinar y supervisar los trabajos de certificacion, identificacion y
reproduccion de los expedientes, a efecto de que se realicen de conformidad
con los lineamientos generales a que se refiere el articulo 19, fraccion, Vill de
la Ley Organica;

‘No desempeniar ni haber desempenado cargo de direccién nacional, -estatal; -
distrital o .municipal en algun.partido politico o coalicién, en los seis arfios.
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Vil. Registrar las tesis de jurisprudenCia, de conformidad con lo previsto por el
articulo 19, fracciéon X de la Ley Organica;

VIll. Realizar los tramites a que se refieren los articulos 17, 18 y 19 de la Léy
General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral;

IX. LIevar el control de Ios archivos de la Secretaria General; y

X. Las demas que le encomienden el Pleno, el Presndente del Tnbunal oel- .. ...

Secretario.- e e e - [P R - . .

REQUISITOS DE LOS AUXILIARES DE LA SECRETARIA GENERAL DE
ACUERDOS

I Ser ciudadano tabasquefio o residente en el Estado con antigiiedad de tres
afios, y en pleno ejercicio de sus derechos polmcos y civiles y contar con
credencial para votar;

Il.  Tener 25 afios de edad, por lo menos, al momento de la desigriacic’m;

. Tener titulo y cédula profesional de Licenciado en Derecho, esta ultima con
antigiedad minima de dos afios y haber ejercido, por lo menos en igual
término, su profesién; '

IV. No desempefnar o haber desempenado ‘cargo de eleccion popular en los
ultimos tres anos;

V. No haber SIdO dirigente nacnonal estatal o] mumcxpal de algin partido politico
en los ultimos tres anos;

VI.  No haber sido condenadq por delito_cbn sancién'priVati'va de libertad mayor
de un afo; y

Vil. Las demas que el Pleno detefmine.

VHI.  Acreditar que tiene conocimientos en materia electoral;

IX. No ser afiliado a partido politico o coalicion, ni haber sido militante o
simpatizante, no haber tenido o tener vinculo con alguno de ellos; ni tampoco
ser o haber sido ministro de culto religioso;

X. No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccion popular
en los Ultimos seis afos inmediatos anteriores a su designacion;
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Xl.  No desempeniar ni haber desempefiado cargo de direccién nacional, estatal,
distrital o municipal en algin partido- politico o coalicion, en los seis afos
inmediatos anteriores a su designacion;

Xll..  No estar inhabilitado.para desempefiar cargos.o. funciones publicas.

ATRIBUCIONES DE LOS JUECES INSTRUCTORES

1. Admitir los recursos de apelaéién, el de inconformidad, los que deriven de los
procesos de plebiscito, referéndum o de iniciativa popular, y el Juicio, asi
como los escritos de los coadyuvantes y de los terceros interesados, cuando -

cumplan con los requisitos establecidos en la Ley de Medios de Impugnacmn
y demas d|$p0$|0|ones aplicables;

"1l Someter al Pleno el proyecto de sentencia por el que se desechen de plano
los recursos y el juicio a que se refiere la fraccion anterior, cuando, en los
términos de esta Ley Organica y demas disposiciones aplicables, sean
notoriamente improcedentes o evidentemente insustanciales;

1. Someter a la consideracion del Pleno el proyecto de sentencia de tener por
no interpuestos los recursos de apelacién, el de inconformidad, los que
deriven de los procesos de plebiscito, referéndum o de iniciativa popular, y el
“Juicio; asi como'pér no presentados los escritos de los coadyuvantes y de los
terceros interesados, cuando no retnan los requisitos establecidos en la Ley
de Medios de Impugnacion y demas disposiciones aplicables;

IV. . Dictar el acuerdo que ordene archivar como asunto total y- definitivamente
concluido, los recursos previstos en la Ley de Medios de Impugnacion;

V. Determinar y acordar, cuando proceda, la acumulacion de los recursos y del
juicio a que se refiere la fraccion |, asi como determinar la procedencia de la
conexidad de la causa de acuerdo con lo dispuesto por la Ley de Medios de
Impugnacion y demas disposiciones aplicables; .

Vi. Formular " los requerimientos necesarios para la sustanciacion de los
- expedientes y solicitar al Presidente del Pleno que requiera, si lo juzga
conveniente, cualquier informe o documento que obrando en poder de los
6rganos del Instituto o de las autoridades estatales y municipales, de los
partidos politicos o de particulares, pueda servir para la sustanciacion de los
expedientes, S|empre que ello no sea obstaculo para resolver dentro de los
plazos establecndos en Ia Ley de Medlos de Impugnacnon '

Vil.  Girar exhortos a los jUz_'gaidos ‘estatales ‘encémendandoles la realizacion de -
alguna diligencia o en el -ambito de su competencia, efectuar por si mismos
las que deban practicarse fuera de las oficinas del Juzgado;
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Desempenar las demas tareas. que le encomienden el Presidente,
Magistrados y Secretario General de Acuerdos del Tribunal, en el ambito de

su competencia, para la buena marcha y funcionamiento del mismo; y

Las que le confieren las demas leyes aplicables.

Formular los proyectos de sentencia y acuerdos conforme a los lineamientos
establecidos por el Pleno; :

" Elaborary Proponer:

. Los acuerdos de requerimiento a las partes para el debido tramite y
sustanciacion de los asuntos de su conocimiento;

. El proyecto de resolucion que deseche o sobresea una vez admitido el
medio-de impugnacion; en los casos previstos por la Ley Electoral y Ley de
Medios de Impugnacion; :

Dictar el auto ‘correspondiente de acumulacion 6 incisiéon de los medios de
impugnacién, cuando proceda;

. El auto de édmisién de los medios de impugnacién y de las pruebas
ofrecidas: '

. Al Presidente el acuerdo de requerimiento de cualquier informe o
documento que obre en poder de las partes, asu como de alguna otra
autoridad;

El acuerdo donde se ordene el cierre de instruccion correspondiente y se
proceda a la formulacion del proyecto de resolucion. .

" Proporcionar al Secretario, los proyectos de resolucién de los asuntos de su

ponencia, listados para sesion publica, con la debida anticipacion de treinta y

seis horas para la integracién de las carpetas que se distribuiran a los-

' Maglstrados

Dar--cuenta;--en- la -sesion- pubhca que corresponda -con el proyecto de  --— -
resolucion de los expedientes turnados, sefalando -los -argumentos y

_ ,consuderamones juridicas que sustenten el sentido de la misma, cuando asi
lo dlsponga el Maglstrado de su adscripcién;

ViIL.
IX.
X.
XI.

a

b

C.

d

e

f.
X,

D[ p—
XIV.
XV.
XVI:

Proponer al Pleno del Tribunal, el proyecto del acuerdo de tener por no
presentados los escritos de los terceros interesados, por haberse presentado
en forma extemporanea;

Realizar actividades relacionadas con . la capacitacién, docencia,
investigacion y difusidn académica del Tribunal; y

Las demas que le encomiende el Presidente, el Maglstrad\o 0 Secretario

General.
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REQUISITOS DE LOS JUECES INSTRUCTORES

Los Jueces Instructores deberan satisfacer los mismos requisitos que se requieren
para ser Secretario General de Acuerdos, con excepcion de la antigliedad de su
titulo que sera de tres anos y la cédula de dos afios. -

ATRIBUCIONES DEL SECRETARIO ADMINISTRATIVO '

V.

VA uxullar a la-Coordinacién de Capacutacnon en las estrateglas para eficientar -
" las actividades relacionadas con el reclutamiento, seleccién, nombramiento,

" ascenso, renuncia, remocion,’ readscnpc:on gestlon de-licencias, vacaciones -

.y control del personal del Tribunal; .

VL

Vil

- VIIIL

_ servidores publicos del Tribunal;

Auxiliar al Presidente en la administracion de los recursos del Tribunal, con
apego al presupuesto de egresos autorizado y conforme a los principios de
austeridad, honestidad, economia, eficiencia, eficacia, celeridad y buena fe;

Proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP;

Informar al Presidente, respecto del funcionamiento de las areas a su cargb y
del desahogo de los asuntos de su competencia y.proporcionar los informes y
reportes estadisticos en materia administrativa, que le sean requeridos por él;

Cubrir las remuneraciones y en su caso las liquidaciones de los servidores

' publ:cos deI Tnbunal

Controlar, resguardar y ‘administrar los expedlentps personales de Ios

Proponer al Presidente, la celebracién de adquisiciones, arrendamientos

enajenaciones de todo tipo de bienes, prestacion de servicios y obra publica,
en términos de ia legislacién aplicable;

Administrar Io§ bienes muebles e inmuebles del Tribunal, proveyendo lo

necesario para su vigilancia, mantenimiento, conservacion y

acondicionamiento;

En coordinacién con el contralor interno, revisar y preparar la cuenta publica

- mensual del Tribunal para ser enviada por el Presidente al Organo Superior

de Fiscalizacion del Honorable Congreso del Estado;

Organizar y coordinar el apoyo logistico, para la celebracion de congresos,
seminarios, cursos y otros eventos que convoque el Tribunal; -
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X1

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIHL.

XiX.

XXil.

XX,

XXIV.

~ Verificar que las funciones de las areas de apoyo de la Secretaria
_Administrativa, se apeguen a las normas establecidas en las disposiciones
" legales aplicables y en los acuerdos emitidos por el Pleno;

Integrar y mantener actualizado el archivo administrativo;

Presentar al Presidente, conforme a las disposiciones legales -aplicables en
materia de planeacion y presupuesto, el proyecto del presupuesto anual de
egresos del Tribunal,

Hacer las previsiones presupuestales para llevar a cabo las actividades

previstas en los programas del Tribunal, asi como someter a la consideracion -

del Presidente, |a solicitud de ampliacién de recursos presupuestados;

Elaborar en forma mensual los informes de la Secretaria a su cargo;

'~Proponer al Presidente, los proyectos de normatividad y los criterios

aplicables para modernizar las estructuras orgénicas, los sistemas y
procedimientos administrativos internos, asi.como los de servicio al publico;

Hacer del conocimiento al Presidente, cualquier irregularidad que advierta en

las actividades que tiene encomendadas y corregirlas sin_perjuicio del

fincamiento de la responsabilidad a que hubiera lugar;

Informar_ al . Presidente,_ conforme_a _los .plazos__legales. y ' términos
establecidos, los avances en el ejercicio presupuestal y. propuestas de

. evaluacion del mismo:

Presentar al Presidente, el anteproyecto de cuenta pubhca que se enviara al
Congreso;

'Efectuar la presentacnon y pago, en su caso, de las obligaciones tributarias y

de segundad social que procedan;

Validar los documentos “ expedidos para la identificacion y los demas que

“soliciten los servidores publlcos del Tribunal, asi como los emitidos por sus

-

areas de apoyo,

Representar al Tribunal en la planteacion y ejecucion integral de los
programas de trabdjo, que se establezcan con la Secretaria de Finanzas del

Estado;

Efectuar las adquisiciones, arrendamientos, enajenaciones de todo tipo de

" bienes, prestacion de servicios y obra publica; conforme a las bases que fije

el Pleno vigilando que se cumplan las condiciones y garantias requeridas;

Coordinar y participar en el proceso de formalizacion de las adjudicaciones

~ en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios, asi

como en la elaboracion y revision de los contratos que se deriven;,
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XXV.

XXVL.

XXVII.

XXVl
. para-que estos . cumplan con.las. espemﬂcacnones técnicas y de calndad:

XXIX.

XXXI.

XXXII.
XXXIIL.

XXXIV.
XXXV.
XXXVi.

XXXVIL.

Proponer al Presidente, las bases concursales para la celebracion de

licitaciones publicas;

Elaborar las bases, invitaciones y convocatorias a proveedores y contratistas
relacionados con adquisiciones, arrendamientos, prestacién de servicios y

obra publica, conforme a lo autorizado por el Pleno y demas disposiciones -

legales aplicables;

‘Participar en las licitaciones programadas, y analizar las cotizaciones de los

proveedores o prestadores de servicios, a fin de determinar las mejores
condiciones de compra y contratacion de los mismos, conforme a las bases
que al efecto expida el Pleno; :

Vigilar el cumphrmento‘de las obligaciones de los proveedores o contratistas,

pactadas; - - S

Supervisar que ia prestacion de servicios de telefonia convencional, celular,
conmutador, radiocomunicacion, por red mundial de Internet y otros servicios
de telecomunicaciones, se sujeten a las condiciones establecidas -en ios

‘contratos y legislacién aplicable;

Realizar las gestiones necesarias ante las autoridades competentes, a fin de
obtener los recursos financieros, para el desarrollo de las actividades propias
del Tribunal; ‘ :

Coordinar el intercambio de aplicaciones y paqueteria en informatica entre
los érganos del Tribunal; y

Cuidar que los integrantes del personal que laboran en el Tribunal cumplan

con eficiencia y puntualidad las labores que se les hayan asignado y que se

establezca entre ellos la coordinacion necesaria para ese efecto;

Auxiliar al Presidente del Tribunal en la elaboracion del informe que debe
rendir al Pleno conforme a la fraccion XVH, del articulo 18, de la Ley
Organica, en relacion a su area administrativa;

Practicar oportunamente los descuentos al personal por las faltas de
asistencia injustificadas;

Proponer al Pleno la elaboracién de lineamientos administrativos para el
eficiente funcionamiento del area;

Informar al Pleno de los servidores publicos que se hagan merecedor a los
estimulos dentro del ambito de su competencia previstos en el Estatuto; y

Las demas que le confieran las disposiciones aplicables, asi como las que le-
~encomienden el Pleno o el Presidente del Tribunal.
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REQUISITOS DEL SECRETARIO ADMINISTRATIVO

Vi

VIl

VI

Ser ciudadano mexicano, en pleno goce de sus derechos civiles y politicos;

Contar con credencial para votar con fotografia;

‘Tener mas de vemtlocho anos cumplldos a la fecha de su nombramlento

V.
~ - partido politico 0 coalicién en los dltimos seis afios; © ~ - o

No haber desempenado cargo 'de eleccion popular o de dmgencua de algun

Ser licenciado en Administracion Publica 6 A&fﬁini-st-racic')nvaé Eiﬁpresas_é

Contaduria Publica 6 carrera afin a las funciones que deba desemperiar;

No ser afiliado a partido politico o coalicion, ni haber sido militante o
simpatizante, no haber tenido o tener vinculo con alguno de ellos; ni tampoco
ser o haber sido ministro de culto religioso;

No haber sudo registrado como candidato a cargo alguno de eleccion popular
en los dltimos seis afos inmediatos anteriores a su designacion; .

No desempeniar, ni haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal,
distrital 0 municipal en algin partido politico o coalicién en los seis afios

" inmediatos anteriores a su designacion;

Tener buena conducta y probidad; y no haber sido condenado por delito
alguno, salvo que hubiese sido de caracter imprudencial; y

No estar inhabilitado para desempeifiar cargos o funciones publicas.

) ATRIBUCIONES DEL CONTRALOR INTERNO

Proponer al Pleno el programa anual de actividades de la Contraloria Interna
y ‘una vez aprobado, ejecutar el mismo, supervisando su debido
cumplimiento; ‘

Inspeccionar el’ e;ercncuo del gasto y administracion del patrimonio del
Tribunal,

Revisar que el ejercicio del gasto se haya realizado conforme a las
d:sposmlones legales, normas y lineamientos que regulen su ejercicio; que
las operaciones financieras se registren contable y presupuestalmente, en -
forma oportuna y en su caso, determinar las desviaciones y las causas que
les dieron origen, comunicandoselo al Pleno, para los efectos Iegales

correspondlentes
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V. Proponer al Pleno la emision de nermas, politicas y lineamientos que deben
observarse en las adquisiciones, enajenacmnes 'y baja de bienes muebles;
. arrendamientos, contratacmn de servncuos y, en su caso, obras publicas del
Trlbunal ‘

V. ‘Vlgxlar que Ias adqunsvcxones “de’ blenes muebles*“arrendamlen*os

- contratacion -de -bienes y servicios o de obra-plblica;~se-lleven-a cabo de - -

conformidad con lo establecido en la Constitucion local y demas leyes
secundarias y normas reg.lamentaria‘s enla materia;

VI.  Vigilar el cumplimiento de las normas de control interno establecidas por el
Pleno;

ViI.  Disenar las politicas, planes de trabajo, sistemas y acciones, para el logro de
su objetivo institucional de fiscalizacion y evaluacion;

VHI.  Practicar auditorias financieras a la dependencia o unidades administrativas
del Tribunal, informando al Pleno el resultado de las mismas;

IX.  Formar un expediente de la diligencia o auditoria que se practique, el cual
debera incluir los papeles de trabajo y documentacién correspondiente;

X.  Dar seguimiento a las observacuones y recomendamones que deriven de las
auditorias y visitas practicadas;

Xl. Establecer con base en la ley de la materia, para su aprobacién por el Pleno,
las normas en materia de registro contable, control presupuestal; vigilar y
supervisar su cumplimiento;

Xll.  Evaluar las funciones de las dependencias o unidades administrativas del
Tribunal, formulando las recomendaciones que estime conducentes al logro
de las metas institucionales y de una mayor eficiencia administrativa;

. - -

XIl.  Proponer al Pleno los formatos para la presentacion de las declaraciones

patrimoniales y sus modificaciones que deben presentar los servidores

- publicos del Tribunal; -

XIV. Recibir, registrar y requerir las declaraciones patrimoniales y sus
modificaciones que presenten los servidores publicos del Tribunal;

-comprobando- la-exactitud-y- veracidad -de -ellas -y -comunicar - al Pleno {as

_ lrregularldades que €en su caso se detecten

XV. Organizar y realizar los actos aé"ehtfég’é recepcion que se lleven.a efecto

con motivo de la rotacion, baja o cese de los servidores publicos del Tribunal,

desde Maglstrados hasta Actuanos asi como de los Secretanos y los
Coordinadores; ;
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XV

XVIL

XVIIL.

XIX.

XX.

XXL.
XXMU.

XXII.

"Auxiliar al Presidente del Tribunal,

Homologar sus sistemas de verificacion contable presupuestal con los
existentes en el Organo Superior de Fiscalizacién del Congreso del Estado;

para vigilar que la administracion del
presupuesto, sea eficaz, honesta y ajustada a la normatividad aplicable,
ejecutando las acciones operativas que se instruyan y las procedentes para
tal efecto, informando de su resultado a aquéllos para los efectos legales a
que hubiere Iugar ’ :

Coadyuvar con el Presidente del Tribunal y con la Secretaria Administrativa,
en la elaboracion de los informes de autoevaluacion y de la remision de las
cuentas publicas, al Organo Superior de Fiscalizacién del Congreso del
Estado;

Desahogar las recomendaciones u observaciones que formule el titular del
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado;

Tramitar, investigar y sustanciar los procedimientos de responsabilidades
administrativas de los servidores publicos del Tribunal, y una vez concluidos,
remitirlos al Presidente del Tribunal para la aphcacxon de las sanciones
administrativas; '

Vigilar el cumplimiento de las sanciones impuestas por el Pleno o el
Presidente del Tribunal; '

Integrar y mantener actualizado un registro de los servidores pubhcos del
Tnbunal que hayan sido sancmnados

Mantener en sus diligencias y procedimientos la mas absoluta reserva y
abstenerse de comunicar fuera de los casos permitidos por la ley, a los

- interesados o a terceros, el resultado de sus indagaciones; y

- Las demas que determinen las Leyes, los Reglamentos y acuerdos generales
correspondientes - '

XXVI.  Co
XXVIL.

XXVIIL.

Vigilar el cumpllmlento de Ias normas de control establemdas por Ia

’ secretana admmlstratlva del Tnbunal

Comprobar el cumplimiento, por parte de las areas administrativas, de las
obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacion, «

resupuestacion, ingresos, egresos, financiamiento, patrimonio y fondos;
p g

Revisar que las operaciones, informes contables y estados financieros, estén
basados en los registros contables que se realizan por el area financiera y
contable del Tnbunal

Vugllar el adecuado ejercicio del presupuesto de egresos del Tribunal;

14 DE JULIO DE 2010
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XXIX.  Examinar la asignacion y correcta utlllzauon de Ios recursos humanos
financieros y materiales;

XXX.  Revisar el cumplimiento de los objetivos y metas fijados en los programas
presupuéstales a cargo del Tribunal, con el propésito de recomendar las
medidas pertinentes;

XXXI.  Sugerir correcciones de deficiencias o desviaciones detectadas y establecer
el seguimiento de su implementacion para la adecuada toma de decisiones;

XXXII.  Analizar y evaluar los sistemas de procedimientos y control interno;

XXXIl.  Revisar que las adquisiciones de bienes, prestacién de servicios, obra
publica y servicios de obra publica, se ajusten a los procedimientos
normativos y a los montos autorizados;

XXXIWV.  Elaborar el instructivo para la creacién y manejo de fondos revolventes;

" XXXV. Llevar a cabo el control 'y vigilancia del proceso presupuestal, asi ‘como
verificar el cumplimiento de objetivos, metas, estrategias, lineas de acciéon y
programas aprobados en el presupuesto de egresos del Tribunal;

XXXVI.  Inspeccionar y vigilar que se cumplan con las normas y disposiciones en
materia de registro y contabilidad, contrataciéon y remuneraciones de los
servidores pulblicos del Tribunal, contratacion de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, ejecucidon de obra publica, conservacion, uso,
.destino, afectacion, enajenacién y baja de bienes muebles, almacenes y
demas activos y recursos materiales del Tribunal;

XXXVII.. Participar e intervenir en la formulacién de los programas de modernizacion y
desarrollo_administrativo, simplificacion de tramites y procedimientos, asi

como en los relativos a. desconcentracion y descentralizacion de la funcion
administrativa que determine el Pleno, y evaluar su operacion o avances; — -

XXXV,  Realizar las auditorias, revisiones y vusttas de lnspeccmn que se requneran a
los érganos del Tribunal; .

XXXIX. Vigilar el cumplimiento por parte de los 6rganos del Tribunal, de las
'-dlsposmlones en materia de planeacion, programacion, presupuestacion,
ingresos, egresos, financiamiento, depdsito. por terceros, inversion,
patrimonio, fondos y valores; : :

XL. Establecer los tipos de auditoria, para verificar que los sistemas,
procedimientos, métodos de contabilidad, registro contable de los libros y
documentos comprobatorios del ingreso y gasto publico, y de la cuenta
publica, permitan comprobar el ejercicio del gasto publico y su congruencia
con el presupuesto de egresos del Tribunal; '
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XLI.  Formular las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias,
revisiones o visitas, para efectuar el seguimiento sobre el cumplimiento de
las medidas correctivas que se hubieren acordado para su solventacion;

XLI.  Vigilar que el ejercicio del gasto por concepto de adquisiciones,
arrendamientos, prestacion de servicios de cualquier naturaleza y obras
piblicas que se realicen por parte del Tribunal, se ajusten a las disposiciones
legales de la materia; )

XL, Participar como 6rgano de control en los fideicomisos que establezca el
Pleno, asi como aquellos en los que participe el Tribunal;

XLIV. En coordinacidn con el secretario administralivo revisar y preparar la cuenta
plblica mensual del Tribunal para ser enviada por el Presidente al Organo
Superior de Fiscalizacion del Honorable Congreso del Estado;

XLV. Verificar que la elaboracién de la cuenta publica cumpla con la normatividad
respectiva y se apegue a los principios de contabilidad aplicables al sector
publico, asi como verificar también, que en los casos de contratacion de
obras o servicios; la informacién relacionada con la documentacion
justificativa y comprobatoria de 1a cuenta publica sea integrada;

XLVI. Proponer al Pleno, la solicitud de auditar externamente la informacion
financiera que se genere en el Tribunal;

- --XLVH. Someter a consideracion del-Pleno,-la solicitud de contratacion de auditorias--- - -
técnicas externas en materia_de ‘obra, informatica y de control de calidad en
adquisiciones, que se consideren necesarias para el mejor desempefio de las
funciones de revision, T

XLVIl.  Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales que deben preéentar los
' servidores publicos del Tribunal;

XLIX.  Llevar el registro y seguimiento de la evolucién de la situacion patrimonial de
' los servidores publicos del Tribunal;

L. Intervenir en los actos de entrega-recepcion de los 6rganos del Tribunal, en
los casos de cambios de titulares;

LI. Establecer y mantener coordinacién e intercambiar informacion- y
~ documentacion con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado; sobre las
normas, procedimientos y sistemas de contabilidad y sobre los
procedimientos de archivo contable de los libros o documentos justificatorios

del ingreso y del gasto; : - .

LIl.  Recibir del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, los pliegos de
observaciones y recomendaciones sobre comprobaciones de gastos en los
procedimientos y sistemas de Contabilidad que dictamine al revisar la Cuenta
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LI

Liv.

Publica - del Tribunal . para preparar las ~medidas de solventacién que
correspondan y presentarlas al Pleno para su aprobacion;

Proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP; y

Las demas que le confieran las disposiciones aplicables y las que le
encomiende el Presidente. |

REQUISITOS DEL CONTRALOR INTERNO

V.

VI

VL.

Vil

IX.

XL

XH.

Ser ciudadano mexicano por nacimiento y preferentemente tabasqueiio;

Tener Titulo Profesional de Licenciado ‘en Contaduria Publica, en
Administracién, o en Derecho u otro equival'ent'e a juicio del Pleno;

.

Tener practica. profesnonal en.el. ejercicio de. Ias tareas proplas o afines_del

control interno, no menor de dos afos;

Ser de reconocida solvencia‘"moral;"y““ T

Ser c:udadano mexucano en pleno goce de sus derechos cnv;les y pollt:cos

Contar con credencnal para votar con fotografia;

No haber desempenado cargo de eleccién popular o de dirigencia de algun

‘ parhdo polltlco o-coalicién en los ultimos sels afos;

Contar con titulo y cédula profesional en areas o disciplinas vinculadas con la
funcioén que habra de desempefiar, con una antigtiedad profesnonal minima
de tres afios anteriores a su nombramlento -

No ser afi hado a partido politico o coalicién, ni haber sido militante o
simpatizante, no haber tenido o tener vinculo con alguno de ellos; ni tampoco
ser.0 haber sido mmlstro de culto religioso;

No haber sido registrado como candldato a cargo alguno de eleccién popular
en los ultimos seis afnos inmediatos anteriores a su designacion;

Tener buena conducta y probidad, y no haber sido condenado por dellto )
alguno, salvo que hubiese sido de caracter |mpruden0|al y

No estar inhabilitado para desempeﬁar cargos o funciones publicas.

-
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ATRIBUCIONES'DEL COORDINADOR DE CAPACITACION E INVESTIGACION.

V.

VL
VIl

Vil

Xi.

Impartir cursos, seminarios y otras actividades docentes a fin de formar y
capacitar al personal Jurldlco especializado que reqwere el Tribunal en todo
lo relacionado con su ambito de competencia y en su caso, otras
Instituciones Electorales, asi como contribuir a su permanente actualizacién y
superacion profesional,

Organizar y realizar investigaciones orientadas a la comprensién del
fenémeno politico, la funcion jurisdiccional y la normatividad electoral, en la
bisqueda de su constante perfeccionamiento y el fortalecimiento de .las
instituciones, procedimientos e instrumentos democraticos;

Difundir -en enlace -con la Coordinacién de -Comunicacion Social el
conocimiento en “materia’ electoral y su area contenciosa, asi como la
educacion civica y la cultura democratica, a través de publicaciones y la
realizacion de diversos éventos académicos, con el objeto de contribuir al
fomento de !a cultura politica; - ---

Fomentar la participacion del personal juridico en actos académicos ya sean

interno o con instituciones docentes o de investigaciones publicas o privadas
de conformidad con los lineamientos que dicte el Pleno;

Proporcnonar a la Coordinacién de Comumcacaon socual toda la informacion,

investigacion, para su dlfusmn en la gaceta;

Realizar en coordmacnon con el Pleno las funciones .que establezcan
conjuntamente;

Profesiohélizaf a través de .acciones de capacutacwn permanente, al

_personal jUrldlCO del Tribunal;

Contribuir ‘a la formacién de profesionistas especializados, que puedan
prestar sus servicios en un futuro préximo en los 6rganos e instituciones

electorales;

Fortalecer el estado de derecho democratico a través de una clara
interpretacién y conocimiento de la legislacion electoral vigente en el Estado;

Organizar y realizar investigaciones orientadas a la comprension del
fenomeno politico, la funcion jurisdiccional y la normatividad electoral en la
basqueda de su constante perfeccionamiento y el fortalecimiento de las
instituciones, procedimientos e instrumentos democraticos; vy,

Difundir a través de la Coordinacion de Comunicacién Social el conocimiento
de la materia electoral, asi como la educacién civica, con el objeto de
contribuir al fomento de la cultura politica.
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XH.

XIlL.
XV
XV.
XVI.

XVII.

XVIil.

Elaborar_ el proyecto de manual para la organizacion y funcionamiento,
coordinacién y supervision de la Coordinacién de Capacitacion, el cual sera
sometido al Pleno del Tribunal, para su aprobacion.

Elaborar el programa académico anual de la Coordinacion de Capacitaciény
‘someteflo a la aprobacion del Pleno.

Promover _las_ relaciones de_intercambio_académico_con universidades e

instituciones afines nacionales, previa autorizacién del Pleno del Tribunal.

Rendir un informe anual por escrito ante los Magistrados del Tribunal, lo cual

debera hacerse antes de que aquélla rinda el informe a que se refiere la. ...

fraccion XVIi del articulo 18 de la Ley Organica;

Llevar a cabo la seleccién y capacitacion del personal juridico;
Proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP; y

Las demas que le confieran las dlSpOSlCloneS aphcables o que le sean
otorgadas por el Presidente.

REQUISITOS DEL COORDINADOR DE CAPACITACION

VL

VI

VIH.

X, -

Ser ciudadano mexicano, en pleno goce de sus derechos civiles y politicos;

Contar con credencial para votar con fotografia;

No haber desempefiado cargo de eleccion popular o de dirigencia de algun
partldo politico o coalicién en los Gltimos seis afios;

Contar con titulo y cedula profesional en areas o disciplinas vinculadas con la

L4 - N hd o . . o H - K3
- funcién que habra de desempenar, con una antigliedad profesional minima

de tres afios anteriores a su nombramiento.

No ser afiliado a partido politico o coaliciéon, ni haber sido militante o
simpatizante, no haber tenido o tener vinculo con alguno de ellos; ni tampoco

._ser o haber sido mlnlstro de culto religioso;

No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccmn popular
en los Ultimos seis afo$ inmediatos anterlores a su designacion;

No desempeiiar, ni haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal,
distrital o municipal en algun partido politico o coalicion en los seis anos
inmediatos anteriores a su designacién;

Tener buena conducta y probidad, y no haber sido condenado por delito.
alguno, salvo que hubiese sido de caracter imprudencial; y

No estar inhabilitado para desempenar-cargos o.-funciones publicas. -
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ATRIBUCIONES DEL SUBCOORDINADOR DE CAPACITACION E
INVESTIGACION '

. I.- Coadyuvar con el Coordinador de Capacitacion, en el cumplimiento.de las
funciones y atribuciones que tiene encomendada, las previstas en el articulo ,
61 de este Reglamento y suplir al Coordinador en sus faltas temporales y
realizar las funciones que le sean delegadas; '

Il.  Proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP' y

lll.  Las demas que Ie confieran las dISpOSICIoneS aphcables 0 que le sean
otorgadas por el Presidente.

ATRIBUCIONES DEL SUBCOORDINADOR DE DOCUMENTACION

I.  Ordenar, clasificar e inventariar el acervo bibliografico, magnetofénico,
audiovisual, asi ‘como diarios, publicaciones periédicas e informacion
documental con que cuente el Centro de Documentacién del Tribunal;

Il. Mantener vigente y proporcionar al personal y publico en general el acervo y
la informacidén documental a que se refiere la fraccién anterior;

Il.  Conservar, asegurar y custodiar el acervo con que cuente el Centro de
Documentacnon

AV Revisar y analizar la normatividad electoral local, de la federacion y de los
Estados de la Republica para consulta de los miembros del Tribunal,

V. Establecer y controlar el sistema de préstamos del acervo e informacion del
Centro de documentacion del Tribunal; '

VI.  Participar con la Subcoordinacion de Difusion, en la difusién y distribucion de
las publicaciones del Tribunal; '

Vil. Proponer al Presidente del Tnbunal la adquns;CIon de bibliografia electoral y
especializada;

VIll. Disefiar, en coordinacién con el Departamento de Sistemas y Soporte

Técnico; los sistemas de control y consulta del Centro de Documentacnon del
Tribunal; : :

IX. Tomar las medidas pertinentes para el buen funcionamiento de la Unidad a
su cargo;

X. Auxiliar al Coordinador en la realizacién de los proyectos de manuales e
instructivos correspondientes a su area;
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XL

- Xl

Proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP; y

Las demas que le asigne el Presidente.

ATRIBUCIONES DEL SUBCOORDINADCR DE DIFUSION

V.

V.

Difundir, a través de los Organos Oficiales de Difusién, la imparticion de
cursos, seminarios, coriferencias, diplomados, publicaciones y en general las
actividades docentes y de investigacion que para formar, capacitar y
especializar al personal juridico, asi como, para contribuir a una cultura civica
electoral y al conocimiento del derecho electoral, realice el Tribunal;

Coadyuvar con la Coordinacién de Comunicacion Social, en el disefio de la

‘imagen y estilo de los 6rganos Oficiales de Difusion del Tribunal, los cuales

deberan ser representativos de la institucion y en la realizacién de los
proyectos de manuales e instructivos correspondiente a su area;

Vigilar el adecuado funcionamiento y eficacia de |Qé Organos Oficiales de
Difusion; , : :

Proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP; y

‘Las demas que le sean dadas por el Presidente. -

ATRIBUCIONES DEL JEFE DE LA UNIDAD EDITORIAL

Vi

Vil

Proponer al Presidente, las publicaciones que estime convenientes para la
mejor divulgacién de la materia juridica y politico electoral, '

. - Proponer al Presidente del Tribunal, el disefio, preparacion, impresion y

edicion de las publicaciones del Tribunal;

Tramitar lo relativo a derechos de autor y registro de publicaciones;

Distribuir y llevar el control de las publicaciones que sean aprobadas por el.

Presidente o el Pleno;

Gestionar en el Periddico Oficial del Estado la publicacion de los informes,
ordenamientos, disposiciones o cualquier otro, de conformidad con: las
instrucciones del Presidente o el Pleno; :

Proparcionar los elementos necesarios a la UEAIP; e

Informar permanentemente al Presidente y al Subcoordinador de Difusion,
sobre las tareas que éstos le encomienden y del cumplimiento de las
funciones inherentes a su cargo.
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ATRIBUCIONES DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

. Elaborar el proyecto del manual de organizacién y funcionamiento de la
Coordinaciéon, y someterlo a la aprobacion del Pleno por conducto del
Presidente;

ll.  Dirigir y ejecutar las politicas de acceso, transparencia, informacidn, difusién
y comunicacion del Tribunal de conformidad con los lineamientos que
establezca ‘el Presidente del Tribunal y las disposiciones normativas
‘aplicables; :

i.  Formular, para aprobacion superior, los programas de informacion y difusién
del Tribunal Electoral;

“IV.  Promover y conducir las relaciones del Tribunal Electoral con los medios de
comunicacion local, nacional e internacional, asi como con los organismos
‘representativos de los sectores pubhco y privado, vinculados con esta
actlwdad

V. Realizar las gestionés ante el vocal ejecutivo del Instituto Federal Electoral,
los tiempos que correspondan al Estado en radio y television destinados a los
proplos fines del Tribunal; SR

VL. Promover las relaciones’ mternas y extemas del Tnbunal

Vil. Coordinar la- produccmn de las campaiias de informacién y difusiéon del
Tribunal Electoral a nivel estatal o regional,

Vill.  Fortalecer la imagen-instituciohal del Tribunal, mediante la difusién publica de
sus objetivos, funciones y responsabilidades;

IX. Elaborar y distribuir la sintesis informativa de la prensa local (matutina y
vespertina), asi como las versiones estenografi cas de las notas transmmdas :
por radlo y television;

X. Planear, orgamzar y supervisar el desarrollo de entrevistas o conferencias
con la prensa local, nacional e internacional, relacionadas con asuntos
competencia del Tribunal, asi como emitir diversas comunicaciones
institucionales; :

Xl.  Publicar, a través de los 6rganos oficiales de difusion del Tribunal las tesis de
jurisprudencia y las sentencias relevantes que emita el Pleno; asi como los
- trabajos de investigacion, difusién y docencia, y otros documentos vinculados

a la materia electoral que emita el Tribunal; ’

"XIl.  Coordinar el disefio, preparacion, impresion y edicion de las publicaciones
oficiales del Tribunal (revista, gaceta y pagina de Internet), asi como de los
libros, folletos, carteles, tripticos y materiales audiovisuales que se efectien;
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XIll.
XIV.
XV,
XVL.

XVl

XVIIL.

XIX.
XX.

XXI.

XXH.

XX, -

Coordinar y supervisar las actividades de transparencia y acceso a la
informacion institucional;

Recabar y poner a disposicion del publico la informacién de transparencia,
que se publica en el sitio web del Tribunal Electoral;

Orientar sobre el acceso a la informaciéon que por Ley se encuentra en el
espacio de transparencia, en el sitio web del Tribunal Electoral;

Atender, procesar y registrar todas las solicitudes de los ciudadanos que
buscan obtener informacién institucional de su interés;

Grabar, producir, post-producir, editar y difundir, diversos materiales en audio
y video para fines informativos, de capacitacion y divulgacién;v

Apoyar, en el ambito de su competencia, a las dlversas areas del Tribunal
Electoral que lo requneran : :

_Grabar en audio y video las sesiones que reallce el Pleno y elaborar el

boletin de prensa correspondiente;

Informar permanentemente al Presidente y a los Magistrados, sobre las
tareas que le sean aS|gnadas y ‘el desahogo de los asuntos de su

competencia;

Coordinarse con la secretaria administrativa para el establecimiento de los
programas de computo y el uso del equipo respectivo,

Proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP; y

Las demdas que le confieran las disposiciones aplicables o las que le

encomiende el Pleno o el Presndente para garantizar la buena marcha de la

institucion.

REQUISITOS DEL COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL

El Coordinador de Comunicacion Socia deberan satisfacer los mismos requisitos
que se requieren para ser Coordinador de Capacitacion.

ATRIBUCIONES DE LA SUBCOORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Suplir al Coordinador en sus faltas temporales y realizar las funciones que le
sean delegadas.
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VIL

VI

Acordar con el Coordinador de Comunicacion Social, los asuntos
concernientes al funcionamiento de_ la Subcordinacién.

Coadyuvar con el Coordinador de Comunicacién Social en la realizacion del
proyecto del manual de orgamzacuon Y funC|onam1ento y de los programas y
planes de la coordmacnon

Coordinar las labores del personal administrativo de su area.

Apoyaral Coordinador de Comunicacién~Social @ promover y conducir las

‘relaciones del Tribunal con los medios de comunicacion locales, regionales y
nacional, asi como cor los organismos representativos de los sectores

publico y privados vinculados con esta actividad.

.Colaborar con el Coordinador en el disefio, preparacion, impresién y edicion

de las publicaciones oficiales del Tribunal, asi como de los libros, folletos,
carteles, tripticos y materiales audiovisuales que se efectuen,

Proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP; y .

Las demas que le sean dadas por el Presidente.

ATRIBUCIONES DEL JEFE DE PRENSA

Acordar con el Coordinador de Comunicacion Social, los asuntos
concernientes al funcionamiento de su area.

Coadyuvar con el Coordinador de Comunicacién Social en la realizacion del

- proyecto del manual de organizaciéon y funcnonamlento y de los programas y

planes de la Coordinacion.

Elaborar la sintesis de prensa (matutina y vespertina) asi como las versiones
estenograficas de las notas trasmitidas por radio y television, asi como de las
sesiones que realice el Pleno; :

Proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP; y

' Las demas que le sean dadas por el Presidente.

ATRIBUCIONES DE LOS SECRETARIOS PROYECTISTAS

Apoyér al Magistrado y Jueces Instructores, en la revision de los requisitos y
presupuestos formales y procesales de los medios de impugnacion
sefalados por la Ley de Medios de Impugnacién para su procedencia;
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A

VL

-

V.

Vi.

VIl
VIII. -

X,

Realizar actividades relacionadas con la capacitacion, investigacion y. difusion

-académica en matéria electoral; R

“Elaborar los anteproyectos de acuerdos, resoluciones y sentencias de los
-~ medios--de -impugnacién- competencia -de -éste--Tribunal; conforme -a - los

lineamientos sefialados en la Ley de Medio de Impugnacion;

Participar en las reuniones a las que sean convocados por el Presidente del
Tribunal;

Cumplir con las comisiones a las que sean designados; y

Las demas que le confieran las disposiciones aplicables.

REQUISITOS DE LOS SECRETARIOS PROYECTISTAS -

Ser ciudadano tabasquefio o residente en el Estado. con antigliedad de tres

" afos, y en pléno ejercicio de sus derechos polmcos y cwlles y contar con

credencial para votar;

Tener 25 arios de edad, por lo-menos, al momento de la designacion;

Tener titulo y cédula profesional de Licenciado en Derecho, esta ultima con -

antigtiedad minima de dos afios y haber ejercido, por lo menos en igual
término, su profesién; :

No desempenar 0 haber desempenado cargo de eleccion popular en los.

. Ultimos tres anos .

No haber sido dirigente nacional, estatal o munlcupal de algun partldo pOlIthO
en.l6s Ultimos tres afios; : '

No haber sido condenado por delito con sancion pnvatlva de Itbertad mayor
de un afio; y

Las demas que el Pleno determine.

Acrediiar que tiene conocimientos en materia 'electoral'-

No ser afiliado a partido polmco o coahcnon ni haber sido militante o

snmpatlzante no haber tenido o tener vinculo con alguno de ellos; nl tampoco
ser o haber sido ministro de culto rellgloso :

- No haber sido registrade como candidato a cargo alguno de- eleccwn popular

en los Ultimos seis afios lnmedlatos anteriores a su desngnamon
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Xl. - No desempenar ni haber desempefiado cargo de direccién nacional, estatal,
distrital o municipal en algin partido politico o coalicion en los seis afios
inmediatos anteriores a su designacion;

Xll.  Someterse a la evaluacién que para acreditar los requisitos de conocimientos
basicos determine el Pleno del Tribunal; y

XIll.  No estar inhabilitado para desempefar cargos o funciones publicas.

ATRIBUCIONES DE LOS ACTUARIOS

I.  Recibir del Secretario, los autos y resoluciones que deba notificar, asi como
practicar las diligencias que se le ordenen y firmar los registros respectivos;

Il.  Proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP;

lll.  Practicar las naotificaciones y diligencias en tiempo y forma. legal. Elaborar y
firmar las cédulas, razones de notificacién y demds constancias de las
diligencias que se le encomienden;

IV. Llevar conforme al manual respectivo, los registros sobre las diligencias y
notificaciones que se hayam efectuado y las demas que se consideren
indispensables; .

V. Registrar las notificaciones y diligencias que deban practicarse y vigilar su
cumplimiento; ‘ ' : :

«VI. Recabar acuse de recibo en el libro respectivo, al entregar las cédulas y
- razones de notificacion o constancia de cualquier otra diligencia ordenada por
el Magistrado o por el Secretario, en su caso;

ViIl. Informar al Secretario, sobre las notificaciones, emplazamiento o cualquier
otra comision que derive de su funcion; y

VIIl.  Las demas que le encomiende el Presidente o el Secretario General.

. REQUISITOS DE LOS ACTUARIOS .

I.  Ser ciudadano tabasqueiio o residente en el Estado con antigiiedad de tres
anos, y en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles y contar con
credencial para votar;

ll.  Tener 21 aios de edad, por lo menos, al momento de la designacion;

Ill_. Contar con la Carta de Pasante o Titulo de Licenciado en Derecho.
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IV. No desempeiiar o haber desempenado cargo de eleccion popular en los
dltimos tres anos; : '

V. No haber sido dirigente nacional, estatal o municipal de algin partido politico
en los dltimos tres anos;

VI.  No haber sido condenado por delito con sancién pnvatnva de libertad mayor '
de un afo; y

VIl Las demas que el Pleno determine.

VIli. Preferentemente, tener conocimientos en materia electoral;

IX. No ser afiliado a partido politico o coalicién, ni haber sido militante o
simpatizante, no haber tenido o tener vinculo con alguno de ellos; ni tampoco
ser o haber sido ministro de culto religioso; ‘

X.  No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de elecciéon popular
en los ultimos seis afos inmediatos anteriores a su designacion;

XI. . No desempeiiar, ni haber desempeiiado cargo de direccidon nacional, estatal,
distrital o municipal en algun partido politico o coalicién en los seis afos
inmediatos anteriores a su designacion;

Xll.  Tener buena conducta y probidad, y no haber sido condenado por delito
alguno, salvo que hubiese sido de caracter imprudencial; '

XHe. Someterse a la evaluacién que para acredltar los requns:tos de conocumlentos
basicos determlne el Pleno;

XIV.  No estar inhabilitado para desempeﬁar cargos o funciones publicas. -

ATRIBUCIONES DE LOS SECRETARIOS EJECUTIVOS

-Los secretarios ejecutivos asngnados ‘a los Magistrados: tendran Ias s:guuentes
obhgacmnes -

l. - Recibiran los expedientes turnados al Magistrado ponente formulando su
relacion de control;

ll.  Una vez revisada y firmada por el Magistrado ponente una sentencia, la
engrosara al expediente, que debidamente foliade y. sellado, turnara al
Secretario para la firma respectiva; , '

lll.  Capturaran las sentencias con las copias necesarias para dlstnbu.r entre las
partes interesadas; y
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IV. Las demas tareas necesarias y las que le sean ordenadas por los
Magistrados, relativas a sus funciones.

Los secretarios ejecutivos del Secretario, Jueces Instructores, Secretarios
Proyectistas, Secretario Administrativo, Contralor Interno',' Coordinador de
Capacitacién, Comunicacién Social y demas Unidades del Tribunal; desarrollaran
las tareas necesarias relativas a su funcion.

REQUISITOS DE LOS SECRETARIOS EJECUTIVOS

L. Ser Ciudadano Mexicano en pleno goce de sus derechos;
. Ser de notoria honorabilidad;

1.  No tener antecedentes penales;

IV. Estar en pleno uso de sus facultades fisicas y mentales;

V. - Contar con estudios superiores o en su caso cursar licenciatura o carrera
técnica al momento de su designacion.

ATRIBUCIONES DEL PERSONAL DE INTENDENCIA

I. . Cuidara de los muebles, enseres y utiles del Trlbunal aseando el local'y
B moblllano dlanamente v : , .
Il.- Realizara el servicio de mensajeria;
Iil.  Durante las horas de labores no realizara tareas ajenas al servicio; y

IV.  Asistira con dos horas antes del inicio de las labores para el aseo del edificio.

V. Cuando las Iabores del Tribunal lo requieran, deberan permanecer en el area
de trabajo

“REQUISITOS DEL PERSONAL DE INTENDENCIA

I.  Ser Ciudadano Mexicano en pleno goce de sus derechos;

Il.  Ser de notoria honorabilidad;

ill.  No tener antecedentes penales;
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IV.  Estar en pleno uso de sus facultadés fisicas y mentales;

V. Contar con la capacidad técnica necesaria para el desempeﬁo de que se
trate.

ATRIBUCIONES DEL OFICIAL DE PARTES

. Recibir la documentacién y correspondencia dirigida al Tribunal, asentando
en el original y. en la copia correspondiente del documento, mediante reloj
fechador o sello oficial, la fecha y la hora de su presentacion, el nimero de.
fojas que integren el documento, las copias que corran agregadas al ongmal :
'y en-su caso, la prec:s:on del namero de anexos que se acompainen; A

Il.  Darcuentaen forma inmediata al Secretario, de los expedientes, documentos
y anexos que se reciban;

l.  Proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP, _ : ,

IV. Llevar e instrumentar, conforme al manual respectivo, los registros que se
consideren indispensables para el mejor y adecuado control de la
documentacion recibida' ' :

V. Turnar la documentacion conforme a las dlsposwlones contenldas en el
manual respectivo; :

VI.  Elaborar los informes y reportes: estadisticos que le sean requerldos por el
Presidente oel Secretario; :

VIl.  Informar permanentemente al Secretano sobre el cumpllmlento de’ Ias tareas
que le sean a5|gnadas y :

VIll. Las demias que le sean encomendadas por el Pres:dente o el Secretarno
General.

REQUISITOS DEL OFICIAL DE PARTES

I. Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y
civiles y contar con credencial para votar con fotografia; '

A Il.  Ser abogado 6 licenciado en derecho;

Il. Preferentemente, tener conocimientos en materia electoral;
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VL

VIL.

Vili.

No ser afiliado a partido politico o coalicion, ni haber sido militante o
simpatizante, no haber tenido o tener vinculo con alguno de ellos; ni tampoco
ser o haber sido ministro de culto religioso; '

No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccion popular
en los ultimos seis anos inmediatos anteriores a su designacién;

No desempefiar, ni haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal,
distrital o municipal en algun partido politico o coalicién en los seis afios

" inmediatos anteriores a su designacion;

Tener buena conducta y probidad, y no haber sido condenado por delito

alguno, salvo que hubiese sido de caracter imprudencial;

Someterse a la evaluacién que para acreditar los requnsutos de conocimientos -
basicos determine el Pleno : e Cee e

No estar inhabilitado para desempefiar cargos o funciones publicas.

ATRIBUCIONES DEL JEFE DEL ARCHIVO

VL.

Vil

Recibir, concentrar y conservar los expedientes jurisdiccionales en tramite;

Recibir, - concentrar y conservar "durante tres anos, los expedientes

jurisdiccionales ya concluidos.
Proporcionar los elementos necesarios a la. UEAIP; -
Revisar que los expedientes estén firmados, foliados y sellados;

Informar al Secretario, cualquier defecto o irregularidad que advierta en los
expedientes o documentos que reciba para su archivo, a fin de que, de ser
material y técnicamente posible, se corrijan; asi como sobre las tareas que se

. le encomienden o sobre los asuntos de su competencia;

Establecer medidas apropiadas para el registro, resguardo y consulta de los
expedientes, con base a los lineamientos establecidos por el Secretario;

Las demas que le encomiende el Presidente o el Secretario General.

REQUISITOS DEL JEFE DEL ARCHIVO

Ser ciudadano tabasquefio o residente en el Estado con antigiiedad de tres
afnos, y en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles y contar con
credencual para votar,

14 DE JULIO DE 2010
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VL.

Vil

VIl

XL

X1

XMl

XIV.

Tener 21 afios de edad, por lo menos, al momento de la designacion;

Contar con la Carta de Pasante o Titulo de Llcenmado en Derecho o

.Licenciado en Historia.

No desempenar o haber desempenado cargo de eleccion popular en los

altimos tres arios;

No haber sido dirigente nacional, estatal o municipal de algin partido politico
en los ultimos: tres afios;

No haber sido condenado por delito con sancién prlvatlva de libertad mayor:
de un ano; y

Las demas que el Pleno determine.
Preferentemente, tener conocimientos en materia electoral;
No ser afiliado a partido politico o coalicidn, ni ‘haber sido militante o

simpatizante, no haber tenido o tener vinculo con alguno de ellos; ni tampoco
ser o haber sido mlnlstro de culto religioso; :

No haber sido reglstrado como candldato a cargo alguno de eleccion popular )

en los ultimos seis afios inmediatos anteriores a su de&gnac:on

No desempenar, ni haber desempefado cargo de direccién nacional, estatal,
distrital o municipal en algun partido politico o coalicidon en los seis afos
inmediatos anteriores a su designacion; :

Tener buena conducta y probidad, y no haber sido condenado por delito
alguno, salvo que hublese sido de caracter lmprudenCIal

Someterse a la evaluacion que para acredltar los requusatos de conocumlentos
basicos determine el Pleno;

No estar inhabilitado para desempeiiar cargos o funciones publicas.

ATRIBUCIONES DEL TITULAR DE LA UNIDAD DE JURISPRUDENCIA Y
ESTADISTICA )

Proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP,

»

Disefar los sistemas de clasificacién que sean necesarios y realizar la

captura de los datos cuantitativos -que provengan de los expedientes
sustanciados y resueltos por el Tribunal,

Llevar un control de los medios de lmpugnaCIon presentados ante el Tribunal,
para efecto de la estadistica;- :
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Iv.

VI
VIL

- VHL

Registrar, clasificar y compilar los"criterios sustentados en las resoluciones
del Tribunal;

Recibir, de los Magistrados, los criterios sostenidos en las resoluciones que
emitan las respectivas ponencias, para su -debida compilacion,
sistematizacién y publicacién;

Detectar, oportunamente y enterar de inmediato al Presidente del Tribunal,
las posibles contradicciones en los criterios sustentados por el Pleno;

Sistematizar y proporcionar la informacion que sea necesaria para que los
criterios se publiquen en el 6érgano de difusion del Tribunal Electorat;

Elaborar el proyecto de manual para la organizacién y funcionamiento de la
coordinacién, que sera sometido al Presidente del Tribunal Electoral para su
aprobacion, por el Pleno, y

Las demas que le confieran las disposiciones aplicables y las que le
encomiende el Presidente ¢ el Secretario General.

REQUISITOS DEL TITULAR DE LA UNIDAD DE JURISPRUDENCIA Y
ESTADISTICA

" El titular de la Unidad de Jurisprudencia y Estadistica deberan satisfacer los mismos

requisitos que se requieren para ser Coordinador de Capacitacion.

- atribuciones que tiepe encomendadas, previstas en el articulo 52 del

VL

~ ATRIBUCIONES DE LOS AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Coadyu_var con el _Secretario Administrativo, en_ el cumplimiento de las

Reglamento Interno;

Analizar y.evaluar los.sistemas y procedimientos de control interno;

-Revisar --las. operaciones, - -transacciones,  registros, informes y estados

financieros;

Comprobar el cumplimiento de las normas, disposiciones legales y politicas
aplicables al Tribunal en el desarrollo de sus actividades;

Examinar la asignacion y correcta utilizacion de los recursos financieros,
humanos y materiales; '

'Participaf en la realizacion de las auditorias operacionales y de resultados de

los programas; :
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Vil. " Analizar y opinar sobre la informacién que produzca la entidad para efectos
de evaluacion periddica;

VIIl.  Integrar, conservar y supervisar el Archivo Administrativo del Tribunal; y
(IX. Llevar un inventario actualizado de los bienes y vigilar su Conservacién

X. Las demas que determine. el Presidente por conducto del Secretarlo
Admlmstratlvo

REQUISITOS DE LOS AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Para ser Auxiliar Administrativo, se necesitan cubrir los mismos requisitos
sefialados para ser Secretario Administrativo, excepto que debera contar por lo
menos con veinticinco afios al momento de su designacion, quien podra ser
_licenciado en Adm|n|straC|on Pablica 6 Administracion de Empresas 6 Contaduria
Pubhca :

ATRIBUCIONES DEL SECRETARIO PARTICULAR DE PRESIDENCIA

1. Atender los asuntos que le encomiende el Presidente, coordinandose en su
caso con Ios titulares de las demas unidades auxiliares y areas de apoyo;

1. Proporcuonar los elementos necesarios a la Secretana Administrativa, para la
- elaboracion de los proyectos de manuales e instructivos de su area;

Wi, - Organizar-la correspondencia del Presidente;—. .= . -+ .. ST

IV. Coordinary atender las audiencias solicitadas al P_residehte;

V.  Registrar diariamente las audiencias concedldas y los asuntos atendidos por
el Presidente; -

VI. Gestionar ante las instancias correspondientes, los asuntos que le
encomiende el Presidente e informarle sobre Ios avances o resultados
obtenldos

VH.  Auxiliar al Presidente en el control de su agenda, manteniéndola actualizada,
para el mejor cumplimiento de los acuerdos y compromisos derivados del
ejercicio de sus funciones; '

- ViiL Auxnllar en la organizacion, coordnnaCIon y apoyo Ioglstlco de los eventos que
realice el Tnbunal o enlos que este participe; y : ’

IX. Las demés que le encomiende el Presidente.
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REAQUISITOS DEL SECRETARIO PARTICULAR

Vi.

Vil.

VIIL.

“IX.

Contar con credencial para votar con fotografia;

Ser abogado o licenciado en Derecho, con cédula profesional y .contar por lo
menos, con.un ano de antigliedad en el ejercicio de su profesion;

Preferentemente, tener conocimientos en materia electoral;

No ser afiliado a partido _politico o coalicidn, ni haber sido militante o
simpatfizante, no haber tenido o tener vinculo con alguno de ellos; ni tampoco
ser o haber sido ministro de culto religioso;

No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccién popular
en los Ultimos seis afos inmediatos anteriores a su designacion;

No desempeiiar, ni haber desempenado cargo de direccién nacional, estatal,
distrital o municipal .en algtin partido politico o coalicién en los seis afios
inmediatos anteriores a su designacion; .

Tener buena conducta y probidad, y no haber sido condenado por delito
alguno, salvo.que hubiese sido de caracter imprudencial; —

Someterse a la evaluacién que para acreditar los reqwsutos de conocimientos
basicos determme el Pleno del Tribunal; y

. No'estar inhabilitado para qesempeﬁar cargos o funcionés publicas.

" ATRIBUCIONES DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y SOPORTE TECNICO

VI

_Establecer y promover los mecamsmos que facullten el aprovechamiento de
los S|stemas de computo e mformatlca

-~

Administrar la red de computo del Tnbunal, encargandose directamente de la -
instalacion, mantenimiento y soporte técnico del equipo y programas de
computo utilizados por este organismo electoral;

Auxiliar a la UEAIP_;

Hacer cumpllr las medidas de seguridad en las instalaciones, equipos y
sistemas informaticos del Tribunal, conforme a los lineamientos que se

establezcan;

Supervisar el intercambio de aplicaciones y paqueteria en informatica entre
los 6rganos del Tribunal;

Informar oportunamente a los servidores publicos del Tribunal, sobre los
cambios en los sistemas informaticos, y proporcionar apoyo y asesoria a los
mismos; :

14 DE JULIO DE 2010
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Vil

VIl

Xl.

Xl

XHt.

XIV.

- XV.

XVIL

XVII.

XVIIL

Cancentrar la informacion de los érganos del Tribunal, con el objeto de tener
el soporte informatico necesario, para el lnforme anual que rinda el
Presidente; :

Proponer, formular y difundir las normas y disposiciones técnicas de .
-organizacion, operacién y supervision del procesamiento informatico a las

que deberan sujetarse los servidores publicos del Tribunal;

Elaborar, ejecutar y actualizar el plan estratégico de desarrolio informatico;

Elaborar el anteproyecto de. neqééidades en mat_er'ia‘ informatica y de

telecomunicaciones de los organes del Tribunal,” de acuerdo al plan
estratégico de desarrollo informatico; - '

Efectuar el disefio, contenido, programacion y ejecucion de los cursos de

informatica que requieran los Se'tvidores publicos de! Tribunal, a fin de -

asegurar la correcta operacion y aprovechamlento de los bienes y sistemas
informaticos; :

. Coadyuvar con el area de recursos materiales, en la planeacion, andlisis,

disefio, implantacién y mantenimiento de la infraestructura de telefonia que

aseguren el buen funcnonam:ento conecthad y operacion informatica del

Tribunal, - ) - E 3 , .

Disefiar programas de mantenimiento preventivo y correctivo para ‘fa éptima

operacion de los bienes y serwcnos mformatlcos del Tnbunal

=

Efectuar, estudlos técnicos para Ia adqwsncmn de blenes y servucnos
informaticos que reqmera el Trlbunal ’ A ;

Asesorar a 10s serwdores pubhcos del Tnbunal en 'e1 aseguramlento del

acervo informatico en med|os dlgttaixzados y, dlfundlr las normas,
disposiciones y mecanismos  que salvaguafden eI mismo, en caso de
siniestro o de fuerza mayor . . . SR

Coadyuvar con el area de recursos materrales para mplantar los sistemas de
cableado estructurado y suministro de energla eléctrica, a fin de asegurar el
servicio y funcionamiento adecuado de Ia lnfraestructura informética y de

telecomunucacuones

Administrar los servicios y conexién a la red mundial de Internet, con las
medidas de seguridad necesarias; y

Las demas que se le encomienden.
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REQUISITOS DEL TITULAR DE SISTEMAS Y SOPORTE TECNICO

Para ser titular del Departamento de Sistemas y Soporte Técnico, se necesitan
cubrir los mismos requisitos sefalados para ser Coordinador de Capacitacion.

ATRIBUCIONES DEL AREA DE FOTOCOPIADO

o oy S

I. Realizar las tareas encomendadas por el Presidente y el Secretario en el
- area de reproducir los documentos que se les proporcione; y

Il.  Las demas que sean necesariés, respedo al area de fofocopiado.
REQUISITOS DEL ENCARGADO DEL CENTRO DE COPIADO

I Ser Ciudadano Mexicano en pleno goce de sus derechos;
Il.  Ser de notoria honorabilidad;
ill.  No tener antecedentes penales;

IV. Estar en pleno uso de sus faculf(ades'fisicas y mentales;

V. Contar con fa capacidad técnica necesaria para el desempeno de que se
trate. '

_\ - . ’
LIC. JOSE FRANCISCO QUEVEDO GIORGANA LICDA. ALMA R \R A PENA MURILLO
: MAGISTRADA ELECTORAL

MAGISTRADO ELECTORAL

ESP. ULISES JERO

SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS -
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HOJA PERTENECIENTE A LA CERTIFICACION 563/2010

DE TABASCO

-
=
)
=
z
>
-

ELEcTORAL TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO
EL SUSCRITO, ESPECIALISTA EN DERECHO JUDICIAL ULISES JERGNIMO RAMON, SECRETARIO
GENERAL DE ACUERDOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO.
' "CERTIFICA ,

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS, CONSTANTES DE TREINTA Y TRES (33) FOJAS
DEBIDAMENTE COTEJADAS Y SELLADAS, CORRESPONDEN FIEL E INTEGRAMENTE AL ORIGINAL
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO,
APROBADA Y FIRMADOS POR PLENO DE ESTE ORGANO JURISDICCIONAL, LICENCIADOS ISIDRO
ASCENCIO PEREZ (MAGISTRADO PRESIDENTE), JOSE FRANCISCO QUEVEDO GIORGANA Y ALMA
ROSA PENA MURILLO (MAGISTRADOS ELECTORALES), EN- SESION ORDINARIA PRIVADA
07/2010, DE DOCE DE JULIO DE DOS MIL DIEZ. - « - = < = == = = = === = === == = - ST -

LO QUE CERTIFICO EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES CONFERIDAS EN EL ARTICULQ 19,
FRACCION XV, DE LA LEY ORGANICA DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO, DQCUMENTO QUE
SE REGISTRA EN EL LIBRO DE CERTIFICACIONES DE ESTA SECRETARIA, BAJO EL NUMERO

563/2010.-DOY FE.- = - == == - == ==mmmmmmmmmmmmmo oo B e LR TR PR

EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO REPUBLICA MEXICANA,
SIENDO LAS DOCE HORAS CON NUEVE MINUTOS DEL DOCE DE JULIO DE DOS MIL DIEZ.- - - - - -

EL SECRETARIQYGENERAL D

ESP. ULISES JEROMMO

WWNANIY
DL EABAS

ELECTORAL

SECRETARIA GENERAL
DE ACUERDOS
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No.- 26922

") TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO

MANUAL DE
LA SECRETARIA

. GENERALDE

'ACU ‘@"
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l. Introduccién

El Manual de Procedimientos del Tribunal Electoral del Estado de Tabasco, se
suma a las disposiciones de la Ley Electoral y La Ley de Medios de Impugnacién,
ambos ordenamiento {/igentés para el estado de Tabasco; la Ley Organica del
Tribunal, asi como su Reglamento Interno de la propia Instancia de Justicia

Electoral, para robustecer su marco informativo especifico.

Es propésito fundamental del Manual de procedimientos, sistematizar en .un
solo documento los framites y formalidades esenciales que normalmente
desarrolla este Tribunal durante la récepcién, sustanciacién y resolucion de los
medios de impugnaciénkde su competencia, a fin de que sea un instrumento que
auxilie a los servidores del propio Organo -Jurisdiccional a los organismos -
electorales y parttdos polmcos segun corresponda en la adecuada y oportuna
e;ecucuon de sus responsabllldades y presentac:on de los medios lmpugnatwos

Ademas, la estructura del manual permite entender facilmente las distintas
etapas del procedlmlento de los medios de impugnacion electorales desde la
presentacnén -del escrito InICIal ‘hasta la conclusién definitiva del expediente, al
incluir los formatos de las pnn_cupales aciuaciones que emite o realiza el Tribunal
Electoral de la Entidad.

Il. Recepcion de Medios de Impugnacién.
1.1 Recepcién de Medios de Impugnacién y Promociones.

El personal asignado a la Oficialia de Partes, o en su caso, el personal
asignado a guardias, coordinados por el- Secretario General o Auxiliar de
Acuerdos, daran a los escritos iniciales de los medios de impugnacion y a las

promociones que se relacionen con los mismos, este seguimiento:

* Recibiran el escrito del medio de impugnacién o promocién que presente el

organismo electoral, partido politico o tercero interesado, por duplicado.

* Revisaran cuidadosamente el escrito del medio de impugnacién o

promocién de que se trate para constatar el nombre del destinatario y el
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nimero de fojas que integran el mismo. En caso de que el Tribunal
Electoral no tenga competencia para conocer de determinado asunto, no se
le dara curso alguno y se orientara al promovente o a la persona indicada

sobre la instancia competente donde deban presentarlo.

e Imprimiran con reloj checador y sello oficial, o en su caso manualmente,
tanto en el original, como en la copia del escrito del medio de impugnacién
o promortidn, la fecha y hora de recepciéon y devolveran una copia con

acuse de recibido.

* Anotaran en el original y copia del escrito del medio de impugnacién o
promocion, el numero de fojas que integran el documento y en su caso, el

numeroy caracteristicas de los anexos que se exhiben.

e Anotaran el nimero de promocion, mediante el folio progresivo que

corresponda.

e Escribiran claramente el nombre y estamparan la firma de la persona que
recibe el escritd del medio de impugnacién o promocién, tanto en el original

como en la copia.

o Reglstraran el escnto del medxo dei mpugnac:on 0 promocién en eI Libro de

Reg|stro de Promociones.

» Turnaran el escrito del medio de impugnaciéon o promocién, en forma

inmediata a los Secretarios General o Auxiliar de Acuerdos.

1.2 Libro de Registro de Promociones.

Con la finalidad de registrar los documentos, medios de impugnacion y
prorhoc10nes que se reciban en este Organo Jurisdiccional, se utilizara el Libro de
Registro de Promociones, que estara a cargo del personal adscrito a la Oficialia de

Partes, o en su caso , al personal asignado a guardias y contendra los siguientes

datos:
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Namero de folio del escrito del medio de impugnacién o promocién.

Fecha de recepcion.

Denominacion del medio de impugnacion o promocién.

Organismo Electoral o interesado que promueva el medio de

impugnacioén o promocion.

Persona que recibe el escrito del medio de impugnacion o promocion.

Persona a quien fue turnado el medio de impugnacion o promocién.

Formato del Libro de Promociones

NO.
DE
FOUO

FECHA DE |PROMOCION
RECEPCION DE:

PROMOVENTE:

RECIBIDO
POR:

TURNADO
A
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Il.3Formato de Recepcién de Medios de Impugnacién.

APELACION

Villahermosa, Tabasco, México; a - de : del afio A .-
— El (a) C.
integrante de la Oficialia de Partes de este Organismo Jurisdiccional, con fundamento en los
articulos 42 y 43 del Reglamento Interno del Tribunal Elecloral de Tabasco, recibe el escrito de
RECURSO DE APELACION, constante en . fojas, al cual acompaiian

anexos, que a continuacion se detallan:

1.- Oficio por el que la autoridad remite el expediente del RECURSO DE APELACION, constante

en___ : foja (s), original.
2.- . Acreditacién del recurrente, Representante del partido
- , ante el Consejo - en foja (s), en .

3.- Acuerdo de recepcién del RECURSO DE APELACION, en foja (s), original.

4.- Cédula de notificacién en foja (s), original.
5.- Razén de fijacién en foja (s), original.
6.- Escrito del partido como tercero interesado en

foja (s), original.
7.- Acreditacién del Representante ' del Partido como

tercero interesado en foja (s), en

8.- Razén de retiro en foja (s), original.
9.- Informe Circunstanciado en i foja (s), original. 3 A
10.- Acuerdo de recepcion del escrito del Partido ' _ como tercero interesado en

foja (s), original. . :
11.- Acuerdo de remisién del expediente al Tribunal Electoral en ' fbja (s), original.

OTROS:

NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DE
OFICIALIA DE PARTES




-

14 DE JULIO DE 2010 ~ PERIODICO OFICIAL | 123

JUICIO DE INCONFORMIDAD

Villahermosa, Tabasco, México; a de del afto _ -

El (la) C. , integrante de la Oficialia de Partes de este

Organismo Jurisdiccional con fundamento en los articulos 42 Y 43 del Reglamento Interno del
Tribunal Electoral del Estado de Tabaéco, recibe el escrito de JUICIO DE INCONFORMIDAD,

constante en fojas, al cual acompafian ‘ . anexos,

que a continuacion se detalian:
1.- Oficio por el que la autoridad remite el expedienie del JUICIO DE INCONFORMIDAD, constante

en i fojas (s), original. ) :

2.- Acreditacion de recurrente, representante del paﬂid6 , ante el

Consejo en , foja (s), en, ' .

3.- Acuerdo de recepcién del JUICIO bE INCONFORMIDAD por el Consejo en foja (s),

original. . _ . : . : -

4.- Cédula de notificacion en : foja (s), original. -

5.- Razén de fijacion en _ _____foja (s), original. )

6.- Escrito del Partido como tercero interesado en foja (s),priginal.

7.- Acreditacion del Répr_esentante del Partido __ como

tercero “interesado en » foja (s), en
- 8.- Escrito de candidato coadyuvante, en ' foja 4(s), original. .

9.- Raz6n de retiro en ____ . = foja (s), original.

10.- Informe circunstanciado en ) foja (s), original.

11.- Acuerdo de recepcién del escrito del Partido : como tercero interesado

en foja (s), original. - '

. 12.- Acuerdo de recepcién del escrito de candidato coadyuvante, en foja (s), original.

13.- Acuerdo de remision del expediente al Tribunal Electoral en . foja (s), originaf.

14.- Copia certificada del acta de Coémputo de la eleccion de -

‘ en foja (s). '
15.- Acta circunstanciada de la sesién del Conéejo . Electoral de .
México, de fecha o constante en *foja (s), en '
OTROS: ‘

NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DE
OFICIALIA DE PARTES




2

124 | PERIODICO OFICIAL 14 DE JULIO DE 2010

JUICIO PARALA PROTECCION DE LOS DERECHOS POLITICO-
ELECTORALES DEL CIUDADANO

Villahermosa, Tabasco, México; a de del afio

El (la) C. . -, integrante de la Oficialia de Partes de este
Organismo Jurisdiccional con fundamento en los articulos 42 y 43 del Reglamento Interno del
Tribunal Electoral del Estadé de Tabasco, recibe el escrito de demanda relativo al JUICIO . PARA
LA PROTECCION DE LOS DERECHOS POLITICO-ELECTORALES DEL CIUDADANO DE
INCONFORMIDAD, constante en . fojas, al  cual écompaﬂan

anexos, que a continuacién se detallan:

1.- -
2-

OTROS:

NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DE
OFICIALIA DE PARTES
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JUICIO PARA DIRIMIR LOS CONFLICTOS O DIFERENCIAS LABORALES
ENTRE EL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE
TABASCO Y SUS SERVIDORES PUBLICOS

Villaherrhosa, Tabasco, México; a de del afio - .-

El (la) C. - _____, integrante de la Oficialia de Partes de este
Organismo Jurisdiccional con fundamento en los articulos 42 y 43 del Reglamento Interno del
Tribunal Electoral del Estado de Tabasco, recibe el escrito de demanda relativo al JUICIO

LABORAL, ‘constante en fojas, al cual écompaﬁan

_ anexos, que a continuacién se detallan:

1.-
2.-

OTROS:

NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DE
OFICIALIA DE PARTES

lll. Sustanciacién de Medios de Impugnacién
lll.1 Integracion de expedientes de 'Medios de Impugnacién

Los expedientes que se formen con motivo de la interposicion de los medios de

impugnacion, seran integrados, atendiendo al siguiente procedimiento:

a) reabldo el escnto del medio de impugnacion con todos los anexos que lo
' conforman el Secretario General o Auxiliar de Acuerdos, lo turnara al Juez
Instructor, paras que integre y forme de cada expedlente un onglnal y un
duphcado
b) Los Jueces Instructores, anotaran los sngunentes datos en las caratulas
- » Nuamero de-expediente: , ‘ -
~ « Nombre ‘de los promoventes vy el partido poli‘co al que

correspondan.



126 - ... PERIODICO OFICIAL 14 DE JULIO DE 2010

* Tipo de Recurso

« Nombre del tercero interesado.

¢ Organismo electoral responsable.
¢ Acto Reclamado

¢ Magistrado Ponente.

e Secretario Juez Instructor.

’

c) Los Jueces Instructores, anexaran a la caratula, los siguientes documentos

y anexos:

» Escrito de remision del medio de impugnacion. v

e Escrito mediante el cual se interpohe el medio de impugnacion; los
documentos con los que se acreditd la personeria del actor o
promovente,; las pruebas y los documentos que se hayan acompafnado -
al escrito. |

o Copia del documente en donde conste el acto o resolucion impugnado.

» Informe circunstanciado y sus anéxos, y en su caso, escrito de tercero
interesado, pruebas y demas documentacion que haya acompafiado la
autoridad eledtoral.

« Constancia de recepcion del medio de impugnacién, acuerdos, razones

y demas constancias atinentes al mismo.

d) Finalmente, los Secretarios Sustanciadores, devolveran a los Secretarios
General o Auxiliar de Acuerdos, los expedientes 'origi_nales y duplicados,

- para su guarda y custodia en el Archivo Jurisdiccional.

La integracion de expedientes se podra realizar a través de un procedimiento
especial, cuando se advierta que las pruebas ofrecidas y aportadas por el actor,
asi como la documentacion emitida por el organismo electoral responsable sean
de dimensiones considerables, razén por la cual es indispensable instrumentar
mecanismos que pefmitan una adecuada integracion de los expedientes, y por

ende, su apropiado manejo.

En tal virtud, se debe formar un expediente principal con la documentacion y
orden precisado en parrafos anteriores y se formaran expedientes accesorios con

la documentacion no especificada en el expediente principal.
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Tratandose del Juicio de Inconformidad, todas las actas, hojas de
incidentes, encartes de ubicacién e integracion de casillas, deben integrarse en los

expedientes accesorios.

Ill.1 Acuerdos de Requerimiento de Pruebas

- En los supuestos en que sea procedente requerir a las autoridades
responsables, organismos electorales, partidos politicos, terceros interesados y

coadyuvantes, la remisién de pruebas, los secretarios jueces instructores deberan:

» Estudiar con cuidado la procedencia del requerimiento de pruebas.
e Hacer del conocimiento a los Secretarios General c( Auxiliar de Acuerdos el
requerimiento de pruebas previamente determinado. A fin de que el

Magistrado Presidente, Determine sobre su procedencia.
4 Libros de Go_biein'o de Medios de Impugnacién

Los Secretarios General o Auxiliar de Acuerdos, llevaran los siguientes libros:

. de Registro de Promociones, General de Medios de Impugnacion, de Re‘cursos' de
. Apelacién, de Juicios de Inconformidad, de Juicios para la Proteccién de los
Derechos Politico-Electorales del ciudadano; mismos que contendran los

siguientes datos:

» Fecha de recepcion del medio de impugnacion en oficialia de partes.
o Ndm‘ero de expediente del medio de impugnacion. ’

¢ Recurrente o Actor. .

. Qrganismo Electoral Responsable.

e Tercero (s) interésado (s).

e Coadyuvante (s). - -

e Acto que se impugna.

o Autoridad Responsable

» Nombre del Magistrado Ponente.
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e Juez Instructor.

» Fecha de resolucion del medio de impugnacion.

 Sentido de la Resolucion.

* Impugnacion de la Resolucién ante la Sala Regibnal o Superior del Tribunal
Electoral de Poder Judicial de la Federacién

e Medio de Impugnacion lnterpgesto

» Recurrente o Actor '

o Tercero (s) interesado (s).

» Fechade la Resolucién -

J Sentido de la Resolucién

+ Observaciones

_ Formato del Libro Gobierno.

RECURSO

FECHA DE RECEPCION:
: DIA: - HORA:

NUM. DE EXP.:
ACTOR:

AUTORIDAD
RESPONSABLE:

'TERCERO
INTERESADO:

ACTO IMPUGNADO:
TURNO DEL EXP.: JUEZ: 4 ) FECHA: .

SUSTANCIACION: ADMISION: . IMPROCEDENCIA:
 CAUSA:

MAGISTRADO _
PONENTE: B IO
ANTECEDENTES:

SESION PUBLICA: . DIA: HORA:

APROBADA:
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RESOLUCION: | ummwbgo () - MAYORIA ( )
VOTO CONCURRENTE . VOTO EN CONTRA: -

S sy NOC ) SIC). o NO( )
PRéSENTApOPOR: ST A S
SENTIDO DEL VOTO: - --------- P -

SENTIDO: ‘ ~

IMPUGNACION DE LA : - <
RESOLUCION: St ) .. NO ().

- MEDIO DE

IMPUGNACION g e leeslicaniaens
INTERPUESTO: g . : - -

ACTOR: _ B TrE -

TERCERO ' i e R T A
INTERESADO: ' ‘ - S

COMUNICACION DE LA FECHA: -« «ccnvucennnn OFICIO: < < cemmcenen-
INTERPOSICION:
REMISION DEL EXP.:.  FECHA:------- ceeiead  OFICIO:----nenns e

"CLAVEDEEXP.:  ~eses-sseemmmsmsesndeccdococerneoanTiias

MAGISTRADO : ‘ o
PONENTE: - creeeas S ERCEETTTELTLTTT TR

. FECHADE SESION:  ~=-----=- wemmieeevesssmossiloacccocaocret
SENTIDO DE LA I e :
RESOLUCION: ~© = ccceeeena- B C LT TET T R
OBSERVACIONES: -

ARCHIVO DEL
EXPEDIENTE:
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Formatos de Sustanciacion de Medios de Impugnacién

ACUERDO DE TURNO A JUEZ
DEL RECURSO DE APELACION

TET-AP-__ /2010-__

CUENTA SECRETARIAL: En de ___ de dos mil diez, el suscrito,

Secretario General de Acuerdos ) , con fundamento en el articulo 19

fraccién 1l de la Leyv Orgénica del Tribunal Electoral de Tabasco, da cuenta al

licenciado , Magistrado Presidente, con el oficio , de

, recibido por la oficialia de partes de este Organo Jurisdiccional a las
h_oras con ' minutos del dia en que se actia, suscrito por
, Secretario Ejecutivo del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana

de Tabasco, mediante el cual remite el Recurso de Apelacion ; afin'de

acordar lo que en derecho proceda. Conste.~-——----

ACUERDO

TRIBUNAL ELECTORAL'DE TABASCO. VILLAHERMOSA, TABASCO, A
. DE__DEDOSMIL____

Visto; el oficio con el que da cuenta la Secretaria, por el cual el ,
Secretario Ejecutivo del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de
Tabasco, mediante el cual remite el Recurso de ‘Apelacion L
interpuesto  por ___ ., Consejera Representante Propietario- (a)

, en contra del

o *
Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 18, fracciones XH; XIli, XXIV y 19
fracciones |, lll, XlIl y XVI de la Ley Organica del Tribunal Electoral de Tabasco,
SE ACUERDA. |
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PRIMERO. Con el oficio de cuenta y anexos; de conformidad con el articulo 19 de
“la f.ey de Medios de lmpuénacién en Materia Electoral del Estado de Tabasco,
relacionado con el numeral 18 fraccién Xlil de nuestra Ley Orgénica, intégrese el
exped.ien'te respectivo y registrese en el Libro de Gobierno con ia clave ‘TET-AP-
12010-__.

- SEGUNDO. Para los efectos previstos en el diverso articulo 22 de la referida Ley

Organica tarnese el expediente a la Jueza Instructora, licenciada

para el estudio y sustanciacion.

TERCERO.. Notifiquese por estrados a las partes de conformidad a lo
establecido en los articulos 27 y 29 de la Ley de Medios de Impugnacién en
Materia Electoral, y en observancia a los articulos 1 y 10 de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco hagase
del conocimiento publico en fa pagina que tiene este 6rgano judicial en Internet.

Asi lo acordé y firma el Ii‘ce.nciado _ ., Magistrado Presidente del
Tribunal Electoral de Tabasco, ante el Secretario General de Acuerdos ,

quien certifica y dafe.

MAGISTRADO PRESIDENTE 'SECRETARIO GENERAL DE
' ACUERDOS

Seguidamente se publict en la lista general de acuerdos. P Conste.--- - -
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- ACUERDO DE TURNO A JUEZ
DEL JUICIO DE INCONFORMIDAD

TET-JI-___72010-__

CUENTA SECRETARIAL: En _____ de de dos mil diez, el suscrito,

Secretario General de Acuerdos, : -, con fundamento en el

articulo 19 fraccién Hl de la Ley Organica del Tribunal Electoral de Tabasco, da

cuenta al licenciado __ : . ‘Magistrado Presidente, con el oficio
_ , de ; , recibido por la oficialia de partes de este
Organo Jurisdiccional a las horas con minutos del dia en
que se actﬁa, suscrito por : _______, Secretario Ejecutivo del Instituto

Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, mediante el cual remite el
Juicio de Inconformidad ___ ; a fin de acordar Io'que en derecho proceda. ---—
: ' : Conste. -

ACUERDO

TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO. VILLAHERMOSA, TABASCO, Av
' DE _ ‘DE'DOS MIL .

Visto; el oficio con el que da.cuenta la Secretaria, por el cual el .
Secretario Ejecutivo del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de

Tabasco, mediante el cual remite el Juicio de Inconformidad ;

interpuesto  por. _ , Consejera Representante Propietario (a)

, en contra del

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 18, fracciones XII, Xlil, XXIV y 19
fracciones |, Hl, Xlil y XVI de la Ley Organica de! Tribunal Electoral de Tabasco,
SE ACUERDA. | |
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e

PRIMERO. Con el oficio de cuenta y anexos; de conformidad con el articulo 19 de ¢

la Ley de Medios de Impugnaqién':en 'Méter'ié.ElAec_:tor_él del Estado de Tabasco,
relacionado con el numeral 18 fraccién Xl_li de nuestra Ley Organica, integrese el
expediente respectivo y registrese en el Libro de Gobierno con la clave TET-JI-
___I12010-__. | ‘ '

SEGUNDO. Para los efectos previstos en el diverso articulo 22 de la referida Ley
Organica turnese el expediente a la Jueza Instructora, licenciada '

para el estudio y sustanciacién.

TERCERO. Noiiﬁque’sé por estrados a las pa&es de conformidad a lo
,establécido en los articulos 27 y 29 de la Ley tde'Medic’)s de Impugnacién en
Materia E_Iectzoral, y en observancia a los articulos 1 y 10 de la Ley de
Tfansparencia y Acceso a la Informacién Pblica del Estado de Tabasco hagase

del conocimiento pﬂblico en la ‘bégina que tiene este érgano judicial en Internet.

Asi lo acord6 y firma el 'l_icéhciado ., Magistrado Presidente del
Tribunal Electoral de Tabasco, ante el Secretario General de Acuerdos _ . ,

qUien'certiﬁca y da fe.

MAGISTRADO PRESIDENTE SECRETAvRIAO GENERAL DE
- SERERIE - ACUERDOS

| Seguidamente se public en Ia lista géner’al de acuerdos. ——-—r--——-Conste.—-
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- ACUERDO DE TURNO A JUEZ
DEL JU!CIO PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS POLITICO-
ELECTORALES DEL CIUDADANO

TET-JDC—-/2010-—

CUENTA SECRETARIAL: En ___ de de dos mil diez, el suscrito
' -Secretario General de Acuerdos, , con fundamento en el articulo

19 fraccion Il de la Ley Organica del Tribunal Electoral de Tabasco, da cuenta al

. Maglstrado Presidente de este Tribunal, con el escrito de

de esta anualidad, suscrito por el ciudadano (a) s recibido en
la Oficialia de Partes de este o6rgano jurisdiccional, ~a las
| horas con- ' mmutos del doce de agosto del afo

que discurre, por el que promueve Juncno para la Proteccnon de los Derechos

,Polmco-Electorales del Cuudadano Lo anterior para acordar lo que en derecho

proceda. : , - -—-- Conste. ----

- ACUERDO

TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO. VILLAHERMOSA, TABASCO, A
DE DE DOS MIL DIEZ.

Visto el escnto de cuenta, por el cual el Cludadano (a) , €n su
calidad , , promueve, Juicio para la Protecc:on de los Derechos Politico-
sefialando como acto
impugnado: ‘ ; por lo tanto con fundamento en lo dispuesto por éT
articulo 18, fracciones I, Xil y XXIV de la Ley Orgémca del Tribunal Electoral de

.Tabasco, SE ACUERDA.

Electorales d_el Ciudadano, en contra del

- PRIMERO. Por recibido el escrito con el que da cuenta la Secretaria
General de Acuerdos, por el cual el Ciudadano (a) , en su caracter de
, promueve via, Juicio para la Proteccion de los Derechos POMICO-

Electorales del Ciudadano, en contra del
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Ahora bien, de conformidad con lo dispuesto en lo; articulo 9, penultimo pérraf-o'y

63 bis, fraccion IV, de la Constitucién Politica del Estado Li_b»re y Soberano de

Tabasco; 14, fraccion | de la Ley Organica del Tribunal Electoral de T_abasco; 3

parrafo segundo inciso c), 4, 72 parrafo 1, 73 parrafo 1 inciso d) parrafo tercero y

articulo 74 de la Ley de Medios de Impugnacién en Materia Electoral del Estado

de Tabasco; este Tribunal se avoca a conocer del presente Juicio para la -
Proteccion de los Derechos Politico-Electorales del Ciudadano.

SEGUNDO. Con el oficio de cuenta y sus anexos, intégrese el expediente

réspéctivo y registrese en el Libro de Gobierno con la clave TET-JDC-

12010-__. : -

TERCERO. En cumplimiento a la obligacién prevista en el articulo 19 de'la Ley de
Medios de impugnacién en Materia Electoral del Estado de Tabasco, turnese el

expediente a la’licenciada , juez instructora en turno de este

Tribunal Electoral.

CUARTO En observancia a Ios articulos 10 y 10, fraccion Vi, parte in f ine, de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pubhca del Estado de Tabasco,
en relacién con el “ACUERDO QUE ESTABLECE LOS ORGANOS, CRITERIOS
Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES PARA LA TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL TRIBUNAL. ELECTORAL DE
TABASCO”, y con fundamento en lo establecido en el precepto 1° de la Ley de -
Medips de Impugnacion en Materia Electoral en el Estado’ de Tabas¢o, SE

"REQUIERE al actor (a) para qué en un término de veinticuatro horas, manifieste

expresamente si estd de acuerdo en que se publiquen su nombre y datos
personales, respecto de la sentencia que en su caso recaiga al presente juicio de

proteccion ciudadana, en la inteligencia que la falta de aprobacion expresa,
conlleva su oposicion, asi mismo en base a lo sefialado en el amculo 28, parrafo

. 6, de la Ley de Medios de Impugnacnon en Materia Electoral.

QUINTO. Con fundamento en los articulos 27 y 29 de Ia‘Ley de Medios de
lmpugnacic')'n en Materia Electoral del. Estado. de Tabasco, notifiquese,
personalmente al actor (a) en , en Villahermosa, Tabasco, Municipio
del __ ; por estrados a los demas interesados, y hagase de conocimiento

publico en la pagina de Internet de esta autoridad jurisdiccional.
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Asi lo acordé y firma el . Magistrado Presidente del Tribunal Electoral
de Taba_sco, ante el - . . . Secretario General de Acuerdos,
quien certifica y da fe. '

MAGISTRADO PRESIDENTE SECRETARIO GENERAL DE
- v - ACUERDOS

Seguidamente se publico en la lista general de acuerdos ---------- Conste.——---

4 | ACUERDO DE TURNO A JUEZ
DEL JUICIO PARA DIRIMIR LOS CONFLICTOS O DIFERENCIAS LABORES
ENTRE EL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE
TABASCO Y SUS SERVIDORES PUBLICOS |

TET-JL----2010---
. CUENTA SEC‘RETARIAL: En . de de dos mil ___, el Secretario
General de Acuerdos, - ' ., confundamento en el articulo 19 fraccion |l

-de la Ley Organica del Tribunal Electoral de- Tabasco, da cuenta al Magistradq

Président’e . ,conel resultad’o dela sesion ' -12010, de

de _ - del afio en curso, mediante la cual se integré6 fa Comision

‘Sustanciadora de conformidad con el articulo 81 de la Ley de Medios de
Irripugnacién en Materia Electoral del Estado de Tabasco; derivado del escrito
presentado en la o_ﬁcia|ié de partes de éste Tribunal, a las horas con

__ minutos del . del mes -y afo que transcurre, signado por

, quienes se ostentan como apoderados legales del ex

trabajador : , el cual demanda al Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana de Tabasco por el presunto . . Quedando integrada de
‘la  siguiente  manera: . ,  Magistrado Ponente; licenciada

V , Jueza Instructora y licenciado . Secretario General

deAcuerdos. ‘ —- ez : e aemmem- Conste. --=-—- '
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.ACUERDO

TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO VlLLAHERMOSA TABASCO A'
'DE DE DOS MIL DIEZ.

- Visto el escrito de cuenta" con fundamento en lo'dispu'es'to por los érticulos -
2,3,6y7punto 1, de la Ley de Medios de Impugnacion en Materia Electoral del
Estado de Tabasco; SE ACUERDA

PRIMERO Con el escnto mtegrese eI expedlente respectivo y reglstrese en el
_Libro de Gobiemo con la clave TET-JL-_/2010-_. Con fundamento en los
articulos 63 bis, segundo parrafo fraccion VIl de la Constitucion Politica del Estado
de Tabasco para los efectos previstos en los articulos 84 '85y 86 de la Ley deA .
Medios de Impugnacién en Materia Electoral del Estado “‘tarnese el expedlente ala
Comisién Sustanciadora mtegrada por el suscrlto Magistrado Ponente, Maria
Elena Marin ‘Mazariego, jueza mstructora asi como el I|cenC|ado Uhses Jeronlmo

Ramon, Secretario General de Acuerdos.

SEGUNDO. En obSer‘vancia a los articulos 1°y 10, frac_cién Vi, parte in fine, de la
Ley de Transparencia y Abces_o ala informacién Publica del Estado de Tabasco,
en relacién con-el “ACUERDO QUE ESTABLECE LOS ORGANOS, CRITERIOS
" ¥ _PROCEDIMIENTOS 'INSTITUCiQNALES PARA LA -TRANSPARENCIA Y ' -
'ACCESO A LA INFORMACION. PUBLICA DEL TRIB'U.N'AL ELECTORAL DE
JTABASCO”‘ y con fundamento en lo establécido en el precepto 1° de la Ley de
Medios de Impugnacnon en Materia Electoral en el Estado de Tabasco requiérase |
al actor en el presente Juicio para Dirimir los Conflictos o leerenclas :
Laborales, ciudadano Ramén Ovando Garcia, para que dentro del término de
\i;eintfcuatro horas, en quev surta efecto fa notificacién de este proveido,

" manifieste si acepta o no la publicaci()h de su nombre y datos personales cuando

* se pongaa dispoSicién del publico, para consuilta la sentencia que en su momento
se dicte, apercibido que de no reahzar manifestacion alguna sobre el particular, se
entendera que no se opone a que se publiquen dichos datos. Sin que tal afi rmatlva .
implique un menoscabo g los derechos de las partes, por lo que tuviera que

hacerse una notificacion personal, ya que no causa estado, pues queda.abierta la
posibilidad de que en cualquier etapa del mencionado Juicio, manifiesten su
oposicién a que sus nombres sean incluidos en el momento que la sentencia se
ponga a disposicién del publico. |
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TERCERO. De conformidad éon los aﬁiculos 27, pUnto 3 de la Ley de Medios de
Impugnacién en Materia Electoral del Estado de Tabasco; y 122 de la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado; aplicado supletoriamente conforme a lo
establecido en el articulo 78 de la mencionada Ley de Medios; notifiquese
personalmente a la actora, en el domicilio sefialado en su escrito de demando '

ubicado en la calle -~ , en esta ciudad capital.

Asi lo acordoé y‘ firma el Magistrédo , Presidente del Tribunal

Electoral de Tabasco, ante el Secretario General de-Acuerdos . , quien
Certifica y da fe. ‘
. MAGISTRADO PRESIDENTE SECRETARIO GENERAL DE
- o : ' ACUERDOS

Seguidamente se pubiico en la lista general de Acuerdos. ------------- Conste. ------
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_ FORMATO DE REQUERIMIENTO
CUENTA SECRETARIAL. En de __ de dos mil , el

, Secretario General de Acuerdos; con fundamento en el

articulo 19, fraccioén 1l de la Ley Orgénica del Tribunal Electoral de Tabasco, doy
'cuenta al Magistrado Presidente , con los autos que integran el
expediente . turnado por la licenciada —_, jueza instructora de .
este 6rgano electoral, en el cual con esta misma fecha dic:tc')'un' auto solicitando se ,

" requiera al , lo anterior a fin de acardar lo que en derecho corresponda.

Conste. -~—-
| ACUERDO
TRIBUNAL ELECTORAL DE -TABASCO. VILLAHERMOSA, TABASCO EN
DE ____DE DOS MIL DIEZ. '

VISTA, la cuenta secretarial de esta misma fecha, y con fundamento en‘el
articulo 18, fraccién X1V, de la Ley Organica del Tribunal Electoral de Tabasco, el
Magistrado Presidente ACUERDA: '

PRIMERO. REQUERIMIENTO. Dado que en los autos del expediente de cuenta,

se advierte la existencia del auto de solicitud de requerimiento de esta misma

fecha efectuado por la jueza instructora , en el expediente y
integrado con motivo del , promovido por ____ en.
‘contra del ., emitido por ‘ A : : ;. con fundamento

-en el -articulo 1‘8,;fraccién XIV, de la Ley Organica del Tribunal Electoral de
Tabasco, 21 punto 1-de la Ley de Medios de Impugnacién para €l Estado de
Tabasco, y 13 fracciones | y IX del Reglamento Interno, se REQUIERE Al

, para que dentro del TERMINO de , computadas al
“momento de la notificacion del presente »requeﬁmiento, remita los siguientes
documentos:
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- SEGUNDO.  APERCIBIMIENTO. Se apercibe , que de no

desahogar en tiempo y forma lo requerido, se le impondra una , en

términos de lo previsto en el articulo 34, de la Ley de Medios de Impugnacion en
Materia Electoral del Estado de Tabasco, en relacion con el articulo 13, fraccién IX

de Reglamento Interno del Tribunal Electoral de Tabasco.

- NOTIFIQUESE. Por oficio al __; en el domicilio .ubicado

. Y por estrados a los demas interesados, en términos de lo

dispuesto por los articulos 27, 29 y 30 parrafo 1 de la Ley de Medios de
Impugnacién en Materia Electoral del Estado de Tabasco.

Asi lo acord6 y firma el Magistrado Presidente del Tribunal Electoral de Tabascd,

, ante el Secretario General de Acuerdos, licenciado ' ,

que certifica y da fe.

- EL MAGISTRADO PRESIDENTE EL SECRETARIO GENERAL DE
' ~ ACUERDOS

Seguidamente se publicé enla lista general de acuerdos. -—-----—— Conste --—---
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ACUERDO DE TURNO A MAGISTRADO _

CUENTA SECRETARIAL. En __de : del dos mil diez, el suscrito

. Secretario General de Acuerdos, con fundamento en lo dispuesto

por el articulo 19 Fraccién Il de la Ley Organica del Tribunal Electoral de Tabasco,

doy cuenta al , Magistrado Presidente de este Organo Jurisdiccional,

.con el estado procesal que guardan los presentes autos, relativos. al

TET- - /2010-___, a fin de acordar lo que en -

"derecho corresponda a f in de acordar lo que en derecho corresponda. ---—-------- -
Conste. —--

ACUERDO

. TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO. VILLAHERMOSA, TABASCO A
DE DEDOSMIL ____ .

- Vista; la cuenta secretarial que antecede, se Acuerda: T

- .UNICO.- Tomando en cuenta el estado procesal que guarda el expediente
TET-__-____/2010-___, con fundamento en el articulo 19, inciso f), de la Ley de
Medios de Impugnacién en materia Electoral para el Estado de Tabasco, se turna -
los presentes autos a , Magistrado -(a) Electoral, a fin de que
elaborare el proyecto de resolucién y lo someta a cons:deracnon del Pleno en
sesion publica, conforme al numeral en cita.

Con fundamento en los articulos 27 y 29 de la Ley de Medios de
Impugnacién .en Matena Electoral dnl Estado. de Tabasco, not:f’ iquese por
estrados y cumplase.

Asi lo acordé y firma el Maglétrado : _Presidente del Tribunal

Electoral de Tabasco, ante el Secretario General de Acuerdos , quien
certlf icay. da fe :

EL MAGISTRADO PRESIDENTE EL SECRETARIO GENERAL DE
' ACUERDOS

Seguidamente se pubiicc’) enlalista general de acuerdos. --------------=-- Conste. —---
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ACUERDO DE TRAMITE IMPUGNACION ANTE LA SALA REGIONAL

COMPUTO SECRETARIAL. En la ciudad de Villahermosa, capital del Estado de
3 Tabasco, a de de dos mil diez, el suscrito - ‘ , Secretario
" General de Acuerdos del Tribunal Electoral de Tabasco, CERTIFICA. Que el

término a que se refiere _él articulo 8 de Al_a’Ley General del Sistema de Medios de

- Impugnacién en Materia Electoral,- para que se impugne legalmente la resolucion
de __del mes y afio curso, recaida en el expediente TET- -
120104, de conformldad con el articulo 8 La Ley General del Sistema de

Medios de lmpugnacuon en Matena Electoral; corre para el actor del al

de de dos mil diez. - Conste. ----

COMPUTO SECRETARIAL. En la ciudad de Villahermosa, capital del Estado de
* Tabasco, a de de dos mil diez, el suscrito , Secretario
General de Acuerdos del Tribunal Electoral de Tabasco, CERTIFICA. Que el
término a que se refi iere el articulo 8 de la Ley General del Sisterna de Medios de

Impugnacién en Matena Electoral, para que se impugne Iegalmente la resolucuon_
de del mes y afo curso, recaida en el expednente TET- -
/2010-_; de conformidad con el articulo 8 La Ley General del Sistema de

Medlos de lmpugnacaon en Materla Electoral cotre para el tercero mteresado

: del al ____de de dos mil diez. --- Conste.--—-

CUENTA SECRETARIAL.- En. de . de dos mil diez, el suscrito
.. Secretario General de Acuerdos del Tribunal Electoral de Tabasco,

en cumpli‘miento alo establecido en la fraccion 1l del articulo 19 de la Ley Organica V
del Tribunal Electoral de Tabasco, doy cuenta al , Magistrado Presidente
‘de éste Organo Jurisdiccional, con el escrito de __. de del afio que

~transcurre, recibido en la Secretaria General de Acuerdos de éste tribunal a las
horas del dia sefialado con anterioridad, a fin de acordar lo que en derecho

proceda. - ‘ : - Conste. ——

ACUERDO

VILLAHERMOSA TABASCO, TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO, A __
DE DE DOS MIL DIEZ.
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Visto el escrito de cuenta, con fundamento en lo dispuesto por el articulo
18, fracciones |, Xl y XXIV de la Ley Organica del Tribunal Electoral de Tabasco,

SE ACUERDA.
PRIMERO. Por recibido el escrito de _ de _ . de dos mil diez, signado
por los _ , en si;s . mediante el cual interpohe ' , en

contra de la resolucién emitida por el Pleno de este Organo Jurisdiccional en el -
expediente TET- - [2010-__, €l de de dos mil diez.

SEGUNDO. El citado medio de impugnacién, interpuesto por ; de acuerdo
al computo practicado por la Secrét'aria General de Acuerdos de éste Organb
Juri_sdiccional, fue presentado dentro del término de los cuatro dias sefialados en
el articulo 8 de la Ley General del Sistema de Medios de Impugnacién en Material’
Electoral. Atento a lo anterior, conforme lo ordena el np}néral 17, parrafo 1, inciso
b), de la mencionada ley, hagase del conocimiento publico Ia promocion de dicho. ’
juicio por medio dé cédula que durante Lm plazo de setenta y dos horas se fije en
los vestrados de este Tribunal., quedando copia del escrito respectivo para los

efectos legales correspondientes.

TERCERO. Asimismo, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 90 de la Ley
en comento, remitase de inmediato a la Sala Regional Il Circunséripcién
Plurinominal del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, con
domicilio en Rafael Sanchez Altamirano, Esquina Cuauhtemoc, Fraccionamiento
Valle | "~ Rubi,
Col. Jardines de las Animas. C. P. 91190. . Xalapa, Veracruz.
Teléfono: (01 22) 88 42 37 00, a) el escrito de interposicion del meh[:ionado Juicio;

b) el expediente original de donde emana la resoluciéon impugnada, y c) el

respectivo informe circunstanciado. -

Por otra parte, sin dilacion alguna cumplase con la obligacion sefalada en el
articulo 17, parrafo 1, inciso a), de la Ley General del Sistema de Medios de
Impugnacion €en Materia Electoral y comuniquese via fax a la Sala antes -
mencionada precisandose: el nombre del actor, acto o resoluciéon impugnado, '

fecha y hora exactas de su recepcion.
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. CUARTO. Notifiquesé por estrados de conformidad con lo establecido en los

articulos 27 y 29 de la Ley de Medios de Impugnacion en Materia Electoral del

- Estado de Tabasco, el presente acuerdo y cimplase.

" Asi lo proveyé, manda y fima el ____ , Magistrado Presidente del
Tribunal Electoral de‘Taba"sco; por y ante el , Secretario General de

Acuerdos, quien certifica y da fe.

MAGISTRADO PRESIDENTE SECRETARIO GENERAL DE
' ACUERDOS

Seguidémeﬁte se publicé en la lista de acuerdos. -- Conste. -----
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TEXPERENTE | Tei-__~__ /20101
| ASUNTO: SE REMITE EXPEDIENTE
'Y DOCUMENTACION
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3
a
)
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Villahermosa, Tabasco a __. de ;de 2010

ic. CLAU‘DIA PASTOR BADILLA

- MAGDA. PRESIDENTA DE LA SALAREGIONAL DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, Il

- CIRCUNSCRIPCION H.’!ER{NGMNAL : :
PRESENTE. . . - - -

Con fundamento en lo duspUe#to en el articulo 90 de la Ley General del |
Sistemad de Medios dé Impugnacién en Materia Electoral, ‘me permuto adjuntar al
presente oficio lo s|gutehte '

&

: 1.- Escrito original de ___ de de dos mll duez presentado a las ——
horas con ___minutos de Ia misma f fecha, constante de _ ) fo;as.
asimismo ahexos consistentes en . () documentos, por el cual interponen

.., eh contra de la resoluclén dictada. por - el Pleno de éste ‘érgano
junsdlccional el dieciocho del presente ines y afio, en los expedientées acumulados
que se citan al rubto superior derecho; mismo que $é hizo del conocimiento de esa

"-Sala Superior, via fax, y a las partes a las___- horas ton __minutos del dia
én que se actta, mediante cédula de notuf‘caclén que fue ﬁada enlos estrados de
este Tribunal Electoral de Tabasco. . .

2. El informe circunstanciado que le conesponde rendir al Tribunal
~ Electoral de Tabasco, por- corducto del suscmo constante de () fojas
. utlles . ‘ -

3.- Expedlemes acumuiados ongma!es de donde emana la sentencia
:mpugnada detalladosacontmuaaén

4.- Una copia certificada de. la cédula de notificacién por estrados, de
veinticuatro de junio de dos mil diez, por la que se hace de conocimiento pablico la

interposicién del Juicio constante de () fojas.
Lo anterior paraA el tramite qué en derecho corresponda. -
ATENTAMENTE

MAGISTRADO PRESIDENTE
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TRIBUNAL ELECTORALDETABASCO  iZNed

tercrona ‘ , - SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS

4Y TARAKES

-
»
»
-
z
>
-

OFICIO: TET-SGA-___/2010
EXPEDIENTE: | TET-JDC- /2010-_
ASUNTO: SE COMUNICA
INTERPOSICION DE

~ Villahermosa, Tabascoa ___ de I__;de 2010

LIC. CLAUDIA PASTOR BADILLA

MAGDA. PRESIDENTA DE LA SALA

REGIONAL DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL -

PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, Il - - ' -
CIRCUNSCRIPCION PLURINOMINAL ELECTORAL

PRE S E NTE. '

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 17, parrafo 1), inciso a), de la

Ley General del Sistema de Medios de Impugnacién en Materia Electoral, para los

efectos \@gales correspondientes, se hace de su conocimiento, que a ilas

‘ ; fue presentado el escrito, por el cual , . promueven

, en contra de la resolucién dictada por el Pleno de éste érgano

- jurisdiccional el de. del afio que discurre, en el expediente TET-__-
/2010- ' : -

No omlto manifestar que el término para inconformarse con la resolucuon
emitida por éste 6rgano jurisdiccional, corri6 para las partes del _ al de
del presente afio. Asimismo hago de su conocimiento que en el caso de
que se presenten escrito de comparecencia de terceros interesados en el presente
juicio, se le comunicara por esta via 'y en su oportunidad. se le enviara medlante
mensajeria privada la documentacién correspondiente.

Lo que informo a Usted, para los efectos legales conducentes. '

* ATENTAMENTE
EL SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS
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TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO

. T ELECTORAL

LiC.

SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS

Villahermosa, Tabasco, a 16 de Junio de 2010

JUEZA INSTRUCTOR EN TURNO.

PRESENTE:

‘En cumplimiento al acuerdo de esta fecha; le remito para efectos del
atticulo 19 inciso a) de la Ley de Medies de Impugnacion en Materia Electoral, el
motivo

expedienite TET-, . ;  Integrado

con
promovido

Lo anterior; a fin de que acuerde lo que &n Derecho proceda y en su‘caso,

, en contfa dél.b_.,_. L

substancie el procedimiento respectivo.

C.cp.

C.c.p.

C.cp. _

Ccp

C.c.p.- Archivo

ATENTAMENTE

SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS

."Magistrado Presidente Ponente.

, Magistrado Electoral.
, Magistrada Electoral

, Jefe de la Umdad de JunsprudenCIa y Estadistica.

OFICIO TET-SGA-___/2010

NUMERO: '

ASUNTO: SE REMITE
EXPEDIENTE '

del
~ por
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DE CERTIFICACION DE COPIAS

DE TABASCO

-
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erois TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO

EL SUSCRITO SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DE TABASCO. . :
Cc E RTIFICA

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS, CONSTANTES DE ____
(___)FOJAS DEBIDAMENTE COTEJADAS Y SELLADAS, CORRESPONDEN |

FIEL E INTEGRAMENTE AL ORIGINAL DE ___DE ___ DE
DE DOS MiL DIEZ, EMITIDA POR ______, EN EL ,
INTEGRADO CON MOTIVO DEL
| | ,  PROMOVIDO POR

EN CONTRA DEL . , EN EL

LO QUE CERTIFICO EN EJERCICIOS DE LAS FACULTADES CONFERIDAS EN

EL ARTICULO 19, FRACCION XV, DE LA LEY ORGANICA DEL TRIBUNAL

ELECTORAL DE TABASCO DOCUMENTO QUE SE REGISTRA EN EL LIBRO

DE CERTIFICACIONES DE ESTA SECRETARIA, BAJO EL NUMERO
. 12010.-DOY FE. — : -

EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO
 REPUBLICA  MEXICANA,  SIENDO  LAS HORAS  CON
MINUTOS DEL DE DE DOS MIL DIEZ. --semsmmmemmem-

EL SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS .
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IV. NOTIFICACION DE ACUERDOS Y RESOLUCIONES.

Los Actuarios tendran las funciones siguientes:

I. Recibir del Secretario, los autos y resoluciones que deba notificar, asi como
practicar las diligencias que se le ordenen y firmar los registras respectivos;
. Propprcio_nar los elementos necésarios'a la UEAIP; _
lil. Practicar las notificaciones y diligencias en tiempo y forma legal. Elaborar y
~ firmar las cédulas, razones de notificacion y demas constancias de las diligencias
que se le encomienden; ' ' _ '
lV Llevar conforme al manual respectivo, los registros sobre las diligencias y
notificaciones que se hayan efectuado y las demas que se consideren
indispensables; i
V. Registrar las notificaciones y diligencias que deban practicarse y vigilér su
cumplimiento; L -
VI. Recabar acuse de recibo en el libro respectlvo al entregar las cedulas y
razones de notifi cacuén o constancia de cualquier otra dlllgencaa ordenada por el
Maglstrado (o} por el Secretario, en su caso ’
VL lnformar -al Secretario, sobre las notifi cacuones emplazamlento o cualquier
otra comision que derive de su funcién y
VIIL. Las demas que le encomlende el Presndente oel Secretarlo A

‘Los Actuarios, estan investidos de fe publica con respecto de las actuaciones, -
diligenciasiy notificaciones que préctiquén,. qtiienes deberan ‘conducirse siempre’
con estricto apego a la verdad,.bajo la pena de incurrir en las responsabilidades
que prevén 'las disposiciones Iegales.aplicables. '
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FORMATOS ps NOTIFICACION -

ECRETAR!A GENERAL DE ACUERDOS

ey

T OMGINA DE ACTUARIOS

GEDULA DE NOTIFICAGION PERSONAL

EXPEDIENTE:
ACTOR:
DOMICILIO:

—__NOTIFICO A USTED QUE EN_FL EXPEDIENTE REGISTRADO BAJO LA
CLAVE FORMADO CON MOTIVO DEL ,
PROMOVIDO POR , EN DE ._DE . EL
TRIBUNAL .ELECTORAL DE TABASCO DICTO UN _QUE COPIADO -

FIEL E INTEGRAMENTE A LA LETRA DICE; r-emrmmmemeeme e . -

. DOS FIRMAS ILEGIBLES Y RUBRICAS -

LO QUE NOTIFICO A USTED PARA LOS EFECTOS LEGALES QUE SE
.PRECISAN EN EL PRESENTE AUTO, CON FUNDAMENTO -EN LOS
ARTICULOS 27, PARRAFO 3, Y 28 DE LA LEY DE MEDIOS DE IMPUGNACION
EN MATERIA ELECTORAL DEL ESTADO DE TABASCO; ASIMISMO LE HAGO
ENTREGA DE LA CEDULA DEBIDAMENTE SELLADA Y FIRMADA, SIENDO
LAS ____ _____ HORAS, CON ' MINUTOS,
DEL ____DE DEL ., EN LA CIUDAD DE
VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO; ANEXANDO COPIA
DE LA PRESENTE CEDULA, AL EXPEDIENTE RESPECTIVO PARA MAYOR
CONSTANCIA.. : DOY FE.

C. ACTUARIO

RECIBE:
FIRMA:
SE IDENTIFICA:
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SECR—TARU‘-\ GENERAL DE ACUERDOS

OF!CINA DE ACTLU%RIOQ .

RAZONAMIENTO DE NOTIFICACION PERSONAL:

EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, TABASCO, SIENDO LAS _ HORAS
CON MINUTOS DEL __ = DE _ DE , EL SUSCRITO
“LICENCIADO EN DERECHO , ACTUARIO DEL TRIBUNAL

ELECTORAL DE TABASCO, HAGO CONSTAR QUE SIENDO LA HORA Y
FECHA ANTES CITADA, ME CONSTITUI EN EL DOMICILIO SENALADO EN
AUTOS POR EL ACTOR CIUDADANO , UBICADO EN
, PARA EFECTOS DE NOTIFICARLE PERSONALMENTE EL
, EMITIDO POR ESTE ORGANO JURISDICCIONAL, EN EL
EXPEDIENTE IDENTIFICADO BAJO LA CLAVE , FORMADO CON
MOTIVO DEL ___ . , INTERPUESTO POR . Y
CERCIORADO CON ACUCIOSIDAD DE SER EL DOMICILIO CORRECTO QUE
BUSCO-YA QUE AS| LO COMPROBE AL TENER A LA VISTA LAS PLACAS
~ OFICIALES VISIBLES AL PUBLICO QUE OSTENTAN EL NOMBRE DE LA
CALLE Y DE LA COLONIA, AS| COMO LA NOMENCLATURA QUE EN EL
EXTERIOR TIENE EL INMUEBLE EL CUAL DESCRIBO COMO
ACTO SEGUIDO PROCEDO A TOCAR A SU INTERIOR, RESPONDIENDO A Mi
LLAMADO UNA PERSONA DEL SEXO . A QUIEN LE PREGUNTO
MANIFESTANDOME LA PERSONA  QUE. ME ATENDIO, .
QUE - POR LO CONSIGUIENTE PROCEDI A IDENTIFICARME
COMO ACTUARIO CON EL GAFETE QUE ME FUE EXPEDIDO PARA TAL FIN -
POR ESTE ORGANO JURISDICCIONAL, ASIMISMO REQUERI A LA PERSONA
QUIEN ME ATENDIO PARA QUE DE: IGUAL FORMA SE IDENTIFICARA, A LO
CUAL ACCEDE Y LO HACE CON __, SEGUIDAMENTE CON
" FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 27 PUNTO 3 Y 28 DE LA LEY DE MEDIOS
DE IMPUGNACION EN MATERIA ELECTORAL DEL ESTADO DE TABASCO EN
VIGOR PROCEDI HACER DE "SU CONOCIMIENTO EL CITADO
EMITIDO POR ESTE TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO, DE
iGUAL FORMA LE HICE ENTREGA DE LA CEDULA DE NOTIFICACION
DEBIDAMENTE SELLADO Y FIRMADO, POR LO QUE QUEDO PLENAMENTE
NOTIFICADO Y DOY POR TERMINADA LA DILIGENCIA, ANEXANDO COPIA
- DE LA PRESENTE AL EXPEDIENTE PARA MAYOR CONSTANCIA Y EFECTOS
LEGALES CORRESPONDIENTES. .- DOY FE. ---
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RETARIA GENERAL DE ACUERDOS
S ‘OFICINA-DEACTUARIOS

CEDULA DE NOTIFICAClON POR ESTRADOS

EXPEDIENTE:

ACTOR: |

AUTORIDAD RESPONSABLE:

NOTIFICO A USTED QUE EN EL EXPEDIENTE REGISTRADO BAJO LA
 CLAVE ___ FORMADO CON MOTIVO DEL , PROMOVIDO POR

, EN DE DE , EL TRIBUNAL ELECTORAL DE
TABASCO DICTO UN _ QUE COPIADQ FIEL E INTEGRAMENTE A LA
LETRA DICE: : _

......... +...ACUERDO.........

: DOS FIRMAS ILEGIBLES Y RUBRICAS
LO QUE TRANSCRIBO Y NOTIFICO A USTEDES. POR MEDIO DE ESTA
CEDULA QUE FIJO EN.EL TABLERO DE LOS ESTRADOS DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DE TABASCO, CON APOYQ Y FUNDAMENTO EN LOS
ARTICULOS 27 PUNTO 3, Y 29 DE LA LEY DE MEDIOS DE IMPUGNACION EN .
MATERIA ELECTORAL DEL ESTADO DE TABASCO, SIENDO LAS ___
HORASDEL____ _DE____DE .., EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA,
CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO, ANEXANDO COPIA DE LA MISMA AL
EXPEDIENTE RESPECTIVO PARA MAYOR CONSTANCIA —-----ere--—--DOY FE.

C. ACTUARIO
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RAZONAMIENTO DE NOTIFICACION POR ESTRADOS

'EXPEDIENTE:
ACTOR:

AUTORIDAD RESPONSABLE:

VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO; REPUBLICA
MEXICANA, A DE DE CON: FUNDAKMENTO: EN LOS
ARTICULOS 27 PUNTO 3, Y 29 DE LA LEY DE MEDIOE DE IMPUGISACION EN *
MATERIA ELECTORAL DEL ESTADO DE TABASCO, EN RELACION CON LOS
NUMERALES 37, FRACCION Ili Y VIii; 38 Y 119 DEL REGLAMENTC: mmuoa
DEL TRIBUNAL _ELECTORAL DE TABASCO, ¥ EM CUMPLIRRENTO A LO
ORDENADO EN EL , DICTARO: Efi¢ ESTA FECHA POR _ EN .
EL EXPEDIENTE AL RUBRO INICIADO, SIENDO EAS {ORAS DEL -
____DEL'MES Y ANQ ANTES CITADO; EL @umm@mm mché
MEDIANTE CEDULA QUE SE FIIO; EN: LOS ESTIRADO DE EﬁﬂfE TRIBUNAL,
ASENTANDO LA PRESENTE RAZ@N PARA. L@$ mm LEGALES A QUE
HAYA LUGAR. : - ~ BOY FE.

' CACTURRID



154

PERIODICO OFICIAL ' 14 DE JULIO DE 2010

OFICIO NUMERO:

EXPEDIENTE:

VILLAHERMOSA, TABASCO A __ DE DE

ACTOR: _
AUTORIDAD RESPONSABLE:
DOMICIL!O: :

. NOTIFICO A USTED QUE EN EL EXPEDIENTE IDENTIFICADO CON LA CLAVE

, FORMADO CON MOTIVO __ _, PROMOVIDO POR
: , EL DE DE EL TRIBUNAL ELECTORAL DE
TABASCO DICTO UN QUE COPIADO FIEL E INTEGRAMENTE A LA .
LETRA DICE . '

reereraene e easanens vereeeesnastraseen reveeseseees ACUERDO ... eeveerererseesseesereressenn o

- DOS FIRMAS ILEGIBLES Y RUBRICAS
LO QUE NOTIFICO A USTED PARA LOS EFECTOS LEGALES QUE SE

‘PRECISAN EN EL PRESENTE AUTO, CON FUNDAMENTO EN LOS.

ARTICULOS 27, PARRAFO 3, 30 DE LA-LEY DE MEDIOS DE IMPUGNACION

 EN MATERIA ELECTORAL DEL ESTADO DE TABASCO, ASIMISMO LE HAGO

ENTREGA DEL OFICIO . QUE LE NOTIFICO DEBIDAMENTE FIRMADO
Y SELLADO, SIENDO LAS - HORAS
CON MINUTOS, DEL _DE ___DEL

EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO
ANEXANDO COPIA DE LA PRESENTE CEDULA AL EXPEDIENTE
RESPECTIVO PARA MAYOR --- : DOY FE.

ACTUARIO

RECIBE;
FIRMA:
SE IDENTIFICA:
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HOJA PERTENECIENTE A LA CERTIFICACION 568/2010
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PE TABASCO

TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO
EL SUSCRITO, ESPECIALISTA EN DERECHO JUDICIAL ULISES JERONIMO RAMON, SECREI'ARIO
GENERAL DE ACUERDOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO. ~
CERTIFICA

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS, CONSTANTES DE VEINTIUNO (21) FOJAS
DEBIDAMENTE COTEJADAS Y SELLADAS, CORRESPONDEN FIEL E INTEGRAMENTE AL ORIGINAL
DEL MANUAL DE LA SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE
TABASCO, APROBADA Y FIRMADOS POR PLENO DE ESTE ORGANO JURISDICCIONAL,
LICENCIADOS ISIDRO ASCENCIO PEREZ (MAGISTRADO PRESIDENTE), JOSE FRANCISCO
QUEVEDO GIORGANA Y ALMA ROSA PERA MURILLO (MAGISTRADOS ELECTORALES), EN SESION
ORDINARIA PRIVADA 07/2010, DE DOCE DE JULIO DE DOS MIL DIEZ. « < < = - = = === === = - = -

LO QUE CERTIFICO EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES CONFERIDAS EN EL ARTICULO 18,
FRACCION.XV, DE LA LEY ORGANICA DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO, DOCUMENTO QUE
SE REGISTRA EN EL LIBRO DE CERTIFICACIONES DE ESTA SECRETARIA, BAJO EL NUMERO

568/2010.-DOY FE.« = = = = === = == s = =m s mo oo SEEEEE D

EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO REPUBLICA MEXICANA,
SIENDO LAS DOCE HORAS CON NUEVE MINUTQS DEL DOCE DE JULIO DE DOS MIL DIEZ.- - -- - -

EL SECRETARI{) GEN

OLLARAMT O

z
3

(_tueeronss ESP. ULISES JERON &AMC’)N
SECRETARIA GENERAL
~ DEACUERDOS
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No.- 26923

[£7)}| TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO

MANUAL DE ORGANIZACION Y
- FUNCIONAMIENTO DE LA
- COORDINACION DE COMUNICACION
 SOCIAL DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DE TABASCO
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO

La coordinacion de comunicacion social se creé por decreto 195 en el afio 2002 segin
consta en el periddico oficial del Estado correspondiente. »

Es digno de reconocer hoy en dia el notable aumento de instituciones que prestan una
mayor atencion a las unidades de Comunicaciéon Social, sabedoras de que un
conocimiento exacto de su entorno es indispensable, tanto para la definicion de sus
objetivos, métodos y estraiegias, como para la proyeccion de su imagen, a fin de lograr
un mayor impacto entre la sociedad a la que sirve o presta algun servicio.

El area de Comunicacién Social quien se encargara de coordinar ese esfuerzo con el
proposito de proyectar una imagen de trabajo y transparencia.

Cabe destacar que la premisa fundamental para lograr una imagen positiva del Tribunal
Electoral de Tabasco en el entorno social, es ofrecer una sola tendencia informativa a
los medios de comunicacién masiva (prensa, radio y television, asi como la ifternet),
entre la sociedad y esta institucion. '

Para lograr lo anterior, es importante sostener buenas relaciones con el gremio
periodistico. '

" Mantener, cultivar y ampliar las relaciones institucionales,.en todos los niveles, es una
funcién primordial en materia de comunicacion social; el ejercicio de esta labor incluye a
todos los miembros del equipo y debe practicarse continuamente, ya que sélo de esta
forma la Coordinacién de Comunicacién Social podra estar al tanto de todas las
actividades que involucran al Tribunal, con el objetivo de prever a tiempo cualquier ,
“accion que se deba emprender para hacer frente a los acontecimientos.

La Coordinacion depende directamente del Presidente y dispone del personal necesario
para el cummplimiento de sus funciones; al titular del drea se denomina Coordinador de
Comunicacién Social, cuenta también con un Subcoordinador y un Jefe de Prensa.

Objetivo:

El objetivo de la coordinacion es desarrollar el programa, disefiar las estrategias y
orientar la politica de comunicacién social enfocando cada una de sus atribuciones a la

" difusién de los objetivos, las funciones y las actividades jurisdiccionales del Tribunal, asi
como de las acciones que éste emprenda, y que emanen de los acuerdos y
resoluciones que adopte el Pleno, a efecto de que los actores politicos y la ciudadania
en general, tengan conocimiento de las principales labores realizadas por este 6rgano, a
través de. los diferentes medios de comunicacién, en condiciones de objetividad y
equidad, impulsando y posicionando su imagen institucional, asegurando que los

- distintos medios-informativos y sectores que se vinculan con sus atribuciones, reciban la =

- ---- - - informacién relevante oportunamente-sobre-el desarrollo de-sus-actividades.-

A continuacion se sefialan las actividades y tareas que se realizan en esta Coordmacuon
de Comumcacnon Social, y se detallan con brevedad:
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SINTESIS INFORMATIVA.

- Incluye lo mas relevante de la fuente Politico-Electoral de los distintos diarios locales y

- nhacionales. -

- Tiempos de entrega 8:00 y 11:00 de la mafiana.
-Su elabofacién es durante toda la semana, incluyendo sabados y domingos.

- Bajar la informacién del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién via
internet, para disposicion de los magistrados.

ATENCION A MEDIOS

- Se abastece de informacidn a los reporteros que cubren la fuente.

- Se invita a los reporteros de los diferentes medios de comunicacion a fos eventos mas
- relevantes de la institucion. '

MONITOREO DE MEDIOS ELECTRONICOS.

- Se cuenta ton una bitacora de los noticiarios radiofénicos y televisivos locales, con el
fin de dar un seguimiento a la informacién electoral.

IMAGEN INSTITUCIONAL. _ ;
- Propiciar la responsabilidad soci.al Institucional.

- Cobertura de eventos. |

- Coofdinacién con instituciones pﬁblicas'.

- Participacion en eventos académicos.

- Establecimiento de convenios interinstitucionales.

- Coordinacion con las areas de Comunicacién Social de otras instituciones, a fin de que
s¢ optimicen recursos econdmicos y iumanos.

" Funciones del Asistente Técnico:

- Tener contacto directo con los comunicadores.
- Ayudar a coordinar el trabajo de las reporteras y reporteros.
- Dictar oficios y memorandum.

- Cubrir eventos
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- Redactar boletines

- Hacer guiones para radio y television

. - Elegir fotos a publicar.

Fdnciqnes .de los Repgrterbs:

- Cubrir todos los eventbosv que 6rganiza el Tribunal Electoral.
- Redactar boletines

- Tomar fotografias

- Elaborar la sihtesis informativa, todos los dias

- Filmar

- Monitorear noticiarios de radio y tevlevisién~

- Archivar sus transcripciones.

’Funciones de la editora:
- Editar los documentaies gue elaboran los reporteros
- Filmarby editar sesiones y eventos
- » Controlar el equipo_de video y fotografia de la coordinaciénl
- Crear, mantener y enriquecer un banco de fofos '

- Disefar y elaborar las revistas y gacetas oficiales

RECURSOS MATERIALES:

- 8 computadoras y 3 impresoras

- 1 Computadora portatil
.. - 1.camara fotogréfica profesional ansloga de 36 mm - U
- 1caémara fotogréﬁcé digital profesionél
- 1 videocamara
- 2 televisiones
- 1 videocasetera

- 1 reproductor/quemador de DVD
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igrabadcaazﬂepaﬁ?esa: anéd;'mm ’
1 grabadb.rafrwmteka digita |
1 tripié ‘

3 radiograbadoras-

1 linea telefonica/fax

- Equipo de sonido

6 boeinas
2 impresoras I4sef tinta negra

t impresora.color  ~

1 scanner

1 videoproyector

1 pantalla coh tripié

" 1 rotafolio.

-~

El Coordinador tendré las siguientes funciones:

1.

_Proponier al Pleno las estrategias y acciones de comumcacnén social y relacmnes

_ publicas que fortalezcan la imagen msﬁﬁmmat:del Tnbunal

Dirigir, supervnsar y controfas hs aciones de promocuén de la imagen
institucional y relaciones pitficas det m con los diversos medlos de -

~ comunicacion e Inshtucianesm

% mener g mm m nar.a dar a conocer, promover y
o _ , ponsabiliad del TET

B A Establecer cam m_ﬁ omnmmcamén permanente “con
——— -diferentes-medios-de informaeitn,-electitinicos;-eseritos- -y-fermadores-de opinion-—--- - -

“los

publica con el fin de fijar estrategias y diséminar lasaccnones y actividades de la

institucién. -

5. Proponer ante el Pleno de este Tribunal las politicas que regulen la relacion con

los medios informativos

6. Valorar los contenidos & difundir en termmos de objetividad, equndad y

proporcierdidad: de: Ia mﬂm'namon

7. Pianem"angamzar dirigir y supervisar la operacion de las areas que integran la

coordinaciGm de comumicacion social.
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La Subcordinacién de Comunicacién Social tiene las siguientes funciones:

I. Suplir al Coordinador en sus faltas temporales y realizar las funciones que le sean
delegadas.

Il. Acordar con el Coordinador de Comunicacién Social, los asuntos concernientes al
funcionamiento de la Subcordinacion. )

lI. Coadyuvar con el Coordinador de Comunicacién Social en la realizacion del proyecto
del manual de organizacién y funcionamiento y de los programas y planes de la
‘coordinacion.

IV. Coordinar las labores dél personal administrativo de su area.

V. Apoyar al Coordinador de Comunicacién Social a promover y conducir las relaciones
del Tribunal-con los medios de comunicacion locales, regionales y nacional, asi como
con los organismos representativos de los sectores publico y privados vinculados con
esta actividad. '

VI. Colaborar con el Coordinador en el disefio, preparacién, impresion y edicion de las
publicaciones oficiales del Tribunal, asi como de los libros, folletos, carteles, tripticos y
materiales audiovisuales que se efectien, - .

VII.. Proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP; y

VIII. Las demas que le sean dadas por el Presidente.

El Jefe dé Prensa tiene las siguientes étribuciones: :

{. Acordar con el Coordinador de Comumcacuén Socnal los. asuntos concernientes al
funcmnamtento de su area. ‘

. Coadyuvar con el Coordinador de Comumcacnén Social en la realizacion del proyecto
‘del manual de ‘organizacién y functonamuento y de .los .programas’y - planes de.la
Coordinacion.

i | —Elaborar (a-s(ntesis -de prensa. (matutina Yy -vespertina)- .asi-como-las - versiones
estenogréficas de las notas trasmltldas por radio y te(evxsuén ast como de las sesiones
_que realice el Pleno.
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ESP. ULISES JERQYIMQ RAMO
SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS
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TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO
EL SUSCRITO, ESPECIALISTA EN DERECHO JUDICIAL ULISES JERONIMO RAMON, SECRETARIO

* GENERAL DE ACUERDOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO

CERTIFICA

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS, CONSTANTES DE CUATRO (04) FOIJAS
DEBIDAMENTE COTEJADAS Y SELLADAS, CORRESPONDEN FIEL E INTEGRAMENTE AL ORIGINAL
DEL MANUAL DE ORGANIZACION. Y. FUNCIONAMIENTO .DE LA COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO, APROBADA Y FIRMADOS POR
PLENO DE ESTE ORGANO JURISDICCIONAL, LICENCIADOS ISIDRO ASCENCIO PEREZ -
(MAGISTRADO PRESIDENTE), JOSE FRANCISCO QUEVEDO GIORGANA Y ALMA  ROSA PERA
MURILLO (MAGISTRADOS ELECTORALES), EN SESION ORDINARIA PRIVADA 07/2010, DE DOCE
DE JULIO DE DOS MIL'DIEZ, - = = = = = = = == = == === m e meemm e o e em o oo mmm oo am R

LO QUE CERTIFICO EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES CONFERIDAS EN EL ARTICULO 19,
FRACCION XV, DE LA LEY ORGANICA DEL TRIBUNAL ELECT! ORAL DE TABASCO, DOCUMENTO QUE
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561/2010.-DOY FE.- - - == - == - oo o oo oot e
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SIENDO LAS DOCE HORAS CON SIETE MINUTOS DEL DOCE DE JULIO DE DOS MIL DIEZ.- - - - - - -

i

=
ELECTORAL
SECRETARIA GENERAL
os ACUERDOS .

k4
>

DL IABASC

PERIODICO OFICIAL . 14PE.JULIO DE 2010

¢
H



|4

MDEJUIOMER0OT0  PERIGDIGOOFICIAL 165

No.- 26924

TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO

COORDINACION DE CAPACITACION, .
INVESTIGACION, DOCUMENTACION Y DIFUSION

TYNA®TYL

O
© 4
e
<
Y
<
y B
=
=1

~;4\-90—#&0 &;":JZOiO




166 ° _ PERIODICO OFICIAL 14 DE JULIO DE 2010

INDICE

f.Introduccidon. . ... ... ... e
2. Manual de Procedimientos. .. . ... ... L e

21.Baselegal ......... .. ... ...l AP ..
2.2. Objetivodelmanual. . ........................ e
2.3.0rganigrama . .............cciiiiin.. T

3. DescripciéondelaEstructura . ... ...... . ... oL .

3. 1 Coordinacién de Capamtacuon Investigacién, Documentacion y Difusion
Objetivo
Funciones
3.2. Subcoordinaciéon de Capacitacion e lnvestugacxon ..................
Objetivo '
Funciones
3.3. Subcoordinacion de Documentacion .. ....... ... Lo L.
‘Objetivo :
Funciones _ .
3.3.1. Centro de Documentacion . ...................... ... . ...
Objetivo
Funciones _
34 SubcoordmacuondeDufusnon.‘...........................‘ .......
Objetivo ’
" Funciones -
3.4.1..Unidad Editorial. . . .. ey e e e e e
. ~ Objetivo o
_ ._.____Funciones__w -

4 Descripcién de procedimientos. . .. ... .. JTE P

e Avbmion, L

6 Glosano ..................... e e

=T Recursoshumanos .............. S S T T IR .

. 8 Recursosmaterlales.‘..._..........f ..............



-

14DE JULIODE 2010 PERIODICO OFICIAL - © 467

,, 1. INTRODUCCION

Con la reforma al articulo 63 bis de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Tabasco, publicada en el Periddico Oficial del 27 de noviembre de
2002 suplemento 6284, se decretd la permanencia del Tribunal Electoral de
Tabasco y con el objeto de regular el marco juridico .de Ia.:‘v'ida‘ ihfefna'de.l c;,‘ife—z-dd.
6rgano respecto a su organizacion, atribucion y funcionamiento, por decreto 195 se
aprobd y se expidio la Léy Organica, misma que en su articulo 25 ordena la
creacién de la Coordinacién de Capacitacion, Investigacién, Documentacion y
Difusién, la cual fue publicada en el Periédico Oficial del 29 de noviembre de 2002.'

En el Periédico Oficial del 30 de agosto de 2003, se publicé el Reglamento
Interior del Tribunal Electoral de Tabasco; estableciendo la operacién de la

Coordinacion.

E_n concordancia con lo anterior, las actividades de ésta, quedaron
precisadas de los articulos 42 al 55 del ‘Capituio IX del Reglamento citadb, donde se
establecen las tareas de investigacién, formacién, capacitacion y actualiiaéic’m de
los integrantes de éste 6rgano jurisdiccional, asi como de quienes aspireh a

pertenecer a él.

Cabe destacar, qUe con motivo del desarrollo de los procesos electorales
estatales de 20'03 y 2006, se incrementd de manera"‘imp'oftante el interés por las
cuestiones comiciales y al mismo tiemp.o, la demanda de capacitacién en la materia
por_ pérte _de _los _-_pa,rtidos_;.p.oliticos_,-;,,. autoridades _ electorales, -instituciones_-de -

educacion superior, organizaciones politicas y ciudadanos.

_ Por ello, una de las finalidades de ésta autoridad jurisdiccional, es contar con . - .
personal juridico-debidamente capacitado, para cumplir con el compromiso-social-de -
“garantizar el respeto al sufragio y a los derechos politicos electorales del ciudadano.

De acuerdo a las necesidades del servicio, la Coordinacién en el desempefio
- correcto de sus actividades cuenta en su estructura con un Coordinador, del cual
dependen areas sustanciales, para efectos de proiesionalizar, capacitar vy

especializar al personal juridico y administrativo, que conforma su equipo humano.
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Por todo lo anteriof, el presente manual de procedimientos es el instrumento
administrativo que apoya al quehacer institucional, para la direccién y control de la
misma y sus areas auxiliares. En él, se hace referencia a las atribuciones que la Ley
Orgénicé y el Reglamento Interno del Tribunal Electoral le conﬁeren para cumplir

. cabalmente sus objetivos.

Bajo ese contexto, se busca ciar una visién integral de ‘como opera el area y
en segundo: lugar que sirva como medio de integracion y orientacién - para el
personal de nuevo ingreso, con el fin de facilitar su incorporacion a su estructura
organica. Por ello, se hace la exposicion enunciativa de las actividades que

desarrolia, consistente en su organizacion, precisando la jerarquia entre sus areas.

2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.1. BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
- Ley Organica del Tribunal Electoral de Tabasco.
- Reglamento Interior del Tribunal Electoral de Tabasco.

- Manual de Organizacion de la Coordinacion de Capacitacién, Investigacion,

‘Documentacién y Difusion. -

2.2. OBJETIVO DEL MANUAL

Presentar la integracién y funcionamiento de la Coordinacion.
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2.3. ORGANIGRANIA

3. DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

3.1. COORDINACION DE éAPACITACJéN_, INVESTIGACION, DOCUMENTACION Y
DIFUSION - ‘ '

Objetivo:

Fortalecer al Tribunal mediante la profesionalizacion y actualizacitn pervanmernts de
sus integrantes y de quienes aspiren a pertenecer a €ste. Contribuir &l £studio y

ensefanza del Derecho Electoral, de acuerdo con la investigacion que realice.
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Coadyuvar al perfeccionamiento de fas normas de la materia y sus instituciones;

participar en el fomento de la cultura civico-electoral en la poblacién tabasquena.
Funciones:

1. Impartir cursos, seminarios, entre otras actividades docentes, a fin de formar y'
capacitar al personal juridico especializado que requiere el Tribunal en todo lo
relacionado con su ambito de competencia y en su caso, otras Instituciones
Electorales, asi como contribuir a su permanente actualizacion y superacion

_profesional;

2. Organizar y realizar investigaciones orientadas a la comprensién del fenémeno
~politico, la funcién jurisdiccional, la normatividad electoral, en la busqueda de su

constante perfeccionamiento y el fortalecimiento de Ilas instituciones,

procedimientos e instrumentos democraticos;
3. Difundir el conocimiento en materia electoral y su area contenciosa, asi como la .
educacién civica y la ‘cultura_democrética, .a través 'de publicaciones y la

- - —realizacién..dediversos -eventos—académicos,—con el objeto -de—contribuir. I~

fomento de la cultura politica;-

4. Fomentar la participacion del personal juridico en actos académicos ya sean
interno o con instituciones docentes o de investigacion publicas o privadas de

conformidad con los lineamientos que dicte el Pleno;

5. Proporcionar a la coordinacion de comunicacioén social toda la informacion e

investigacion, para su difusion en la gaceta electoral;

6. Realizar, en coordinacion con el Pleno las funciones que establezcan

conjuntamente;

7. Profesionalizar, a través de acciones de capacitacion’ permanente, al personal

juridico del Tribunal; -

8. Contribuir a la formacién de profesionistas especializados, 'que puedan prestar

sus servicios en un futuro préximo en los érganos e instituciones electorales;

9. Fortalecer el estado de derecho democratico a través de una clara interpretacion

y conocimiento de la legislacion electoral vigente en el Estado;
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10.Organizar y realizar investigaciones orientadas a la comprension del fenémeno
politico, la funcién jurisdiccional y la normatividad electoral en la busqueda de su
constante perfeccionamiento y el fortalecimiento de las instituciones,

p_r'ocedimientos e instrumentos democraticos; y,

11 leundlr el conocimiento dé la materia electoral, asi como la educacwn civica,

con el objeto de contribuir al fomento de la cultura politica.

12.El Tnbunal Electoral de Tabasco a través de ésta coordlnacwn realiza trémltes
para suscnblr en su caso, “convenios de colaboracion de tlpo academlcos con

- ~»'-—~—»Instntucuones-de-ensenanza -supenor~profeswnal ~—dehm|tando -sus——dereehos-~ y-—
obligaciones, asi como la vigencia del convenio y de quienes los susériben que

L IEST L e RS el oot ez

seran los tifulares de las dependencias 'de quéese trate.

13.Lleva a cabo, investigaciones académicas y cientificas que realiza el personal y
que son dirigidos y asesoradas por el Coordinador y el Subcoordinador de
Capacitacion e Investigacion, sugiriendo el material bibliografico a consultar. '

14.Elabora folletos, tripticos, material ilustrativo para la sociedad, a través del
personal juridico, eligiendo los lugares publicos para difundir la cultura civica y -

fomentar en el Ciudad_ano los derechos politicos.

15.Para los eventos dentro de su competencla realiza. tramltes con. instituclones
electorales federales, estatales y académicas, conjuntamente programando

‘ cursos talleres, conferencias, foros, mesas redondas el Iugar donde se llevaran
a.cabo, el nimero de participantes, traslado delao las personas que asnstlran a
los eventos, hospedaje, alimentacion y recreacion de los expositores, en su

caso.
3.2 SUBCOORDINACION DE CAPACITACION E INVESTIGACION
Objetivo:

Atender las d&reas técnico-juridico de las coordinaciones; su actualizacion,

"~ mejoramiento profesional y asimismo, atender las tareas'administi‘ativas.
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Funciones:

Acordar con el Coordlnador los asuntos concernlentes al funcuonamlento de las

coordmacuones de area;

Suphr al Coordinador en sus faltas temporales y realizar las funcuones que le

sean delegadas

- - PR -

Programar conferéncias, cursos,- ‘mesas. redondas semlnanos etcetera sobre

" temas -de actuahdad—;-juradlcaeledoralr—que-—tlendan a-a -actualxzacxon y .

- superacion-profesional-del personal;-—-

Coadyuvar con el Coordinador, para la integracion de los cursos, programas,

planes y formacion del personal en servicio;

Coordinar las labores del personal administrativo «de su area y organizar los

archivos;

‘Hacer el acopio y transmision de informacidon «de las actividades de la

Coordinacion, analisis e interpretacion de informacion;

. Auxiliar al Coordinador en la formacion de sus acuerdos y.programas; y

Las demas que le conf:eran las dnsposwlones aphcables o que le sean. otorgadas

- por-el Pres:dente
3.3. SUBCOORDINACION DE DOCUMENTACION |
Objeti\fo:

Ordenar, clasificar e inventariar el acervo bibliografico, magnetofénico, audiovisual,
asi como diarios, publicaciones periédicas e informacion documental con que

cuente el Centro de Documentacion del Tribunal.

-

Funciones:

1. Mantener vigente y proporcionar al personal y pablico en general el acervo'y la

_.informacién documental a que se refiere la fraccion anterior;
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2. Conservar, asegurar y custodiar el acervo con que cuente’el Centro de

Documentacion;

. Revisar y analizar la normatividad electoral local, de la Federacién. y de los

w

Estados de la Repubhca para consulta de los mlembros del Tnbunal

4. Establecer y “controlar el sistema de préstamos del acervo e mformac:én del

~ Centro de Documentacién del Tribunal;

5. Participar con la Subcoordinacién de Difusién, en la difusion y distribucién de las
publicaciones del Tribunal; ‘
6. Proponer al Presidente del Tribunal, la adquisicion de bibliografia electoral y

especializada;

7. Disefiar, en coordmacnon con la Unidad de lnformatlca los sistemas de control y

consulta del Centro de Documentacton del Tribunal;

4o

8. Tomar las medidas pertinentes para el buen funcionamiento de la Unidad a su

- cargo;

9. Auxiliar al Coordinador en la realizacién de los proyectos de manuales e

instructivos,camespandiehtes a su area, y,
10.Las demé§ que le asigne el Presid'enté;
3.3.1. CENTRO DE DOCUMENTACI()N
0bjetfvo:

Proporcionar a los integrantes del organismo jurisdiccional, el soporte documental

suficiente y adecuado para el ejercicio de sus atribuciones.

Fungciones:

1. Conservar y proporcionar para su consulta, el acervo bibliografico,
‘magnetofonico, audiovisual, asi como diarios, publicaciones periddicas. e
informacién documental.
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2. Contar con un acervo legislativo electoral actualizado, asl como el material
jurisprudencial y doctrinario sobre la'materia y de aquellas que le sean afines.

3.4. SUBCOORDINACION DE DIFUSION

Objetivo:

Difundir, a través de los Organos Oficiales de Difusion, la imparticion de cursos,
seminarios, conferencias, diplomados, publicaciones y en general las actividades
docentes y de investigacién que para formar, capacitar y especializar al personal
juridico, asi como, para contribuir a una cultura civica electoral y al conocimiento del

derecho electoral, realice el Tribunal.
Funcion:

1. Disefiar en coordinacién con la Unidad de Informatica y Editorial, la imagen y
estilo de los Organos Oficiales de Difusion del Tribunal, los cuales deberan ser

representativos de la institucion;

2. Vigilar el adecuado funcionamiento y eficacia de los Organos Oficiales de

Difusion;

3. Auxiliar al Coordinador en la realizacion de los proyectos de manuales e

. instructivos correspondiéntes asu drea; y,
4. Lés demas 'q‘ué le sean dadas por el Presidenté.
5.  La Subcoordinacién de Difusiéon contara con el apoyo de la Unédad Editorial.
3.4.1. UﬁIDAD EDITORIAL |
: Objetivo: N

-Realizar las publicaciones que estime convenientes para la mejor divulgaciénde la

materia juridica y politicg-electoral.

Funciones:

1. Supervisar el disefio, preparacion, impresion y edicion de las publicaciones del

Tribunal;
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2. Tramitar lo relativo a derechos de autor y registro de publicaciones;

3. Distﬁbuir y llevar el control de las publicaciones que sean aprobadas por el

Presidente o el Pleno;

4. Gestionar en el Periddico Oficial del Estado la publicacion de los informes,
ordenamientos, disposiciones o cualquier otro, de conformidad con las

instrucciones del Presidente o el Pleno: e,

5. Informar permanentemente al Presidente y al Subcoordinador de Difusion, sobre
las tareas que éstos le encomienden y del cumplimiento de las funciones

inherentes a su cargo.

4, DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE CAPACITACION, INVESTIGACION, DOCUMENTACION Y
- DIFUSION |

Procedimiento 1
Nombre: Organiza, estructura, coordina, supervisa e implementa actividades

docentes en todo lo relacionado con el ambito de competencia del Tribunal Electoral

de Tabasco.

Objetivo: Profesionalizacion y actualizacion en materia electoral - del personal

juridico y de quienes aspiren a pertenecer a éste.

Frecuencia: Permanente.
’ Descripcién narrativa

", 'RESPONSABLE--. ¢ . " ACTIVIDAD -

Coordinador. ; Elabora planes y programas orienlados a la

comprension  del fendémeno  politico,  fuacion

1 jurisdicciona! y {a normatividad elecloral, a través de
. cursos, seminarios y olras actividades docentes.

Personal. » Realiza actividades. de invegtigacion para la
implementacion de programas de capacitacidn con
femas relevantes. ) -

Personal. P ta al Coordinador de Capacitacién las
3 -* | investigaciones para su revisién. ’

Coordinador. Revisa las propuestas del personal a su cargo, realiza
. - R modificaciones y kas presenta al Pleno del Tribunal
. 4. . L Electoral,  gquienes serdn los ‘que aprueben_Jos |
programas de capacitacién que se deban implementar,

Fersonal. S : Aprobadas los programas de -aclividades por el-Pleno,
5 1 . tas cafendariza y notifica al persanatjuridico, de eflas.
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SUBCOORDINACION DE CAPACITACION E INVESTIGACION

Procedimiento 1

Nombre: Atiende las areas técnico juridicas de las coordinaciones y programa

juridica-electoral.

Objetivo:

- conferencias, cursos, mesas redondas, seminarios, etc. sobre temas de actualidad

Procurar ia actualizacién y el mejoramiento profesional de las

coordinaciones.

Frecuencia: Pérmanente.

Descripcion nasrativa

No. DE -

ACTIVIDAD -

"Subcoordlnador.

~f
Acordar

con el Coordinador de- Capacitacién,
lnvestigacion, Documentacién y Difusién, los asuntos
concerientes al funcionamiento de las

coordinaciones, asi como también en la realizacién de
conferencias, cursos, mesas tedondas y Seminarios
sobre actualidad jutldica elegtoral. Ademés de
desarrollar planes edftespondientes e cursos para fa
formacién del personai juridico.

Personal.

Intervienen en la realizacién - de programas de
conferencias, cursos, mesas redondas y semmanos
sobre actualidad juridica electoral.

* 4 -Personal. -

Auxiliar en el desarrollo de cursos, programas y planes
para la formacién del personal juridico.

Subcobrdinadon. -

. dreas, ademds de hacet acopio de informacién juﬂdioo i
- .electoral

COadyuvar con el Coordinador de Capacitacion,
Investigacién, Documentacién y Difusién, en asuntos | -
referentes al funcionamiento de fas coordinaciones de |.

jAuxll:ar en Ia o:gamzacnén de archlvos para recavar

lnformaaén juridico electoral- "y -el ‘andlisis e
interpretacubn de la mtsma

44 DE JULIO DE 2010
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Nombre: Mantener el control diam ﬂeﬂ acervo. bﬂﬁmgtaﬁco del Centro de

SUBCOORBINACION OF DRCUMENTACION Y
CENTRO DE-DOCUNENTACION

, DOCumentacnén.

.Obietiw' Mantener vigente el acervo bibhografuco, magnetofénico, audiovisual,

PW’

audiocasettes, del Centro de Documentacion. . -

" Frecuencia: Permanente.

bgscﬁpcién narrativa

No.DE T K
B ACTIVIDAD
;| | Subcoordinaddr. - Llevar el control, meduante la clasnfucacuén cronoléglca por claves de
- acuerdo al tipo de material.bibliografico.
5 { Personal. Conservar el buen estado y en orden el matenal blbhogréfxco del
centro de documentacion.
4 ‘Personal. Disefiar un sistema de control de consulta blbhograﬁca
5 ?ubcoordinador. Revisar-analizar la normatwadad electoral Iocal-federal y de los-
, Estados de la Republica Mexicana,” = -~
6 Subcoordinador, Ser participe en {a difusién y distribucion de Ias publicaciones que se
3 realicen en-el Tribunal, por el 4rea de difusion.
7 Personal. “Disefiar el sisterna de control de consulta por Internet:
8 ' ‘Personal. Disefiar el sistema de bontmlge visitas al Centro de Documentacion,
9 Personal. ] Llevar el Wimm e ibtos mediante of formato que_ se
L disefaensidms.
‘ .] Personal. ‘Proporer &l m g Tnibumal: Electoral la adquisicién . de
10 _ tubliogra{& jm!lﬁa m | ixcrementar. ¢l acervo bibliografico det | -
;‘1 { Subcoordinador. ﬂwd s 'mhm&n ﬂe los proyectos de manuales
Encegade-tel Hm! mﬁhdwﬁlym\sw “del scervo bnbhogréf co,
12 Tentrode. . eaageettvicn; ~aelioviess!, Jissies; gblicaciones ¢ informacion
. Dmnentaclén - m w - m wheil: ln(mato que se consndere
... | Encargadodel . | Consermrenbuen estatn ol mwaaltmloogréﬁco y-de consulta con
13 ™ 7’| Ceritrode -que cuénta el centro de-documerttation para su’ accesy al pablico.
: Documentacién. o
14 | Encargado del _EstableOer los horarios para la atencitn el gervicio al publnoo que
Centro de - visite el Centro de Documentacién, llevando el control de entradas y
Documentacién. salidas de las personas, la obra consultada y la finalidad de ésta.
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Nombre: Elabora los Organos Oficiales de Difusién del Tribunal.

.SUBCOORDINACION DE DIFUSION Y

UNIDAD EDITORIAL

Procedimiento 1

Objetivo: Difundir a través de los Organos Oficiales de Difusién todas las

actividades que realiza el Tribunal.

Frecuencia: Permanente.

Descripcion natrativa

No.DE
ACTIVIDAD
N Difundir a través de los Organos Oficiales de Difusién
1 Subcoordinador. las actividades que realiza el Tribunal.
) Disefiar eg conjunto con la Unidad Editorial la imagen
b i _ de los Organos de Difusion - (Revistas, gacetas,
2 Su coordlna‘dor ' folletos, tripticos, videos, carteles, magnetofénicos).
Efaborar en coordinacion con fa Unidad de Informdtica,
3 Jefe de la Unidad. las publicaciones pertinentes en materid juridico-
. electoral. _
‘ . Tramitar los registros de derechos de autor ante las
4 Jefe de la Unidad. instancias administrativas competentes en relacién con
. ) . _Ias publicaciones que efabore el Tribunal.
_ ] Supervisar el disefio y en su caso aprobar la edicidn
5 Jefe de la Unidad. | delas publmaones del Tribunal. .
. Realizar los h'émctes para el registro de las péginas
6 Jefe de ta Unidad. | web, con acceso al personal del Tribunal y piblico en
. . general. )
B Elaborary pubhc’ai' la revista ;urldm'del Tribunal con
7 Jefe de la Unidad.- la autorizacién del Comité Editorial integrado por
: servidores publicos del Tribunal
' ) Mantener - actualizada la pagina de Intemet del.
8 . .].Jefe de la Unidad. Tribunal, y por éste medio dar a conocer pablicamente, | '

|

. las tesis de jurisprudencia y relevantes que emite el

pleno, asl como las sentencias vinculadas a la materia
electoral.
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FORMATO 1: Biticora de préstamos de libros del Centro d,(e Documentacion del

~ Tribunal.

5. APENDICE

N tLheTamaL

TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO
CENTRO DE DOCUMENTACION

VALE DE PRESTAMO AL CENTRO DE DOCUMENTACION

‘| FoLIo NUMERO:

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

CATEGORIA Y ADSCRIPCION:

TiTULO DEL LIBRO;

AUTOR DEL LIBRO:

CLAVE DEL LIBRO;

~ FECHA DE PRESTAMO

FECHA DE VENCIMIENTO

pla: .. MES:

_ AfO:_ . _ | ola:

MES: _ - ANO:

NOMBRE DE QUIEN RECIBE ““NOMBRE ¥ FIRMA DE QUIEN

ENTREGA EL LIBRO

FECHA DE ENTREGA

-

A on

PARA SU VALIDEZ

SOLAMENTE SERA "°§ TRES (3) utAs MAxmoA

DiA; MES:__.__ ARO:_

EL VALE DE PRESTAMO DEBERA TENER NUMERO DE FOLIO'Y SELLO DEL.CENTRO DE DOCUMENTACION

EN CASO oe INCUMPLIM!ENTO A Lo esmal.scmo EN EL PUNTO i &€ PmsoERA HACERLO DEL
CONOCIMIENTO DE LA SEORETARIA ADMINISTRATIVA PARA LOS EFECTOS LEGALES A-GIUE HAYA LUGAR -~ -
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FORMATO 2: Control de vusntantes externos al Centro de Documentacuon del
Tribunal. ‘

TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO

CONTROL DE VISITANTES EXTERNOS AL CENTRO DE
DOCUMENTACION

NOMBRE DEL VISITANTE:

FECHA DE LA VISITA:

MOTIVO DE LA VISITA:

"PAGINA CONSULTADA:

INSTITUCION O ESCUELA:

PERSONA QUE ATIENDE:

FORMATO 3: Control del personal interno y externo que hace uso del internet.

TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO

CONTROL DE PERSONAL INTERNO Y EXTERNOS QUE UTILIZA EL INTERNET.

NOMBRE DEL USUARIO : .

CATEGORIA:

| HORARIO:_ .
FECHA:

PAGINA CONSULTADA
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INSTITUCION O ESCUELA:

6.GLOSARIO

Claves utilizadas para la clasificacién de los documentos que conforman el

acervo bibliogréfico del Centro de Documentacién del Tribunal.

"CONS Constituciones

1
2 COD  Cédigos

3 LEY Leyes

4 REG Reglamentos

5 BEST  Estatutos
6 TJR  Tesis de Jurisprudencia y Relevante

7 P.O. Periédicos Oficiales

8 MEM  Memorias

9- INF Informes

10 REV Revistas

11  D.E.  Derecho Electoral

12 DICC  Diccionario, glosarios

13 CD . Discos

14 LG Lectura General

15 VC = Videoscassettes -
16" ~AC "~ Cassettes

17 : CA. Catélogbs de Acuerdos

18 " FO Folletos, manuales, tripticos
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7. RECURSOS HUMANOS

La Coordinacidn cuenta para el desempeno eficaz y eficiente con:

Titular, nivel de coordinador, con formacion de Maestria en Derecho.

Subcoordinador de Capacitacion e Investigacion, con formacion de Maestria en

Derecho.

Subcoordinador de Documentacion.
Subcoordinador de Difusion.

Encargado de! Centro de Documentacion.

~ Jefe de Unidad Editorial.

Secretarios Ejecutivos “A”, con formacion en Licenciatura en Derecho.

.

8. RECURSOS MATERIALES

La Coordinacién cuenta con el siguiente mobiliario:

CANTIDAD " MOBILIARIO _

5 S Escritorio ejecutivo .

Sillon Ejecutivo

“Escritorios

“|I"Muebles para corﬁbutédora

Computadoras

No breack

impresoras

Televisiones

Archivero

Libreros

Trituradora de papel

Teléfonos

‘| Cestos de basura

o ;| v} wal w]l nl 2] v o] o] o] ] s

Anaqueles
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_ISIDRG ASCENCIO PEREZ
\GISTRADO PRESIDENTE

Op

JEVEDO LICDAMEMA ROSA PENA
ANA ~ MURILLO MAGISTRADA
MAGISTRAD ELECTORAL | ELECTORAL

LIC JOSE FRA

ESP. ULISES JE

SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS
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- HOJA PERTENECIENTE A LA CERTIFICACION 560/2010

TABASCO

a
=
w
3
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>
e

TRIBUNAL ELECTORAL PE TABASCO
EL SUSCRITO, -ESPECIALISTA EN DERECHO JUDICIAL ULISES JERONIMO RAMON, SECRETARIO
GENERAL DE ACUERDOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO. |

o CERTIFICA |
QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS, CONSTANTES DE DOCE (12) FOJAS DEBIDAMENTE
COTEJADAS Y. SELLADAS, CORRESPONDEN FIEL E INTEGRAMENTE AL ORIGINAL DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS - DE LA COORDINACION DE CAPACITACION, INVESTIGACION,
DOCUMENTACION Y DIFUSION DEL TRIBUNAL ELEGTORAL DE TABASCO, APROBADA Y
FIRMADOS POR PLENO DE ESTE ORGANQ JURISDICCIONAL, LICENCIADOS ISIDRO ASCENCIO
PEREZ (MAGISTRADO PRESIDENTE), JOSE FRANCISCO QUEVEDO GIORGANA Y ALMA ROSA PENA
MURILLO (MAGISTRADOS ELECTORALES), EN SESION ORDINARIA PRIVADA 07/2010, DE DOCE
DE JULIO DE DOS MIL DIEZ. - ---- - - TR R R TR

LO QUE CERTIFICO EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES CONFERIDAS EN EL ARTICULO 19,
FRACCION XV, DE LA LEY ORGANICA DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO, DOCUMENTO QUE
SE REGISTRA EN EL LIBRO DE CERTIFICACIONES DE ESTA SECRETAR{A, BAJO EL NUMERO
560/2010-DOYFE-—-j----------~---—---., ------------------------------

EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO REPUBLICA MEXICANA
SIENDO. LAS DOCE HORAS CON SIETE MINUTOS DEL DOCE DE JULIO DE DOS MIL DIEZ.- - - =~ - -

EL SECRETARIO GEANE

-
2
=
z
>

tl!( toORAL

SECRETARIA GEHERAL
Dt ACUERDOS:

- ESP. ULISES JERONIM
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VILLAHERMOSA, TABA
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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 ejecucion de las funciones.

- Uno de estos mecanismos es la elaboracion de sus instrumentos administrativos y su
-actualizacion permanente que permita contar con material valioso 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 organizaciéon 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 o conforme fue planeado,
organizado y dirigido, sefialando las fallas y errares con el fin de repararlos y evitar que
se repltan ,

La importancias 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 laspersonas y a los actos; determina y analiza rapidamente las causas que
pueden originar desviaciones para que no vueivan a presentarse en el futuro; localiza los
sectores responsables de la administracion, desde el momento en. que se establecen
medidas correctivas; entre otras. :

Para atender a los factores que orienten a La Secretaria Admmustratlva a tomar
decisiones trascendentales, el Tribunal Electoral de Tabasco expide este manual de
procedimientos administrativos cuyo objetivo es normar, efi cientar el uso y la apllcacmn
de los recursos humanos, financieros y materiales.” :

El presente manual de procedimientos regula el ejercicio de las actividades

administrativas, presupuestales y financieras realizadas por eI Tribunal Electoral de
Tabasco.

Para los efectos de este manual se entendera por:

Tribunal. El Tribunal Electoral de Tabasco.

Pleno. El Pleno del Tribunal Electoralde Tabaécq.

Magistrado Presidente. El Magistrado Presidente del Tribunal Electoral de Tqbasco.
Secretaria. La Secretaria Administrativa dél Tribunal Electoral de Tabasco.

Secretaria de Finanzas. La Secretaria de Administracion y finanzas del Estado.
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Contraloria L.a Contraloria Interna del Tribunal Electoral de Tabasco

Secretario Administrativo. El Secretario Admlnlstratlvo del Tribunal Electoral de
Tabasco. .

 Contralor Interno. El Contralor Infemo del Tribunal Electoral de Tabasco.
Cddigo. El Cédigo Fiscal de la Federacion.

Manual. El manual de procedimiento administrativo, presupuestal y financiero del
Tribunal Electoral de Tabasco. :

. Presupuesto General. El Presupuesto General de Egresos del Estado.

[4

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

_ Reglamento Interior. El Reglamento Interior del Tribunal Electoral de Tabasco.
Comité de Compras. El Corhité de Compras del Tribunal Electoral de Tabasco.

Reglamento del Comité. El Reglamento del Comlte de Compras del Tribunal Electoral
de Tabasco. - »

OSFE. Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.
Ley Organica. Ley Organica del Tribunal Electoral de Tabasco.
Ley de Fiscalizacion. Ley de Fiscalizacion Superior de Estado de Tabasco.

ISSET. El Instituto del Seguro Social del Estado de Tabasco.

CAPITULO 1.- ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS.

‘El anteproyecto de presupuesto de egresos serd el que elabore el Secretario
Administrativo, el cual sera presentado para su revisiéon y autorizacion al Magistrado
Presidente quien debera remitirlo al.ejecutivo estatal, para su incorporacién en el
‘proyecto de Presupuesto General de Egresos del £stado, para su postenor aprobacion
por el Congreso Estatal.

1.1. Presupuesto de egresos.

El presupuesto de egresos autorizado al Tribunal serd aquel sefialado Presupuesto
General de-Egresos del ejercicio que se trate. Una vez conocido el monto del
presupuesto autorizado y la calendarizacion las ministraciones de recursos por parte de
la Secretaria de Finanzas; el Secretario Administrativo debera ajustar las partidas
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presupuestales y la calendarizacion de las mismas para el ejercicio del gasto, previa
autorizacion del Maglstrado Presudente debiendo hacer Ilegar una copia a la Contraloria
Interna.

Ampliacién de recursos.

Se podra solicitar ampliacién de recursos cuando se presenten gastos o acciones no
previstas en el presupuesto inicial o para un proyecto nuevo, mediante oficio dirigido a la
Secretaria de Administracion y Finanzas, previo registro en el sistema SAPNET.

Remanentes

Las economias que resulten del ejercicio del gasto publico se denominaran Remanentes,
y se podra disponer de ellos efectuando la reprogramacion de su presupuesto para el
préximo ejercicio mediante la aprobacion del Magistrado Presidente. - -

CAPITULO 2.- COMPROBACION DE RECURSOS, ORDEN DE PAGO Y
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 estén 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, solo se aceptara el boleto
electronico de avion 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 recibié el beneficio, dicho recibo debera ser autorizado por el
Magistrado Presidente y el Secretario Administrativo. Solo se aceptaran recibos internos
por conceptos de gastos menores de pasaje por el servicio de taxis o transportes que no
expidan comprobantes y por aquellos gastos que por su poca cuantia no son facturados
por los proveedores. Ver Anexo 1 :
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2.3. Comprobantes simplificados.

Son los expedidos por los proveedores o prestadores de servicios que tribute en el
régimen de pequefios contribuyentes, los cuales deben de contener los requisitos
establecidos en las leyes fiscales y demas disposiciones aphcables en materia de
comprobantes.

2.4. Gastos a comprobar.

Gastos a comprobar es el desembolso que se otorga al servidor pablico del Tribunal el
cual estard sujeto a comprobacién. 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 comprobar 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 de bebidas alcohdlicas;

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

d). No se aceptaran 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 descripcion detallada del mismo;

f) Todos los comprobantes deberan ser_'_pegados‘en hojas tamafio carta.

v

2.5. Orden de pago

La afectacion de las partidas del presupuesto y la consecuente erogacion de los
recursos, requieren la expedicion de una orden de pago que es el documento que
comprueba la afectacion y ejercicio del gasto publico y que debe estar debidamente

- firmada por el Magistrado Presidente por su autorizacion, por el Secretario Admlnlstratlvo
por su elaboracnon por el Contralor Interno por su révasmn Ver Anexo 2.

En el caso de que el pago del gasto se realice mediante la expedicion de un cheque la
orden de pago que se genere por la afectacion 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
anexar una copia de su identificacion oficial.



192 PERIODICO OFICIAL Mmmsmo

2.5.1. Recepcion de comprobantes, plazo y requisitos de la orden de pago

a) :Ladocumentacion comprobatoria como facturas, recibos, etc., seran recibidas por
La Secretaria Administrativa -en donde se verificara que dichos comprobantes
cumplan con los requisitos fiscales citados en el articulo 29-A del Cédigo, una vez
recibido u obtenido el comprobante del gasto efectuado se tramitara la orden de
pago:respectiva en.un.periodo no mayor de cinco dias habiles.

b) Para la formulacién y:tedmite de la orden de pago y comprobacion de recursos, el
Tribunal deberadhsenar los siguientes lineamientos:

». 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 noéminas y los -bonos de los
servidores del Tribunal.

> Las oOrdenes de .pago se presentara en original, acompafadas de la
documentacion soporte debidameritetfirmada.

> La orden de pago tebera venir aavdtatia ‘con las firmas del Secretario
Administrativo por su elaboracién, gor 2| Contralor Interno por su
revision y por -el-iMagistratto ‘Presidente por su  autorizacién, el
comprobante del gasto 's6lo serd fimado :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 importe de la forder‘i de pago.

'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 aqLiellas que sean aplicables y que estén incluidas en el manual de
contabilidad del mismo organismo; en caso de que exista la necesidad de incluir alguna
partida ‘presupuestal derivada de las operaciones propias del Tribunal, ¢l Secretario ’
Administrativo y €| Contralor:Interno-redlizaran los ajustes correspondientes. '

El Secretario Administrativo, tendra a su cargo-eltegistro det ejercicio del presupuesto de
egreses y «idbeth remitir ita irfformacion -al Contretor linterno dentro -de ‘los primeres diez
dtas del mes siguiente a aguel:que corresponda 1a misma. lo anterior. con el obieto de
vigilar st ejecusion-y comprobar que la distribucion de los recursos del Tribunal se lleven
a cabo conforme a los lineamientos establecidos.

Cuando los compromisos 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
Maglstrado%PmSIdente identificandose: plenamentefélnmantc -cuenta de origen y dastinos
de los recursos.
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CAPITULO 3.- CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS,
3.1. Caja (Fondo revolvénte).

El monto del fondo revolvente sera e!tqpeaJMme el Mmgzsmado Presidente al Secretario

Administrativo y sera destinado exclusivemente .y de mamera Agil para atender las

adquisiciones de bienés y contratauon de servicios, que por su naturaleza sean urgentes
0 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 . actualizarse conforme sé .den
incrementos o dlsmmuc:ones

- La combinacién de la caja fuerte de La Secretaria Admmlstratlva sera del conocnmlento
del ftitular, y debera salvaguardarse en sobre cemrado: y firmado por dicho titular y
entregado al Magistrado Presndente para los casos de ausencia del tltular

A mas tardar el 31 de Diciembre de cada ejercmlo el responsable del manejo del fondo ‘
revolvente debera 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 réintegrados mediante
un depdsito a la cuenta bancaria que dio su origen.

Para el reembolso del fondo revolvente se debera observar lo siguiente:

. a) Los pagos en efectivo que se efectden en cada operacion, no deberan rebasar
el monto de $2,000.00, en el caso que el gasto de la operacién sea mayor a
esta cantidad debera expedirse un cheque nominativo, a nombre del prOVeedor
y con la leyenda “para abono en cuenta: dei benef ClarIO

b) _Quedan proh|btdos los préstamos persamales y ¢l camblo de cheques
_personales, con !os recurscasdel fondio newihcente

c) Periddicamente; antes de agmimrse el fmrrdb el responsable del manejo del

- mismo deberd realizar uma comprobaciim donde relacione todos los gastos
~efectuados com lbs recursos die dictio fondo y debera clasificar los gastos de .
acuerdo a su naturaleza y elaborar la 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 Secretario Administrativo. :

e) No se deben incluir comprobantes que por su fecha de expedumon debieron
comprobarse en reembolsos anteriores. )
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- f) Los cheques de reintegro de los fondos, deben ser emitidos Gnicamente a
nombre de la persona encargada, quien sera responsable de cobrar el cheque.

El Contralor Interno podra practicar arqueos periddicos al fondo revolvente para verificar
el manejo y destino de los recursos; en caso de encontrarse alguna anomalia debera
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 operara con dos firmas -
mancomunadas, la del Secretario Administrativo y Magistrado Presidente. ‘

A efecto de dar claridad y transparencia 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 depdsitos quincenales de las mlnlstracuones del presupuesto
autorizado. :

La expedicion de cheques sera conforme a la normatividad fiscal y el Tribunal debera
cumplir con lo sngutente

a) En el caso de antlcnpo 0 pago a proveedores y prestadores de servicios, se
agregara la leyenda “para abono en cuenta del beneficiario”.

b) Todos los gastos o ,compras. que se realicen con un importe mayor de
$2,000.00 deberan pagarse con cheque nominativo o transferencia electrénica.

c) Los cheques deberan expedirse en forma consecutiva, conforme ala fecha de
su elaboracién.

d) Elpago 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.

f) No deben emitirse cheques post-fechados, al portador.ni en blanco.

a) Todos los cheques sin utilizar deberan estar en buen resguardo bajo llave,
delegando la responsabilidad al Secretario Administrativo.

h) Si se anula un cheque se debe adjuntar a la copia de la podliza respectlva y
proceder a anular mediante el sello de “CANCELADOQO".



14 DE JULIO DE 2010 ~ PERIODICO OFICIAL - o 195

i) Las pélizas de cheque deberan quedar archivadas en orden consecutivo, con
su respectivo documento de soporte ¥ separadas por el mes correspondiente
~en el que fueron emitidas.

Transferencias electrénicas

a) Las trasferencias de banco por Internet seran efectuadas Gnicamente por el
Secretartio Administrativo.

b) Las claves, la tatjeta bancaria y el dispositivo de claves estaran en poder
tnicamente del Secretario Administrativo.

c) Por cada operacnon bancaria en Internet se debera imprimir el soporte
documental que servira para integrar la documentacion contable

Conciliaciones bancarias

El Contralor Interno verificard de manera mensual las conciliaciones bancarias de las
cuentas del Tribunal, dichas conciliaciohes deberan formar parte-de Ia cuenta publica que
se envia al Organo Superior de Fiscalizacion. -

CAPITULO 4.- INGRESOS

4.1. Concepto.

Se entiende por ingresos las ministraciones que de manera quincenal deposita la
Secretaria de Finanzas por concepto de Apdftaciones a Organismos Autonomos de
acuerdo a la calendarizacion del Presupuesto de Egresos autorlzado al Tribunal para el

. ejercicio. Por dichas ministraciones o depésitos se debe expedir un recibo a la Secretaria
de Finanzas por los recursos otorgados. Ahexo 5

4.2, Conciliacién 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 calendanzacnon del
Presupuesto de Egresos autorizado para el Trlbunal :
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CAPITULO 5.- DISPOSICIONES PARA EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.
| A5.1. De ios Servicios Personales.

a) Las remuneraciones de los trabajadores deberan apegarse a la asignacion del
tabulador mensual autorizado por el Pleno para el ejercicio que se trate, las
cuales incluyen los conceptos de Sueldo Base, Compensacion, Canasta

- Alimenticia y Bono de Actuacion.

b) Las percepciones extraordinarias que no forman parte del tabulador mensual
seran otorgadas previa autorizacion del Pleno mediante acta de sesién, a
excepcion 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 econdmica para su gasto corriente o proyectos de inversion.

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

5 afios; 2 dias de salario base

10 anos; 2 dias y medio de salario base
" 15 afos; 3 dias de salario base

20 anos; 3 dias y medio de salario base

25 afios; 4 dias de salario base

30 afos; 4 dias y medio de salario base

.35 afios; 5 dias de salario base

40 afos; 5 dias y medio de salario base

Ton excepcidén de los magistrados integrantes del Pleno quienes percibiran su
quinquenio aplicado sobre la totalidad de sus ingresos (Sueldo Base,
Compensacion, Canasta Alimenticia y Bono de Actuacién), con fundamento en
el articulo sexto transitorio del decreto 005 publicado el 27 de febrero de 2010
en el periddico oficial del Estado. :

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 economicos de algun servidor publico del Tribunal; se podra otorgar
al afectado un préstamo personal, mediante un cheque nominativo o
transferencia electrénica a la cuenta en la que se le deposita su nomina; el
cuan NO podra ser mayor a la percepcién salarial mensual del mismo, siempre
'y cuando no se originen problemas de financiamiento a proyectos de inversion
o partidas de gasto corriente y exista disponibilidad de recursos para dichas
. - prestaciones.
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f) El Secretario Administrativo con el apoyo del Encargado del departamento de o
informatica realizaran el calculo de la nébmina 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 normatividad vigente.

g) El Secretario Administrativo es el encargado de recabar las firmas de los
nombramlentos. de los servidores del Tribunal, por lo que las renuncias y
permisos de estos seran tramitadas a través de la Secretaria, debiendo
informar de cada movimiento a la Contraloria.

h) Al realizar fa contratacion del personal de nuevo ingreso el Secretario
Administrativo solicitara de manera obligatoria la entrega de la documentacién
que sefiala el Reglamento Interior. -

5.2. De los Articulos y Materiales,

Las Adquisiciones de materiales y- sumlnlstros deberan de realizarse atendiendo los
criterios-de racionalidad y austeridad, si detrimento de la eficiencia y productlwdad

5.2.1. Material de Lectura o | R

. El material de lectura que sea adquirido con los recursos del Triunal debera hacerse del
conocimiento de la Contraloria para que ésta realice el procedlmlento del resguardo 'y
control correspondiente.

5.2.2. Combustible

Dentro de los. primeros cinco dias de cada mes el Secretarlo Admmlstratuvo 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 teriga bajo su resguardo una unidad vehicular se obligara a llevar una bitacora
por el uso o disposicién de los vales de gasolina que le sean asignados por el Secretario
Administrativo, a excepcion de los magistrados. Ver Anexo 6

Para la compra de los vales debera expedirse un cheque nominativo con la leyenda “para -
abono en cuenta del beneficiario” o mediante transferencia electrénica. En caso que la
cantidad de vales de gasolina resulte insuficiente se podra adquirir mas vales aplicando
el procedimiento -anterior, ya que no se aceptaran facturas de gasolina que no se hayan
pagado con cheque a excepcion de que un servidor del Tribunal haya sido comisionado
fuera del municipio y tenga necesidad de recargar combustible en otra entidad.

fb-, :
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5.2.3. Alimentacién y viveres.

‘En el renglon de alimentacion 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 personat-del Tribunal por trabajos extraordinarios,
con excepcidon de los Magistrados. deberan anexar la relacion con las ﬁrmas de |os
beneficiados o el oficio justificatorio del gasto.

5.2.4. Fotoco_piado

El responsable del area de fotocopiado del Tribunal elaborara mensualmente un control
por el nimero de copias emitidas el cual debera entregar a el Secretario Administrativo
para su revision y guarda.

5.3. De los Servicios Generales.
5.3.1. Servicio Telefonico. ]

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

a) Solo podran tener acceso a lineas telefonicas con servicio de larga distancia, los
servidores publicos que por su funcion requieran hacer uso de este servicio.

b) Controlar el gasto por servicio telefénico, tomando medidas tales como: cancelar

lineas en dreas que no sean indispensables, colocar protecciones para evitar el

- uso de llamadas personales de larga distancia, limitar el uso de teléfono celular.

Solo gastos podran tener acceso a servicios de larga distancia nacional e

internacional, para llamadas oficiales, el personal de nivel subdirector, director o
superior, 0 quienes por sus- funciones asi Io soliciten.

c) Por las Imeas telefénicas con servicio de larga distancia y a celulares, debera
llevarse una bitacora por las llamadas realizadas, a excepcién de las lineas
utilizadas 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 a los
siguientes Lmeamlentos

a) El contrato de arrendamiento es un documento juridico celebrado entre el
arrendador y el arrendatario, mediante el cual se establecen las condiciones y
obhgacnones por concepto de- arrendamtento de un bien.
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b) Su vigencia sera generalmente de un afo y solo podrd 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 fijo y no podra incrementarse durante la
vigencia 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 constancia de retencidon de impuestos relacionados con el
arrendamiento.

5.3.3. Mantenimiento y Reparacién de Bienes Muebles.’

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

- servidor publico responsable a quien esté designado el bien de que se trate debera lienar
una Solicitud de Mantenimiento y enviarla -al Secrétario 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 dado 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 reparacion de Bienes Inmuebles el Magistrado
Presidente autorizara 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.

Erogaciones destinadas a cubrir el pago de servicio de taxis o adquirir boletos de
transporte que requieran los servidores del Tribunal con el objeto de cumplir comisiones
oficiales, en el lugar de su adscripcién o fuera del. mismo.

Este concepto comprende las erogaciones para la compra de boletos de transporte para-
funcionarios y empleados del Tnbunal comisionados en asuntos oficiales. En este rubro
debe considerase lo sngunente

a) Debera evitarse la compra de boletos de avion en “primera clase”, preﬂnendo fa
adquisicion en las tarifas mas econdmicas de los vuelos comercnales

b) No se aceptara c'omo comprobante por concepto de pasaje el documento de
servicio expedido por las agencias de viajes, solo se aceptara el boleto
electrénico de avion o boletos expedidos por el proveedor del servicio.
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c) En el caso de servicios de taxis 0 transporte que no expiden comprobantes, se
debera obtener un recibo interno por parte del servidor que hizo uso de este
servicio, para garantizar el gasto efectuado. Ver Anexo 1 :

- 5.3.6. Viaticos y Gastos de Camino.

Los vidticos y gastos de camino que el-personal del Tribunal requiera para desarrollar su
trabajo, observaran y se otorgaran de acuerdo a lo siguiente: .

: VlathOS Son lds canttdades de dinero que se asignan a los empleados del Tribunal en
el desempefio de una comision en lugares distintos al de su adscripcion, cuyo periodo de
ejecucion sea-mayor a 24 horas, y que serviran para cubrir el pago de hospedaje,
alimentacion 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.
- Asi mismo cubrirda el pago de alimentos y gastos menores inherentes al viaje en el
'desempeno de comusmnes dentro del Estado

5.3.6.1. Requisitos:

a) Para efecto de pago. de viaticos y gastos de camino, se debera de acompadar
el oficio de comisién autorizado por el Magistrado Presidente donde conste el
lugar, duracion, actividad y monto asignado. Dicho oficio debera entregarse al

" comisionado con ‘una anticipacién mayor de 24 horas en caso ‘de que la
. comision sea fuera del Estado. Ver Anexo 10

b) EI pago de vnatlcos procede, cuando el personal por razones de servicio se
' tenga que trasiadar a un lugar distmto al de su adscripcién;

¢) La asignacion de V|at|cos debera atender estrictamente a actividades de
caracter. oficial, de acuerdo al Oficio de Comision; '

d) Queda prohibido el pago de viaticos o gastos de camino a personas que no
sean servidores del Tribunal, y el pago de actuvudades ajenas distintas a la
comision oficial debldamente autorizada; :

e) Queda prohibido autorizar vi4éticos para comisiones dentro del ambito
geografico que corresponda a la-adscripcion del personal;

f) Sélo se otorgaran viaticos por el dia o dias estrictamente necesarios en que el
-personal lleve a cabo el desempeiio de su comision;



14DE JULIODE 2010 PERIODICO OFICIAL | 201

g) El Tribunal debera ajustarse a las tarifas establecidas en el presente_ manual;

h) No procede el pago de viaticos o gastos de camino al personal que se

encuentre dlsfrutando de su periodo vacauonal o cualquier otro tipo de
licencia,; : :

i) Si por alguna causa fuera suspendida la comision o postergada por tiempo
indefinido, el servidor comisionado debera reintegrar inmediatamente los
recursos que le hayan sido otorgados.

5.3.6.2. Clasificacion de los Viaticos por Categoria.

A).Mando Superior. Magistrados, Secretario General de Acuerdos, Secretario
' Administrativo, Contralor Interno y Coordimadores.

B).Mando Medio: Subcooordinadores, Jueces lnstructares Prayec‘ttstas Jefes de
‘area y Actuarios. 4

C).Operétivo: Resto del personal.

5.3.6.3. Tabulador de Viaticos.

El otorgamiento de viaticos y gastos de cammo m &l diwsmpeﬁ'm de comisiones
oficiales, debera ajustarse a las sguﬂentes tarffas detemminades en dies caie salario
- minimo vngente en el Estado.

TABULADOR DIARIO

‘NIVEL .
| xDELvPAIS
Superior 41
Medio 32
Operativo b4
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5.3.6.4. Comprobacién de Viaticos y Gastos de camino

a) Los viaticos y gastos de camino se consideran comprobados con el oficio de
comision. -

5.3.7. Gastos de Recepcion y Atencion a Visitantes.

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

5.3.8. Seguros.

Todas las unidades vehiculares propiedad del Tribunal contaran con un seguro de
cobertura amplia. Los siniestros, accesorios y auto partes averiados, asi como el importe
del deducible que la compaiiia de Seguros no reconozca, sera responsabilidad de quien
tenga bajo su resguardo el vehiculo, con la salvedad que la responsablhdad 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 impuesto debera
calcularse y enterarse a mas tardar dentro de los quince dias siguientes a
aquel en que se adquiri6 el vehlculo snempre que no existan limitaciones
presupuestales.

b) Todos los vehiculos del Tribunal, deberan cubrir el pago de tenencia y tener
asignadas sus placas respectivas. _

5.3.10. Adqu:s-ucuones de Blenes y Servuc,los.

Todas las adquxsucmnes de bienes y servicios que realice el Tribunal se Ilevaran 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 Ias disposiciones de el
: Reglamento del Comité.

CAPITULO 6.- ACTIVOS FIJOS. (Bienes muebles, inmuebles)

Se entendera como ac’uvos fijos todos los bienes muebles e inmuebles adqumdos por el
Tribunal.
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6.1. Bienes Muebles. ‘ -

Los bienes muebles son aquellos que por su naturaleza fisica pueden ser trastadados de

un lugar a otro. Con el objeto de identificar, registrar y controlar estos bienes, se
suletaran a las siguientes disposiciones:

a) Para el caso de los bienes muebles seran considerados como activos fijos
aquellos que tengan un valor neto de adquisicion superior a $1,000.00
incluyendo el IVA y que tengan un periodo de durabilidad superior a los-tres
afios y aquellos bienes que aunque su valor no llegue a esta cantldad 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 asignara un ndmero de inventario en lugar visible, la clave de
inventario asignada a cada bien sera proporcionada por el Contralor Interno de
acuerdo al Catalogo de Clave de inventario que éste implemente.

c) Debera obtenerse un resguardo que incluya el valor del bien, furmada por el
usuario responsable. Ver Anexo 11

d) El usuario responsable, que por cualquier concepto use, posea, administre o
tenga bajo su responsabilidad bienes propiedad del Tribunal, estara obligado a
proporcionar la informacion que se le solicite, asi como proporcionar los
resguardos de los bienes y ademas, proporcionarle al Contralor Interno Ias‘
facnl:dades para su verificacion.

e) La Contraloria lnterna.reahzara periédicamente un inventario de la existencia de -

los activos ﬂjos.

f) Los bienes deberan mantener reglstrado su costo histérico original, y en caso
de NO conocerlos, se estimaran los mismos.

g) De manera mensual se ‘conciliara el saldo en activos fijos segtn la contabilidad
con el saldo de los mismos segun el sistema de control de inventarios que lleva
la Contraloria. :

h) Para el caso de los bienes iriforméticos se,considerarén los siguientes criterios:

> Establecer un mismo numero de mventarlo para CPU, monltor teclado
mouse y demas accesorios como bocinas, micréfono, etc.

» Los accesorios que formen parte del CPU, como memorias y discos
duros, u otro accesorio interno, no deben inventariarse por separado,
aunque su costo sea mayor a $1,000.00.
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62 Bienes 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 cortes 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,
tales como: superficie, ubicacion, colindancias y nimero de escritura pubilica.

6.3. Lineamientos de Alta de Bienes Muebles e Inmuebles.

Para tramitar el alta de los bienes muebles propiedad del Tribunal en el Control de
Inventario, la Secretaria debera remitir a la Contraloria el Bien mueble acompanado de
una copia de la factura que ampare la adquisicion del mismo para que se registre y se le
asigne su clave y se proceda a la entrega del bien al servidor publico que sera el
encargado de su resguardo. En el caso de bienes inmuebles para su reglstro debera
remmrse una copia fotostatlca de la escritura pubhca

6.4. Lmeamientos.de Baja de Bienes Muebles.

a) El Contralor Interno dara aviso a el Pleno de los bienes muebles propiedad del
Tribunal, que figuren 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
inventario, marca, modelo, serie y valor histérico.

b) .El Pleno ser4 quien autorice la destruccién o venta al publico en general por los
bienes que ya no estan en condiciones favorables para las funciones del Tribunal.

¢y En caso que la determinacién del Pleno sea la destruccion de los bienes, sera el
Contralor Interno quien coordine este procedimiento, debiendo obtener evidencia
mediante fotografias y/o video del proceso de destruccion, conservando estas
‘evidencias para aclaramones al OSFE '

-d) Si el Pleno autoriza .Ia venta al pﬁblico en general por dichos bienes, el Contralor
Interno sera el responsable de obtener las evidencias por las ventas mediante
fotografias y/o video, solicitando al comprador una copia fotostatica de su
credencial de elector. En ningln caso se hara 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 hlstonco de

- ' estos bienes y ajustando también el Control del Inventario.
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CAPITULO 7.- ARTICULOS RESGUARDABLES.

Por articulos resguardables debe entenderse aquellos articulos de oficina que NO forman
parte 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 identificar, registrar y controlar éstos se. SUJetaran a las
siguientes dlsposwlones

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. articulos resguardables que
éste implemente.

b) Deberad obtenerse un resguardo que mcluya 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
informacioén que le solicite el Contralor Interno facilitando su verificacion.

d) La Contraloria realizara periédicamente un inventario de la existencia de estos
articulos. ,

e) Los articulos "deberan mantener registrado su costo hlstonco original, y en caso
de no conocerlos, se estimaran Ios mismos.

- 7.1. Lineamientos 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 publico 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 relacion en la que se incluya el tipo, numero de inventario,
marca, modelo, serie y valor histdrico; para que sea éste quien autorice al Contralor
Interno la destruccion de los mismo levantando una acta administrativa donde se haga
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constar la destruccion 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.

CAP{TULO 8. CUENTA PUBLICA, AUTOEVALUACIONES, INFORME' DE
AVANCE DE GESTION FINANCIERA Y CIERRES CONTABLES -
PRESUPUESTALES

~ 8.1. Cuenta Pablica Mensual.

En cumplimiento al articulo 18 fraccion IX y al articulo 54 fraccion XVIll de la Ley
Organica y al articulo 52 fraccidon IX del Reglamento Interior; el Secretario Administrativo
en coordinacion con el Contralor Interno prepararan y revisaran la cuenta publica 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 se trate. Dicha cuenta
estara integrada por los siguientes reportes Contables, presupuestales y financieros los
cuales seran remitidos al OSFE debiendo el Tribunal conservar la documentacion
soporte o los comprobantes originales por las operaciones efectuadas a fin de mostrarla
cuando el OSFE-las requiera para el ejercicio de sus funciones.

a) Estado de Posiciéon FmanCIera
b) Anexo del Catalogo. ’
‘¢) Estado de Ingresos y Egresos. (Mensua| y Acumulado)
d) Balanza de comprobacion.
e) Hoja de Trabajo.
f) Movimientos Auxiliares de Catalogos.
g) Impreso de Pélizas (Ingreso, Egreso y Diario).
h) Conciliacion Bancaria. :
i) Disponibilidad Financiera.
j) Corte de Caja (Mensual y Anual). _
k) Estado de Ejercicio Presupuestal por Partida (Gasto Corriente y Gastos de
Inversion)..
Iy Estado de Variacion al Patrimonio
m) Reporte de Ordenes de Pago (Gasto Corriente y Gastos de Inversion).

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
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- por el Magistrado Presidente al OSFE a mas tardar el Gitimo dia del mes siguiente al
trimestre del que se trate, en cumplimiento al articulo 18 fraccion IX y al articulo 54
fraccion XVl de la Ley Organica. :

Estas autoevaluaciones deberan realizarse trimestralmente en los periodos siguientes: ‘

Primera: ‘Enero-Marzo
Segunda:  Abril-Junio
Tercera: . Julio-Septiembre

Cuarta: Octubre-Diciembre

8.3. Informe de Avance de Gestion Financiera.

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

~ elaborara con el apoyo del Secretario Administrativo y el Contralor Interno un corte ..
presupuestal y financiero al trimestre que se. trate, 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 satisfaccion de las necesidades de los proyectos.
Dicho informe debera ser enviado al OSFE como complemento de las autoevaluacuones
tnmestrales y contendra: - .

a) El ﬁujo contable de ingresos y egreéos al trimestre de que se trate.

b) Avance Ide Cumplimiento de los Programas con base en fos indicares estratégicos
aprobados en el Presupuesto de Egresos; y

c) Los procesos concluidos.

-8.4. Cierres Contables- Presupuestales.

El cierre contable- presupuestal sera elaborado por los titulares de la Secretaria y la
Contraloria a mas tardar el 31 de diciembre de cada afno, 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

" de: § EN NUMEROS Y EN LETRAS

TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO

ELECTORAL )
' _ BUENO POR $ | CANTIDAD | - '

. Recibi de este Tribunal Electoral la cantidad

TVNNEINL \ -
DE TABASCO

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

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

' NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE
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ANEXO 2
ORDEN DE PAGO

TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO

AVNNBRIL

DE TABASCO

ELECTORAL

ORDEN DE PAGO NUM.: NUMERO

N

SECRETARIO ADMINISTRATIVO
PRESENTE.

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

Partida; N’UMERO 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 ANO.

- AUTORIZO . . ELABORO _
MAGISTRADO PRESIDENTE . SECRETARIO ADMINISTRATIVO-
NOMBRE Y FIRMA . . NOMBRE Y FIRMA
REVISO
CONTRALOR INTERNO

NOMBRE Y FIRMA

RECIBI DE CONFORMIDAD

NOMBRE Y SELLO DEL PROVEEDOR
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ANEXO 3
COMPROBACION DEL FONDO REVOLVENTE

TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO

Y Sy . |
g g/ = SECRETARIA ADMINISTRATIVA
4 Y, COMPROBACION DEL FONDO REVOLVENTE

ELECTORAL

@\i g

' S o MONTO DE LA |
NOMBRE DEL PROVEEDOR POR FACTURA | Ll

i)

C CANTIDAD TOTAL EN LETRAS )

i

VILLAHERMOSA, TAB., A DIA DE MES DEL A ;
! _ |

l

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL FONDO { .
‘ |
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- ANEXO 4
ARQUEO DEL FONDO REVOLVENTE

TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO
CONTRALORIA INTERNA

g
@,
3

:
:

ARQUEO DEL FONDO REVOLVENTEAL __DE
CHEGNA. Mo BRI L e EROVESDOR -t o (ROREE ]

z T T A G GO e e e
] REEEBTNCO T B EXPLICACION DE LA DIFERENCIA:
[»-n:r”l:w* th{n)um,\aob%f T e ~ R
l ,BlLLETE DE $1,000.00
BILLETE DE $ 500.00
BILLETE DE $ 200.00°
BILLETE DE $ 100.00
BILLETE DE $ - 50.00
BILLETE DE $ 20.00
MONEDA DE $ 20.00°
MONEDA DE $ 10.00
| MONEDA DE $ 5.00
MONEDA DE $ 200
MONEDA DE $  1.00
MONEDA DE $ 050 \
TOTAL DE EFECTIVO SUMATORIA
TOTAL DE DOCUMENTOS
TOTAL COMPROBADO
IMPORTE AUTORIZADO

RESPONSABLE : ELABORO

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
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ANEXO §
' RECIBO

TRIBUNAL ELECTORAL D¥ TABASCO

RECIBO DEPAGO M? 7B}
BUENO POR: $ CANTIDAD

RECIBI DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL ESTADO DE

TABASCOLACANTIDAD DE ($ EN NUMERO Y EN LETRAS
) POR
CONCEPTODE APORTACIONDE ___PRESUPUESTO
'CORRESPONDIENTE A _NUMERO DE QUINCENA DEL MES Y ANO
ENLETRAS =~ )
'PARA CUBRIR EL PHOGRAMA DE GASTOS CONFORME AL CALENDARIO DE
MINISTRACION, AUTORIZADO MEDIANTE OFICIO: __ No. DE OFICIO
POR EL SECRETARIO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS —NOMBRE YFECHA
DELANO QUE DISCURRE.
VILLAHERMOSA, TAB., A_DIAOE MES OE 200 _ANO
RECIBIMOS:
EL PRESiDENTE DEL TRIBUNAL ' ’ : EL SECRETARIO ADM\NISTRATWO ’
) . SELLO T
ELECTORAL QE TABASCO SECRETARIA
FIRMA ‘ - ADMINISTRATIVA FIR MA
MAG. UIC: JOSE_FRANC\SCO QUEVEDO GIORGANA L.C.p. JOSE FRANClSCO GALL\EGOS ZURITA

If DATQS DEL IMPRESOR
]

EFECTOS FISCALES AL PAQO

FOLKOS GEL 24: AL 4970 \15&&."5-!4 ‘:N!
X PORCE A TR TS ST 2 PSS T IETS SHRTK

E
o}
2]
)
b4
z
H

-3,

JOSE NARCISO ROVIROSA. S/N. 3ER. PISO. COL. CENTRO VILLAHERMOSA TABASCO. C.P. 86000
. TELS. 3124498Y3124482
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ANEXO 6

BITACORA DE COMBUSTIBLE

TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA |

BITACORA DE COMBUSTIBLE
CORRESPONDIENTE AL MES DE

DEL ANO

~BITACORA TELEFONICA

ANEXO 7

Bitacora de llamadas correspondientes al nimerp No. TELEFONICO realizadas del DIA de MES
al DIA de MES de ANO, por el area de AREA RESPONSABLE DE LA LINEA. : :

TRIBUNAL ELECTORAL DE’ TABASCO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

AF]SNUMERQ? ELEE NICOE® TMOTIVODETA

CEAMADAIHEERSONAK

= RUTORIZACION
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ANEXO 8 o
SOLICITUD DE MANTENIMIENTO

TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SOLICITUD DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE EQUIPO

FECHA:
Por medio del presente me dirijo a Usted, para solicitar el mantenimiento y/o rep 1
equipo:

(" .
TIPO: ( )MOB.Y EQUIPO DE OFICINA. { ) EQUIPO DE COMPUTO. { )EQUIPO DE TRANSPORTE.
DESCRIPCION: MARCA: MODELO:

NUMERO DE INVENTARIO: ) . :

_ Y,

~ ™
FALLA REPORTADA O MANTENIMIENTO SOLICITADO:

SOUICITA
NOMBRE, CARGO, FIRMA

§ _ i : J

(" )
CENTRO DE SERVICIO O PROVEEDOR:

RESPONSABLE:

DIAGNOSTICO:

PRESUPUESTO:

MANO DE OBRA: $ REFACCIONES: $ TOTAL: §
\ - : - : .
[ Autorizé ' ’ ’ Vo. Bo. ) .

MAGDO. PRESIDENTE SECRETARIO ADMINISTRATIVO
NOMBRE Y FIRMA v o NOMBRE ¥ FIRMA

L . . . J

c.c.p.- Contraior Intemo del T.E.T. Para su conocimiento.
c.c.p.- Archivo. a '
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ANEXO 9
ENTREGA DE EQUIPO

SLecTomAL TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ENTREGA DE EQUIPO
FECHA:

Por medio del presente hago entrega del siguiente equipo el cual fue remitido a esta Secretaria

Administrativa.para dar el mantenimiento y/o realizar las reparaciones que a continuacion se detallan:

rTlPOZ ( ) MOB. Y EQUIPO DE OFICINA. ( ) EQUIPO DE COMPUTO. - ( )EQUIPO DE TRANSPORTE.
DESCRIPCION: _ MARCA: MODELO: -
NUMERO DE INVENTARIO! ’ —
_ ‘ i .,
~ - ~
DESCRIPCION DEL SERVICIO REALIZADO:
RECIBI DE CONFORMIDAD
"NOMBRE, CARGO, FIRMA
\_ J
' ™\

~ATENTAMENTE
SECRETARIO ADMINISTRATIVO

NOMBRE Y FIRMA

.

c.c.p.- Magistrado Presidente del T.E.T. Para su conocimiento.
c.c.p.- Contralor Intemo de! T.E.T. Para su conocimiento.
c.c.p.- Archivo.
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ANEXO 10 |
_ . OFICIO DE COMISION
3 N | )
g @ Num. NUMERO DE OFICIO
> w ' ' :
T L a Local Estado Pais Extranjero
ECToRM () ¢y ) )
["Dia | Mes | Aﬁo :
Fecha »
\_ J
TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO
PRESIDENCIA

NOMBRE DEL COMISIONADO:

CARGO: .

PRESENTE:

Por medio del presente me dirijo a usted para comunicarle que debera llevar a cabo la siguiente comisién:
DESCRIPCION o BREVE DE LA
COMISION )

- - ) :

" T : ) . ~
TiPO DE COMISION: Menora 24 Horas ( ) Mayor a 24 Horas ( )

MANDO:’ Operativo { ) ’ ‘ Medio. ) Superior ( ) -
FECHA DE COMISION: Inicio DIAY MES_ Termino DIAYMES_  Total dids
MEDIO DE TRANSPORTE: Terresire: () © 7 Aéreo: () Otro: ( )
Recibi la cantidad de EN NUMERO Y LETRAS, por concepto de_‘viéticos; ylo gastos de caminé.
J .
: N\
. Autorizé Vo. Bo. ’ Comisionado .
MAGDO. PRESIDENTE ©  SECRETARIO ADMINISTRATIVO CARGO
NOMBRE Y FIRMA : NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
\ ' : 7 _J

‘c.c.p.- Secretario Administrativo del T E.T. Para su conocimiento.
c.c.p.- Contralor intemo del T.E.T. Para su conocimiento.

c.c.p-~ Expediente Personal

c.cp.- Archivo
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RESGUARDO DE BIENES PATRIMONIALES

TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO

Iy

-y
P-4
@
c
Z
3

504
:

ELECTORAL

L MR ey
POA

TRIESA

540

COMPUTADORA- "

RANOMBREIDEGEROVEEDG INRERTS

- CONTRALORIA INTERNA

HR OO ERREG TSI O
INVENTARIABLE

R RS CHAR G
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

L (A (S RS Reer
24 de Julio de 2003

' 24,650.00

v MNHSIRERSS

~ RECIBE: .

L.C.P. JOSE FRANCISCO GALLEGOS ZURITA
SECRETARIO ADMINISTRATIVO

ENTREGA:

L.C.P. MANUEL ALBERTO MONTEJO ALVAREZ’
CONTRALOR INTERNO"

oiloz3aornraavi

IVIOIHO 0DIaoRiad

iz



ANEXO 12
CONTROL DE ARTICULOS RESGUARDABLES

TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO
CONTRALORIA INTERNA

-

¥
DE TABASCO

[,
|
\. -
1}]
D
|

&

TYNNERL

ELECTORAL . ) - )
' 2 SRR L RO IR eGSRV
' RESGUARDABLE
POA . _ ‘ ' SECRETARIK,GRALI‘ DE ACUERDOS
3 ® J EtC REG 1219 ' einb i ! | .
. TELMEX, S.A.DEC, V. . » 22 de Agosto de 2003
DEREACTURA: o "'"{j:irf’!:'&’v:\ié A GLURATE um:m:w:
TABN1‘00136}1‘8' 21 de Agosto de 2003 ‘ .$ 559,00
PR R RS  H AR L B R R SR SRR AN ] sulafnik YT 2
(QUINIENTOS CINCUENTA Y NUEVE PESOS 00/100 M. N.)
e DESCRIPCIONZF R CODIG O, ; ARG # fis MODELOHBE SERIE 1 ,CORORY
TELEFONO ' TET-RE-TEL-004 TELMEX INALAMBRICO 210000048639 NEGRO
RECIBE: ENTREGA:
LIC. ULISES JERONIMO RAMON L.C.P. MANUEL ALBERTO MONTEJO ALVAREZ
SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS CONTRALOR INTERNO

8Le

P2

VIS0 001d0N3d

oitoc3aornraavi
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LIC. ISIDRZFASCENCIO PEREZ
MAGISFRADO PRESIDENTE

ENA MURILLO
RAL

HOJA PERTENECIENTE A LA CERTIFICACIéN 569/2010

TYNNAINL
DE TABASCO

TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO,_

EL suscmo ESPECIALISTA EN DERECHO JUDICIAL ULISES JERONIMO RAMON SECREI'ARIO
GENERAL DE ACUERDOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO.
N e c E: RTI FICA -
QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS, CONSTANTES DE DIECINUEVE (19) FOJAS
DEBIDAMENTE COTEJADAS Y SELLADAS, CORRESPONDEN FIEL E INTEGRAMENTE AL ORIGINAL
DEL ‘MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, - PRESUPUESTAL Y FINANCIERO DEL
TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO, APROBADA Y FIRMADOS POR PLENO DE ESTE ORGANO
- JURISDICCIONAL, LICENCIADOS ISIDRO ASCENCIO PEREZ (MAGISTRADO PRESIDENTE), JOSE
FRANCISCO QUEVEDO GIORGANA Y ALMA ROSA PENA MURILLO (MAGISTRADOS ELECTORALES),
EN SESION ORDINARIA PRIVADA 07/2010, DE DOCE DE JULIO DE DOS MIL DIEZ. - - -~ -- - - - -
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-

L+ QUE CERTIFICO EN BJERCICIO DE LAS FACULTADES CONFERIDAS EN EL ARTICULO 19,
FRACCION XV, DE LA LEY ORGANICA DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE TABASCO DOCUMENTO QUE

SE REGISTRA EN EL LIBRO DE CERTIFICACIONES DE ESTA SECRETARIA, BAJO EL NUMERO
569/2010.-DOY FE.- - - - - - - - - B R ,

EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO REPUBLICA MEXICANA,
SIENDO LAS DOCE HORAS CON NUEVE MINUTOS DEL DOCE DE JULIO DE DOS MIL DIEZ.- - - - - -

=
<
b 4
>

lL[(TOlAL

SECRETARIA GENERAL
DE ACUERDOS

Trabajar para transformar

ElPeriédico Oficial circulalos miércoles y sabados.

-
Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracién y Finanzas, bajo la
Coordinacion de la Direccion General de Asuntos Jundlcos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obllgatonas por el hecho de ser publlcadas en este
periodico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a la Av. Cobre
s/n. Ciudad Industrial o al teiéfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



