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TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

LINEAMIENTOS para la recepcidn, registro y control de los ingresos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Secretaria Administrativa.-
Direccién General de Recursos Financieros.

LINEAMIENTOS PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE LOS INGRESOS DEL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
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PRESENTACION

En el presente documento normativo se establecen los requisitos que deben cumplir las areas facultadas
para ejercer una correcta gestion financiera y administrar los recursos financieros recibidos en las cuentas
bancarias a nombre del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, ya sean presupuestales o por
otros conceptos.

El contenido de los presentes lineamientos incluye los criterios aprobados por la Comision de
Administracion en lo relativo, en aspectos tales como:

e Recepcién de los ingresos, su deposito en la(s) cuenta(s) de cheques del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, su control, ejercicio, en su caso, reintegro y registro contable.

e Clasificacion de los Ingresos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
e Las atribuciones de las areas que intervienen para administrarlos, registrarlos e informarlos.

e Los criterios y autorizaciones para, en su caso, ampliarlos al Presupuesto autorizado al Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en el ejercicio fiscal correspondiente.

La correcta aplicacion y observancia de estos lineamientos, permitira una gestién agil y transparente para
la recepcion y registro de los ingresos y coadyuvara en una eficiente respuesta a los requerimientos de
recursos financieros de las areas que integran ete Organo Jurisidiccional.

OBJETIVO

Establecer los limites y caracteristicas que se deberan observar para la recepcion, control, ejercicio, en su
caso reintegro y registro de los recursos presupuestarios y excedentes del Tribunal Electoral.

MARCO JURIDICO

e  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e |Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Leyde Ingresos de la Federacion.
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Cédigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio fiscal que corresponda.
Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Manual de Contabilidad Gubernamental emitido por el Consejo Nacional de Armonizacién
Contable.

Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo General para la Desincorporacion de toda clase de bienes del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo General por el que se establecen las bases para la implementacion del Sistema de
Gestién de Control Interno y de Mejora Continua del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Plan de Implementacion del Sistema de Gestion de Control Interno y de Mejora Continua del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Cadigo Modelo de Etica Judicial Electoral.
Lineamientos Programético-Presupuestales

Lineamientos para la Realizacion y Aprobacién de Adecuaciones Presupuestarias en el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Lineamientos para el Manejo de Disponibilidades Financieras y la Inversion de Excedentes
de Tesoreria.

Lineamientos Generales para la Edicién, Distribucion, Venta y Control de las Publicaciones
Elaboradas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

CONTENIDO

Capitulo Primero

Disposiciones Generales

Los presentes lineamientos son de observancia general y obligatoria para la Secretaria Administrativa y de
manera especifica para la Direccidn General de Recursos Financieros y sus areas adscritas, asi como para
las Delegaciones Administrativas de las Salas Regionales.

Capitulo Segundo

Glosario

Para efectos de estos Lineamientos se entendera por:

a)

b)

c)

d)

Caja: Departamento de Servicios de Tesoreria de la Jefatura de Unidad de Tesoreria encargada de
recibir los pagos que se realicen a favor del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Comision de Administraciéon: Comision de Administraciéon del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

Contabilidad: Jefatura de Unidad de Contabilidad adscrita a la Direccion General de Recursos
Financieros.

Contraloria Interna: Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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e)

f)

9)

h)

)

k)

0)

Cuenta por Liquidar Certificada. Documento mediante el cual el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion solicita los recursos a la Tesoreria de la Federacion, con base en el
presupuesto autorizado.

Delegacion Administrativa: Las Delegaciones Administrativas de las Salas Regionales del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién: Documento juridico, contable y de politica
econdmica, aprobado por la H. Camara de Diputados, en el cual se consigna el gasto publico, de
acuerdo con su naturaleza y cuantia, que deben realizar los Poderes de la Federacion, en el
desempefio de sus funciones en un ejercicio fiscal.

Egresos: Erogacion o salida de recursos financieros, motivada por el compromiso de liquidacion de
algun bien o servicio recibido o por algun otro concepto.

Gasto: Es toda aquella erogacion que lleva a cabo el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion para adquirir los medios necesarios en la realizacién de sus actividades.

Ingresos: Son todos aquellos recursos que obtiene el Tribunal Electoral provenientes de:
ministracion de recursos presupuestarios, productos, aprovechamientos.

Ingresos Excedentes: Ingresos no presupuestarios, derivados de los productos obtenidos por la
contraprestacion de servicios, asi como por el uso, aprovechamiento o enajenacién de bienes y los
rendimientos financieros generados por la inversion de recursos. Se integran en este rubro los
siguientes conceptos:

1. Rendimientos financieros (inversion de recursos excedentes de Tesoreria).

2. Cuotas de reproduccién y envio de informacion por solicitudes de acceso a la informacién
publica.

Venta de bases de licitacion.
Venta de libros.
Enajenacion de bienes muebles e inmuebles

Penalizaciones a proveedores y contratistas.

N o g A~ W

Recuperacion de seguros por siniestros y, de existir, devolucion de primas por baja
siniestralidad.

8. Venta de desperdicio.
9.  Otros similares.

Ingresos Presupuestarios: Son los recursos ministrados por la Tesoreria de la Federacion al
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién con base en el Presupuesto de Egresos
autorizado por la Camara de Diputados y de acuerdo a los calendarios autorizados.

Programacion y Presupuesto: Jefatura de Unidad de Programaciéon y Presupuesto, adscrita a la
Direccion General de Recursos Financieros.

Recuperacion de Recursos Presupuestarios: Recursos financieros que recobra el Tribunal
Electoral, correspondientes al afio en curso. Se integran en este rubro gastos efectuados que
resultaron improcedentes o que en la operaciéon se cancelan, reintegro de recursos no ejercidos por
viaticos y gastos a comprobar.

Recursos Financieros: Direccion General de Recursos Financieros adscrita a la Secretaria
Administrativa.
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p)

Q)

s)

13

Recuperacion de Recursos Presupuestarios de Ejercicios Anteriores: Recursos financieros que
recobra el Tribunal Electoral, correspondientes a ejercicios anteriores. Se integran en este rubro
gastos efectuados que resultaron improcedentes o que en la operacion se cancelan, reintegro de
recursos no ejercidos por viaticos y gastos a comprobar, en esos afios.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

Tesoreria: Jefatura de Unidad de Tesoreria, adscrita a la Direccion General de Recursos
Financieros.

Tribunal Electoral: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Unidad Responsable: Areas que conforman el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
y que estan facultadas para llevar a cabo las actividades necesarias para dar cumplimiento a los
objetivos, programas y tareas institucionales que tiene encomendadas.

Capitulo Tercero
INGRESOS
Los ingresos del Tribunal Electoral, por su origen, se clasifican en:
l. Ingresos presupuestarios.
Il.  Recuperacion de recursos presupuestarios del afio en curso y de ejercicios anteriores.
Ill.  Ingresos excedentes no presupuestarios.

Todos los ingresos que reciba el Tribunal Electoral deberan concentrarse invariablemente en las
cuentas bancarias de este Organo Jurisdiccional, en la forma y términos que se establezcan en los
presentes lineamientos.

En el caso de los rendimientos obtenidos por la inversién de excedentes de efectivo se debera
aplicar lo establecido en los “Lineamientos para el Manejo de Disponibilidades Financieras y la
Inversién de Excedentes de Tesoreria”, autorizados por la Comision de Administracion.

Los ingresos que genere el Tribunal Electoral por los conceptos de cuotas de reproduccion y envio
de informacion por solicitudes de acceso a la informacion publica, venta de bases de licitacion, venta
de libros, enajenacion de bienes muebles e inmuebles, penalizaciones a proveedores y contratistas,
recuperacion de seguros por siniestros, venta de desperdicio y otros similares que corresponda cubrir
a terceros, asi como por la recuperacion de recursos, se deberan depositar en la cuenta bancaria
que establezca el Tribunal Electoral, debiendo entregar el interesado el documento que compruebe
dicho deposito en la Caja o en la Delegacion Administrativa que proceda, para el tramite
correspondiente.

Los rendimientos financieros que se generen, seran abonados por la institucion de crédito que
corresponda a la cuenta bancaria del Tribunal Electoral.

Los ingresos por penalizaciones a proveedores 0 contratistas, en su caso, deberan ser depositados
por dichos proveedores en la cuenta bancaria que establezca el Tribunal Electoral.

Los ingresos por recuperacion de seguros por siniestros, podran realizarse en especie previo
acuerdo de la Comision de Administracion, o bien via cheque o transferencia electronica a la cuenta
bancaria del Tribunal Electoral.
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10

11

12

13

14

15

La Tesoreria y las Delegaciones Administrativas serdn responsables de emitir el recibo oficial
correspondiente del Tribunal Electoral, que debera contener firma y sello del responsable de la
recepcion.

Todos los ingresos recibidos deberan depositarse en las cuentas bancarias del Tribunal Electoral, a
mas tardar al dia habil siguiente de haberse recibido.

Capitulo Cuarto
INGRESOS PRESUPUESTARIOS

Para la obtencion de los ingresos presupuestarios, Programacion y Presupuesto debera tramitar ante
la SHCP las Cuentas por Liquidar Certificadas, durante la tercera o cuarta semana de cada mes e
informard por escrito a la Tesoreria el monto a recibir y la fecha programada para ello.

La Tesoreria debera confirmar el depdsito recibido e informar por escrito a Recursos Financieros,
Programacion y Presupuesto, y Contabilidad, para que procedan a actualizar sus registros.

El ejercicio y control de los ingresos presupuestarios se apegaran a lo establecido en los
Lineamientos Programético - Presupuestales autorizados por la Comision de Administracion.

Capitulo Quinto
INGRESOS EXCEDENTES

La Tesoreria debera elaborar un informe mensual de los ingresos excedentes recibidos en el
periodo, mismo que sera remitido a Recursos Financieros, Programacion y Presupuesto y
Contabilidad.

Recursos Financieros sometera a la consideracion de la Comision de Administracion en el primer
mes del ejercicio fiscal que inicia, la autorizacion para ampliar el presupuesto autorizado, con los
ingresos excedentes derivados de rendimientos financieros y otros productos del afio que inicia.

Recursos Financieros, para integrar los ingresos excedentes al presupuesto autorizado del ejercicio,
debera contar con la autorizacién de la Comisiobn de Administracién. Posteriormente, debera
formular, tramitar y registrar ante la SHCP, tanto los ingresos excedentes, como las adecuaciones
presupuestarias necesarias, en los términos de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

En caso de que los ingresos excedentes no sean ampliados al presupuesto del ejercicio, su importe
deberé ser reintegrado a la TESOFE, junto con los recursos no devengados en los términos de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Las Unidades Responsables que tengan como funcion llevar a cabo los procesos de venta de libros,
venta de bases de licitacion, venta de desperdicio, venta de activos fijos, recuperacion de cuotas de
reproduccion y envio de informacion, recuperacion de seguros, penalizacién a proveedores y otros
similares, previamente a la entrega del bien, servicio o documentacion que acredite la transmision de
la propiedad, deberan solicitar a la Tesoreria 0 a la Delegacion Administrativa, la confirmacion del
deposito efectuado por concepto del pago, realizado a través de la Caja, o mediante depdsito en la
cuenta bancaria del Tribunal Electoral.

Asimismo, deberan informar a la Tesoreria o a la Delegacion Administrativa, de manera oportuna, las
operaciones que generen estos ingresos para su debido control y registro.

Las Unidades Responsables a que hace mencién el numeral anterior, determinaran el importe a
pagar por la venta de bienes o servicios del Tribunal Electoral; en su caso, solicitaran autorizacion de
la Comisién de Administracion, y deberan informar a Recursos Financieros de dichos montos para su
aplicacion en el cobro, seguimiento y control.
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Capitulo Sexto
RECUPERACION DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS

16. Todas las Unidades Responsables deberan informar por escrito a Programacion y Presupuesto y
Contabilidad sobre la existencia de recuperacion de recursos correspondientes al ejercicio fiscal en
curso, para que registren dichas recuperaciones en las partidas presupuestarias afectadas
originalmente, disminuyendo de esta manera el importe ejercido del presupuesto.

17 Por lo que se refiere a la recuperacion de recursos correspondientes a ejercicios anteriores,
Recursos Financieros asi como sus areas adscritas, validaran la informacion y se procedera a su
reintegro a la TESOFE, dicho reintegro se debera efectuar dentro de los primeros 15 dias habiles del
mes siguiente al de su recepcion.

Capitulo Séptimo
REGISTRO E INFORMACION

18 Es obligacion de todas las Unidades Responsables que conozcan de un pago indebido o en exceso,
informar a la Secretaria Administrativa, a Recursos Financieros o a sus areas adscritas, para iniciar
las gestiones de recuperacion y proceder al registro correspondiente; asimismo dar vista a la
Contraloria Interna para el seguimiento correspondiente.

19 Es responsabilidad de Tesoreria y de las Delegaciones Administrativas el proveer oportunamente la
informacién necesaria de los ingresos recibidos a Programacién y Presupuesto, para la formulacion
de las adecuaciones presupuestarias correspondientes y la integraciéon de la informacion requerida
por la SHCP. Asimismo, debera turnar a Contabilidad la documentacion soporte de todos los
ingresos, a efecto de realizar el registro correspondiente.

20 Es responsabilidad de Contabilidad el correcto y oportuno registro contable de los ingresos recibidos
por el Tribunal Electoral, la conciliacién de cifras contra los correspondientes estados de cuenta
bancarios y, la integracion de la informacién requerida por la SHCP y la Auditoria Superior de la
Federacion.

TRANSITORIOS

PRIMERO. La Comision de Administracion aprueba las reformas y adiciones a los Lineamientos para la
recepcion, registro y control de los ingresos del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

SEGUNDO. Se derogan todas aquellas disposiciones que contravengan los Lineamientos para la
recepcion, registro y control de los ingresos del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

TERCERO. Las presentes reformas y adiciones a los Lineamientos para la recepcion, registro y control
de los ingresos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion entraran en vigor el
dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

CUARTO. Para su mayor difusion, publiquese en la pagina de Intranet e Internet del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 170, FRACCION VIll, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA
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Que la presente copia en 9 fojas impresas por ambos lados, corresponde a los LINEAMIENTOS PARA LA
RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE LOS INGRESOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION, aprobados por la Comisién de Administracion mediante Acuerdo 087/S4(6-
1V-2017) emitido en la Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el 6 de abril de 2017, que obra en los archivos de la
Direccion General de Asuntos Juridicos. DOY FE.

Ciudad de México, 20 de abril de 2017.- El Secretario de la Comision de Administracién del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gémez.- Ribrica.

LINEAMIENTOS para el manejo de fondos fijos o revolventes del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Secretaria Administrativa.-
Direccién General de Recursos Financieros.

LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO DE FONDOS FIJOS O REVOLVENTES DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
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Anexo 1. Requisitos de los CFDI

Anexo 2. Formato: Solicitud de reposicién de fondo fijo o revolvente
y/o cancelacién del mismo

Anexo 3. Formato: Recibo del Fondo Fijo o Revolvente

Anexo 4. Formato: Recibo de Caja

Anexo 5. Formato: Vale Provisional de Caja

Transitorios

. PRESENTACION

En el presente documento normativo se establecen los criterios para el control de los recursos publicos
destinados a efectuar adquisiciones de; bienes y servicios, necesarios para el desempefio de funciones
asignadas a las diversas Unidades del Tribunal Electoral, las cuales por su importancia deban ser atendidas
en tiempos acotados y sean de poca cuantia.

Por lo anterior, y con objeto de establecer los criterios generales que coadyuven en el eficiente
aprovechamiento de los recursos financieros con que cuenta el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, se emiten los presentes lineamientos para el manejo de fondos fijos o revolventes.

El contenido de los presentes lineamientos incluye los criterios aprobados por la Comision de
Administracion en lo relativo, en aspectos tales como:

e |os criterios que deberan observar las areas gestoras para solicitar recursos financieros bajo la figura
de fondos fijos o revolventes.

e Las atribuciones de la Secretaria Administrativa para autorizarlos.
e Los documentos y niveles indispensables para otorgarlos.

e Las atribuciones conferidas a los responsables de los fondos fijos otorgados, en Sala Superior o en
las Salas Regionales.

e La comprobacion de las erogaciones efectuadas por fondos fijos.

e El registro presupuestal y contable de los egresos mediante fondos fijos.

e El procedimiento para solicitar, comprobar, administrar, reembolsar, reintegrar o cancelar los fondos
fijos.

La correcta aplicacion y observancia de estos lineamientos, permitird una gestion agil de los fondos fijos.

.  OBJETIVO

Establecer los limites y caracteristicas que deberan observarse para los procesos de solicitud,
autorizacion, asignacion, ejercicio, administracién, comprobacion, reembolso, reintegro y cancelacién, de los
recursos destinados a efectuar adquisiciones de bienes y servicios, necesarios para la operacion, que se
generen en el desempefio de funciones asignadas a las diversas Unidades del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, las cuales por su importancia deban ser atendidas en tiempos minimos o
inmediatos, a través de Fondos Fijos o Revolventes.

ll. MARCO JURIDICO

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e |Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

e Cddigo Fiscal de la Federacion.
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Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Manual de Contabilidad Gubernamental emitido por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable.

Resolucion Miscelanea Fiscal para el ejercicio fiscal correspondiente.
Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo General del Comité Coordinador para homologar criterios en materia administrativa e
interinstitucional del Poder Judicial de la Federacion por el que se establecen las medidas de
caracter general de racionalidad, disciplina presupuestal y modernizacion de la gestion para el
ejercicio fiscal que corresponda.

Acuerdo 1/1SE(19-11-2015), mediante el cual la Comisiéon de Administracion ratifica los acuerdos
aprobados por el Comité Coordinador para Homologar Criterios en Materia Administrativa e
Institucional del Poder Judicial de la Federacion.

Clasificador por Objeto del Gasto autorizado mediante Acuerdo 39/S5(25-1V-2011), Certificacién
26 septiembre 2014.

Lineamientos Programatico-Presupuestales.
Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos.

Acuerdo General que Regula el Otorgamiento de Viaticos para Servidores Publicos del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Manual de Procedimientos para Remuneraciones, Enteros Institucionales y Pago a Terceros.

Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios mediante adjudicacion directa en Salas Regionales:

Acuerdo General por el que se establecen las bases para la implementacién del Sistema de
Gestion de Control Interno y de Mejora Continua del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Plan de Implementacion del Sistema de Gestion de Control Interno y de Mejora Continua del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Cédigo Modelo de Etica Judicial Electoral.

CONTENIDO

Capitulo Primero

Disposiciones Generales

1. Los Lineamientos para el Manejo de Fondos Fijos o Revolventes son de observancia obligatoria para
la Secretaria Administrativa, la Direccion General de Recursos Financieros, las Delegaciones
Administrativas y las unidades que tengan asignado un fondo, que lleven a cabo la autorizacion,
asignacién, reembolso, cancelacion, registro y control de los recursos que se autoricen para sufragar
adquisiciones de materiales, bienes y servicios, necesarios para la operacion de las Unidades, a
través de los Fondos Fijos o Revolventes y de los Especificos autorizados.

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

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

Para efectos de estos Lineamientos se entendera por:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

)
k)

n)

P)

ADMINISTRACION DE PERSONAL: Jefatura de Unidad de Administracion de Personal,
adscrita a la Direccion General de Recursos Humanos.

ADQUISICIONES: Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica

ADSCRIPCION: Unidad organica del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en
donde el servidor publico presta sus servicios.

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

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

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

COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR INTERNET (CFDI): Es un documento digital,
proporcionado en un archivo electrénico con formato “XML", que cumple con los requisitos
legales y reglamentariamente exigibles por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT) y que
garantiza, entre otras cosas, la autenticidad de su origen y la integridad de su contenido. Es el
tnico comprobante con validez fiscal de conformidad con la legislacion aplicable en la materia.
El archivo XML se acompafia de una representacion grafica en formato “PDF”, que Unicamente
presume la existencia de dicho comprobante fiscal.

CONTABILIDAD: Jefatura de Unidad de Contabilidad, adscrita a la Direccion General de
Recursos Financieros.

CONTRALORIA INTERNA: Contralorfa Interna del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

FACTOR 30.4: Resultado de dividir los 365 dias del afio entre doce meses.

FONDO: Fondo Fijo o Revolvente, es la suma de dinero que se asigna a una Unidad, al
encargo de una persona de mando medio o superior, para efectuar ciertos gastos.

FONDOS FIJOS ESPECIFICOS: Fondos Fijos o Revolventes que se asignan de manera
particular para atender necesidades especificas, adicionales a las consideradas para los fondos
que normalmente se otorgan.

MODULO COMPROBANTES DIGITALES POR INTERNET: Herramienta informatica puesta a
disposicién de todos los funcionarios del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
dentro del “Sitio Presupuestal Especializado”, para que incorporen los Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet (CFDI) en formato “XML”" (eXtensible Markup Language) y “PDF” (Portable
Document Format) que reciban de los diferentes proveedores de bienes y servicios. Su funcion
es salvaguardar los comprobantes digitales en un repositorio institucional, en cumplimento de
las disposiciones fiscales y normativas aplicables.

PROGRAMACION Y PRESUPUESTO: Jefatura de Unidad de Programacion y Presupuesto,
adscrita a la Direccién General de Recursos Financieros.

RECURSOS FINANCIEROS: Direccion General de Recursos Financieros, adscrita a la
Secretaria Administrativa.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA: Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral.
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q) TESORERIA: Jefatura de Unidad de Tesoreria, adscrita a la Direccion General de Recursos
Financieros.

r)  TITULAR: Servidor Publico responsable del area de adscripcion de cada una de las areas
administrativas, jurisdiccionales y de apoyo que conforman el Tribunal Electoral.

s) TRIBUNAL ELECTORAL: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

t)  UMA: Valor de la Unidad de Medida y Actualizacion que seré utilizada como unidad de cuenta,
indice, base, medida o referencia para determinar la cuantia del pago de las obligaciones y
supuestos previstos en las leyes federales, de las entidades federativas y del Distrito Federal,
asi como en las disposiciones juridicas que emanen de todas las anteriores.

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

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

Capitulo Segundo
Solicitud

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

. Dirigida al Secretario Administrativo.
Il.  Sefalar el importe requerido.

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

4.  El servidor puablico designado como responsable de la administracion y custodia del Fondo, debera
ocupar un cargo con el nivel 23 como minimo.

5.  El encargado de su manejo rinde cuentas periddicamente, y se le hacen nuevas entregas de dinero
para reponer el importe de los pagos efectuados. El Fondo Fijo o Revolvente se limita a una cantidad
constante, aunque puede aumentarse o disminuirse segun lo justifiquen las necesidades de
operaciéon. En todo momento, el efectivo méas el importe de los comprobantes de pago, debe ser igual
al monto asignado como Fondo Fijo o Revolvente. Este mecanismo implica la asignacion de recursos
de manera previa al gasto.

Capitulo Tercero
Autorizacion

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

7. Recursos Financieros debera llevar una relacion de las Unidades a las cuales se les han autorizado o
cancelado los Fondos, asi como los montos otorgados.

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

9. La Secretaria Administrativa notificard mediante oficio la autorizacién de los Fondos solicitados por
las Unidades, ratificando el importe asignado o informando el modificado.
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Capitulo Cuarto
Asignacion

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

11. A la recepcién del cheque, el Titular de la Unidad o responsable del Fondo, firmara el formato
denominado Recibo del Fondo Fijo o Revolvente.

12. El Recibo del Fondo Fijo o Revolvente sera integrado al expediente de pago que es turnado al area
de Contabilidad, a fin de que se efectde el registro contable correspondiente, en la cuenta de
Deudores Diversos.

Capitulo Quinto
Ejercicio
13. EIl Fondo permitira efectuar adquisiciones de bienes y servicios, necesarios para la operacion de las
Unidades.
14. Dado que la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién prevé que todos los dias y horas son

habiles, el Fondo podra ejercerse los sabados, domingos y dias festivos, asi como, en horarios discontinuos y
jornadas extraordinarias.

15.

Para ejercer los recursos a través del Fondo Fijo es indispensable que las Unidades soliciten al

proveedor o prestador de servicios, el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) para lo cual se deben de

proporcionar los datos de identificacion fiscal del Tribunal Electoral.

16. A continuacion se presenta la tabla de los conceptos de gasto cuya afectacion es procedente.

Tabla 1. CONCEPTOS DE GASTO CUYA AFECTACION ES PROCEDENTE

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

b. Productos alimenticios.- Necesarios para efectuar reuniones de trabajo en las oficinas como café, té,
refrescos, agua envasada, azucar, galletas y sustitutos de crema para café, caramelos y sustituto de
azlcar. Se excluyen los productos enumerados en el inciso w de la Tabla 2 de estos mismos
lineamientos.

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

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

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

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

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

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

i. Gastos por servicio de estacionamiento (aplica s6lo a vehiculo utilitario).

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

k. Pasajes locales y mensajeria (en cumplimiento de comisiones oficiales). Se sugiere que en la
impresion de los CFDI se anote el concepto “transporte” o alguna leyenda similar.

|. Mantenimiento correctivo urgente, asi como la compra de refacciones o materiales para la realizacion
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del mismo, para los vehiculos del Tribunal Electoral, hasta por 9 veces la UMA elevada al mes, sin
incluir el impuesto al valor agregado.

17. Las Unidades evitaran adquirir bienes y contratar servicios no oficiales, de caracter personal o para
beneficio exclusivo de algun servidor puablico, ni en los conceptos siguientes:

Tabla 2. GASTOS NO PERMITIDOS

a. Los gastos que carezcan de comprobantes fiscales digitales por internet (CFDI), con los cuales se
acredite el bien o el servicio realizado.

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

c. Laimpresion de tarjetas de presentacion y papeleria personal.

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

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

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

g. Sueldos, honorarios o cualquier tipo de remuneraciones, estimulos o finiquitos por la prestacion de
servicios personales.

h. Cambio de cheques de cuentas personales.

i. Cualquier tipo de inversion financiera que genere rendimientos.

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

k. Pagos de estimaciones o anticipos a contratistas.

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

m. Viaticos y pasajes nacionales o internacionales (hospedaje, alimentacion, transportacion, etc.), con
excepcion de los sefialados en el capitulo Décimo “FONDOS FIJOS ESPECIFICOS”.

n. Gastos de alimentacion, con excepcion de los sefialados en el capitulo Décimo “FONDOS FIJOS
ESPECIFICOS".

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

p. Gastos médicos.

g. Cosméticos, vestuario, accesorios y cualquier servicio relacionado con la presentacion personal de los
servidores publicos.

r. Donativos y cuotas a instituciones o asociaciones.

s. Adquisicion o arrendamiento de bienes instrumentales, inmuebles o vehiculos.

t. Para vehiculos particulares: combustible, Ilubricantes, refacciones, accesorios, gastos de
mantenimiento o reparacion.

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

v. Suscripciones a periodicos y revistas.

w. Botanas, chocolates, pasteles y reposteria considerada fina y/o dietética y otros dulces; lacteos y sus
derivados; embutidos; bebidas energizantes y/o vigorizantes, en cualquiera de sus modalidades.

x. Jugos, néctares y similares; cereales de todo tipo, y aquellos productos considerados como

complementos alimenticios.

Pafiuelos desechables; Toallas desechables de limpieza o refrescantes.
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Lavado de carroceria, lavado de alfombras o lavado de asientos, encerado o pulido de vehiculos
oficiales.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

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

La Coordinacion de Comunicacion Social, la Direccién General de Relaciones con Organismos
Electorales y la Direccion General de Enlace y Vinculacién Social, en casos excepcionales o
urgentes, y con la autorizacion de la Secretaria Administrativa, podran utilizar los recursos del Fondo
para sufragar Gastos de Alimentacion que se generen en el cumplimiento de sus funciones, hasta
por un monto méximo mensual de 6 veces la UMA elevada al mes, no acumulativa.

En el caso de la Direccion General de Enlace y Vinculacion Social, el monto mensual de 6 veces la
UMA sera aplicable solamente para los Gastos de Alimentacion originados por los servidores
publicos adscritos a la misma y que se generen en el cumplimiento de sus funciones.

Del Fondo de la Direccién General de Enlace y Vinculacion Social, se podran sufragar Gastos de
Alimentacion de Magistrados de Sala Superior en casos urgentes y excepcionales, que solamente
podra ser ejercido directamente por la persona Titular de la Secretaria Administrativa y/o la persona
Titular de la Direccion General de Enlace y Vinculacion Social.

Para la comprobacion y reembolso de los Gastos de Alimentacion, ademas de cumplir con los
requisitos establecidos en el Capitulo Sexto COMPROBACION Y REEMBOLSO de los presentes
Lineamientos, se deberd indicar al reverso de los comprobantes una breve descripcion de la razén
del gasto, nimero y nombre de los comensales asistentes, asi como una breve descripcion del tema
tratado en la reunion.

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

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

Capitulo Sexto
Comprobacién

El servidor publico que administre el Fondo en cada unidad administrativa, es responsable de la
autorizacion, de los gastos realizados y de iniciar el tramite de reembolso del Fondo.

La comprobacioén de las erogaciones efectuadas con el Fondo sera responsabilidad de las Unidades,
quienes enviaran la representacion impresa de los COMPROBANTES FISCALES DIGITALES POR
INTERNET (CFDI) a Programacién y Presupuesto para su revision y fiscalizacién, los que
previamente dieron de alta en el MODULO COMPROBANTES DIGITALES POR INTERNET.

A la impresion de los COMPROBANTES FISCALES DIGITALES POR INTERNET (CFDI), se les
anotara al reverso lo siguiente:

a) Justificacion de la necesidad de la compra.
b)  Constancia de recepcion de los bienes y/o servicios.

La evaluacion de la procedencia de la documentacién comprobatoria impresa, sera responsabilidad
de Programacion y Presupuesto, quien solicitara la autorizacion para efectuar el reembolso
correspondiente, de acuerdo con lo establecido en los Lineamientos para el Tramite y Control de
Egresos, de la siguiente manera:

a. Hasta $5,000.00, los reembolsos podran ser autorizados por la persona Titular de la Direccion
de Tesoreria.

b.  Hasta $50,000.00, los reembolsos podran ser autorizados por la persona titular de la Jefatura
de la Unidad de Tesoreria.

c. Los reembolsos mayores a $50,000.00 deberan ser autorizados por la persona titular de la
Direccion General de Recursos Financieros.
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29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

36.

37.
38.

39.

40.

La suma de la documentacién comprobatoria impresa (CFDI), debera corresponder al importe exacto
del reembolso solicitado y en ningin caso podra ser superior al total del Fondo autorizado.
Programacion y Presupuesto podra tramitar el reembolso de la documentacién comprobatoria (CFDI)
que resulte procedente y devolvera al responsable, la que no cumpla con las disposiciones
normativas.

En el caso de que, como resultado de la revision realizada, los comprobantes presentados por las
Unidades sean rechazados por improcedentes, Programacion y Presupuesto informara por escrito
esta circunstancia al responsable del Fondo, para su cambio o reposicién, no debiendo presentar el
mismo documento modificado.

Los CFDI, deberan cumplir con los requsitos fiscales sefialados en el Anexo 1 de los presentes
lineamientos.

Capitulo Séptimo
Reembolso

Las representaciones impresas de los CFDI deberan, al momento de su pago, cancelarse con el sello
o leyenda que indique “Pagado con Fondo Fijo o Revolvente”.

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

a) En una secuencia ordenada por fecha de emision. En el caso en que el comprobante contenga
en el reverso informacién del contribuyente u otra que constituya algun requisito fiscal, se
buscara que el pegado no obstaculice su revision o altere los datos.

b) Las representaciones impresas de los CFDI deberan ostentar la firma autégrafa del Titular de la
Unidad o del servidor publico designado como responsable del Fondo.

Los pasajes se comprobaran exclusivamente mediante CFDI.

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

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

El reembolso del Fondo se tramitara mediante la presentacion de la siguiente documentacion:

a) Oficio que emita la Unidad Administrativa a la Secretaria Administrativa o a la Direccién General
de Recursos Financieros.

b)  Solicitud de Reembolso, en donde se detallen los comprobantes que la integran, y en su caso,
se sefialen los folios de incorporacion al MODULO COMPROBANTES DIGITALES POR
INTERNET.

c) Impresiones de los documentos .pdf correspondientes a los CFDI antes sefialados.
El reembolso del Fondo se efectuara de acuerdo con las necesidades de las Unidades.

Los CFDI para el reembolso de fondo fijo no deben tener una antigliedad mayor de dos meses, a
partir de la fecha de expedicién de los mismos.

Capitulo Octavo
Reintegro y Cancelacion

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

Para el tramite de reintegro o cancelacion del Fondo, es necesario realizar lo siguiente:

. Se reintegren los recursos no ejercidos a la Tesoreria o a la Delegacion Administrativa.
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41.

42.

43.

44.

45.

Il.  Se obtenga el Recibo de Caja.

lll.  Se presente la comprobacion de los gastos efectuados, de conformidad con lo sefialado en los
Capitulos Sexto y Séptimo “COMPROBACION” y “REEMBOLSO?”, de estos lineamientos.

IV. Se elabore un oficio dirigido a la Secretaria Administrativa o a la persona Titular de Recursos
Financieros, en el que se describa el importe de los recursos asignados, el monto reintegrado
en efectivo y el monto que se comprueba mediante impresiones de CFDI.

Recursos Financieros verificar4 la procedencia del tramite e instruird se realice la cancelacion
del Fondo.

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

Capitulo Noveno
Arqueos

La Contraloria Interna efectuara arqueos que permitan determinar el manejo adecuado de los
recursos financieros y, en su caso, sugerir las medidas preventivas correspondientes.

Los arqueos que practique la Contraloria Interna seran de manera selectiva.
Capitulo Décimo
Fondos Fijos Especificos

Los Fondos Fijos Especificos se asignan de manera particular para atender adicionalmente
necesidades distintas a los fondos que normalmente se otorgan, siendo, los siguientes:

A. TESORERIA

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

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

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

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

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

d. Los sefalados en el numeral 16 de los presentes lineamientos.

B. ADQUISICIONES Y MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

Los Fondos Fijos Especificos que se asignen a Adquisiciones y a la Direccion General de
Mantenimiento y Servicios Generales, se destinaran a la adquisicién de bienes y servicios que de
manera urgente o imprevista requieran las diferentes Unidades del Tribunal Electoral.

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

Se podran efectuar adquisiciones de bienes inventariables, de consumo y servicios que por su
importancia o urgencia no puedan ser sufragados mediante los procedimientos de adjudicacion
establecidos en la norma, asi como los sefialados en el numeral 16 de los presentes lineamientos.

C. COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Y DIRECCIONES GENERALES DE
RELACIONES CON ORGANISMOS ELECTORALES Y DE ENLACE Y VINCULACION SOCIAL.
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I. Estas Unidades contaran con un Fondo que podra ser utilizado para sufragar gastos de
alimentacion que se generen en el cumplimiento de sus funciones, sin exceder el monto maximo
mensual de seis veces la UMA elevada al mes, considerando un factor de 30.4.

Los recursos para gastos de alimentacién del personal adscrito a estas Unidades, no podran
considerarse como una prestacion.

La comprobacion y reembolso de los Fondos Especificos mencionados, deberd realizarse de
conformidad con los requisitos establecidos en los numerales 19 a 22 de los presentes Lineamientos;
asimismo, de manera adicional, en documento separado se debera indicar; la justificacién detallada
del gasto realizado, sefialando el numero y nombre de los comensales asistentes, una descripcion
del tema tratado en la reunion y los objetivos y programas a los que se les dio cumplimiento con
dicho gasto.

Il. La Coordinacién de Comunicacién Social, en el cumplimiento de sus atribuciones, requiere
establecer relaciones con los medios de difusion nacional e internacional, con el fin de fortalecer la
imagen institucional de este Tribunal Electoral y para ello lleva a cabo reuniones fuera de las
instalaciones con profesionales de los medios de comunicacion.

Ill. La Direccién General de Enlace y Vinculacion Social, adicionalmente contara con los siguientes
fondos fijos especificos:

i. Fondo destinado a sufragar Gastos de Alimentacion de Magistrados de Sala Superior, en casos
urgentes y excepcionales, cuyo monto sera autorizado anualmente por el Secretario Administrativo y
que solamente podra ser ejercido directamente por la persona Titular de la Secretaria Administrativa
ylo la persona Titular de la Direccion General de Enlace y Vinculacion Social.

ii. Fondo Fijo Especifico para proporcionar viaticos a las y los servidores publicos adscritos a ésta,
para la realizacion de comisiones oficiales, inclusive las que se lleven a cabo fuera de dias
u horas hébiles.

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

La comprobacién y reembolso de los Fondos Especificos mencionados, debera realizarse de
conformidad con los requisitos establecidos los Capitulos Sexto y Séptimo “COMPROBACION” y
“REEMBOLSOQO” de los presentes Lineamientos; asimismo, de manera adicional, se debera indicar al
reverso de los comprobantes o, en su caso, en documento separado, la justificacién detallada del
gasto realizado, indicando el nimero y nombre de los comensales asistentes, una descripcion del
tema tratado en la reunién y los objetivos y programas a los que se les dio cumplimiento con
dicho gasto.

D. SERVIDORES PUBLICOS DE MANDO SUPERIOR

De conformidad con los Lineamientos para el Pago, Comprobacion y Registro de Gastos de
Alimentacién, se otorgara un Fondo Fijo Especifico para atender exclusivamente los gastos
de alimentacién como apoyo al cargo de los siguientes servidores publicos: Magistrados de Sala
Regional, Visitador, Secretario Administrativo, Coordinador General de Asesores, Secretario General
de Acuerdos y Contralor Interno.

El monto y beneficiarios de cada uno de esos Fondos Fijos sera ratificado mediante el Acuerdo de la
Comision de Administracién que autoriza anualmente los Apoyos a los Cargos para los Servidores
Publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

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

I.  Elimporte no ejercido durante el mes, no serd acumulativo en el siguiente.
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Il.  Los recursos ejercidos por concepto de gastos de alimentacion, seran Unica y exclusivamente
para el consumo de alimentos en establecimientos que expidan Comprobantes Fiscales Digitales
por Internet (CFDI) vigentes.

lll. Los gastos de alimentacidon serdn con cargo a la partida presupuestaria 38501 “Gastos para
alimentacion de servidores publicos de mando”.

IV. El jercicio del gasto se apegara a lo establecido en los “Lineamientos para el pago,
comprobacion y registro de gastos de alimentacién”.

V. Los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) podran incluir propinas siempre y
cuando se especifique en el cuerpo de los mismos, independientemente que se encuentren
incluidas en el total del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).

E. DIRECCION GENERAL DE PROTECCION INSTITUCIONAL

Esta Unidad contard con un Fondo Fijo Especifico para proporcionar viaticos a los servidores
publicos adscritos a ésta, para la realizacion de comisiones oficiales, inclusive las que se lleven a
cabo fuera de dias u horas habiles.

Asimismo, se podra utilizar el Fondo en lo sefialado en el numeral 16 de los presentes lineamientos.
F. SALAS REGIONALES

Cada uno de las Magistradas y los Magistrados de Sala Regional dispondra de un Fondo Fijo
Especifico para cubrir exclusivamente gastos de alimentacion, cuya comprobacion se efecrtuara en
apego a lo dispuesto en los presentes Lineamientos y en los “Lineamientos para el pago,
comprobacion y registro de gastos de alimentacién.

Con la finalidad de contar con los recursos disponibles para hacer frente al incremento de
Comisiones Oficiales se asigna un Fondo Fijo Especifico para atender exclusivamente gastos
urgentes necesarios para el cumplimiento de una comisién oficial de conformidad con la normativa
aplicable, para los servidores publicos comisionados al efecto, mismo que sera manejado por el
Secretario General de Acuerdos de cada Sala Regional.

Las Delegaciones Administrativas tendran asignado un Fondo Especifico en los mismos términos
que lo estipulado en los incisos A. Tesoreria y B. Adquisiciones y de Mantenimiento y Servicios
Generales del Capitulo Décimo FONDOS FIJOS ESPECIFICOS de los presentes lineamientos.

Asimismo, podran utilizar el fondo en lo sefialado en el numeral 16 de los presentes lineamientos
G. SERVICIO DE COMEDOR

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

Los recursos de este Fondo Fijo Especifico podran ejercerse para los conceptos sefialados en el
numeral 16 de los presentes lineamientos, no siendo aplicable la exclusion sefialada en el apartado
w de la Tabla 2 del numeral 17.

Capitulo Décimo Primero

Mecanismos de Vigilanciay Evaluacién
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46. La Secretaria Administrativa es la instancia facultada para la interpretacion de los presentes
Lineamientos y su vigilancia y evaluacién recae en la Direccion General de Recursos Financieros, a
través de las Unidades de Programacion y Presupuesto y Tesoreria.

ANEXOS
Anexo 1. REQUISITOS DE LOS CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet)

Anexo 2. SOLICITUD DE REPOSICION DE FONDO FIJO O REVOLVENTE Y/O CANCELACION DEL
MISMO

Anexo 3. RECIBO DEL FONDO FIJO O REVOLVENTE
Anexo 4. RECIBO DE CAJA

Anexo 5. VALE PROVISIONAL DE CAJA

Anexo 1
REQUISITOS DE LOS CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet)

Los COMPROBANTES FISCALES DIGITALES POR INTERNET (CFDI) que expidan los contribuyentes
para ser acreditados fiscalmente como gasto ejercido para este Tribunal Electoral, constituyen un documento
legal, mediante el que se demuestre la entrega de recursos por un importe definido, a cambio de un bien o
servicio especifico.

# Requisito Descripcion

1. Deberan ser CFDI Sus impresiones no deberdn contener tachaduras, borraduras,
enmendaduras ni alteraciones de ningin tipo.

2. Deberan expedirse a favor de: TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES: TEP961122 B8A
DOMICILIO FIS,CAL: CARLOTA ARMERO NO. 5000, CTM CULHUACAN,
COYOACAN MEXICO DISTRITO FEDERAL C.P. 04480

3. Los requisitos que deben reunir los CFDI | I.- Clave el Registro Federal de Contribuyentes de quien los expida.
establecidos en el articulo 29 del Cddigo Fiscal | | Régimen Fiscal en que tributen conforme a la Ley del ISR.

de la Federacién son: ll.- Si se tiene mas de un local o establecimiento, se debera sefialar el
domicilio del local o establecimiento en que se expidan CFDI.

IV.- Contener el No. de folio.

V.- Sello Digital del contribuyente que lo expide.

VI.- Lugar y fecha de expedicion.

VII.- Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la Persona a favor de
quien se expida.

VII: Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes, mercancias o
descripcion del servicio o del uso o goce que amparen.

IX.- Valor unitario consignado en nimero.

X.- Importe total sefialado en nimero o en letra.

XI. Sefialamiento expreso cuando la contraprestacion se pague en una sola
exhibicién o en parcialidades.

Xll.- Cuando proceda, se indicard el monto de los impuestos trasladados
desglosados por tasa de impuesto y en su caso el monto de los impuestos
retenidos.

XIlI.- Forma en que se realiz6 el pago (efectivo, transferencia electrénica de
fondos, cheque nominativo o tarjeta de débito, de crédito, de servicio o la
denominada monedero electrénico, indicando al menos los dltimos cuatro
digitos del nimero de cuenta de la tarjeta correspondiente).

XIV.- Numero y fecha del documento aduanero, tratandose de ventas de
primera mano de mercancia de importacion.

4, Adicionalmente debe de contener los siguientes | a) Version del esquema de la CFDI.
datos establecidos en el anexo 20 de la | pb) NGmero de serie del certificado digital con el que se genero el sello de la
Resolucién Miscelanea Fiscal: CFDI, expresado a 20 posiciones.

c) Opcionalmente, expresar el certificado de sello digital que ampara al
CFDI como texto en formato base.

D) NUmero y afio de la aprobacion de los folios.
E) En adicién a la fraccion VI arriba sefialada, la hora de expedicion.
F) En su caso, nimero de la cuenta predial.

5. Asimismo, se debe cumplir las especificaciones | 1. Utilizar el estandar del CFDI (XML).

Técnicas  establecidas en la Resolucion | 2. Contemplar las reglas para la generacién del sello digital de los CFDI.
Miscelanea Fiscal.

6. Cuando no se soliciten comprobantes de
operaciones realizadas con el pablico en general | Se deben solicitar invariablemente los Comprobantes Fiscales
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y estas sean inferiores a los $100.00, los
contribuyentes no estaran obligados a expedirlos
por operaciones celebradas con el publico en
general.

Digitales Por Internet debido a que este es el Unico medio por el que se
pueden comprobar gastos a través del Fondo Fijo.

Documentos validos como comprobantes:

Debera contener impresos los siguientes datos
de quien los expide:

. Ticket: En el caso de que el emisor utilice maquina registradora de
comprobacién fiscal

Copia de la Nota de Venta.

Nombre

Clave del Registro Federal de Contribuyentes
Domicilio Fiscal

NUmero de Folio

Lugar y fecha de expedicion

Importe total de la operacién en nimero o en letra.

La validez de los comprobantes fiscales
IMPRESOS:

Debera verificarse por internet en el portal del SAT.

LOS COMPROBANTES FISCALES DIGITALES
POR INTERNET impresos (CFDI):

DEBERAN SER INCORPORADOS AL REPOSITORIO DISENADO PARA
TAL EFECTO, EN EL SITIO PRESUPUESTAL ESPECIALIZADO, PARA SU
INCORPORACION AL SISTEMA ADMINISTRATIVO DEL TEPJF, EN EL
ANO AL QUE CORRESPONDAN




Martes 23 de mayo de 2017 DIARIO OFICIAL (Primera Seccion) 83

ANEXO 2
SOLICITUD DE REPOSICION DE FONDO FIJO O REVOLVENTE Y/O CANCELACION DEL MISMO

)N" SOLICITUD DE REPOSICION DE
: FONDO FIJO O REVOLVENTE Y/O CANCELACION DEL MISMO
L
1y licitud [ [0
i {2)|Tipo de Relacion: [_] Reposicién
[] Cancelacién
DATOS DEL FONDO
ASIGNADO AL AREA: (5)
DE FECHA: (3) MES / DiA / Aflo IMPORTE SOLICITADO A REPOSICION: (4)[ - |
NOMBRE DEL SOLICITANTE: (6)
RELACION DE COMPROBANTES REMITIDOS A VALIDACION Y/O PAGO
T —
Consecutive
Nomero Unidad Folio Fecha Denominacion o Razon Presupuestal
Consecutive | Especifica Proo:l::ost al Comprobante (DIMIA) Soclal R LD (Uso Exclusive
wep)
7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14) (15)

SUBTOTAL: (16)
DEPOSITOENEFECTVO (17)[ 8 - |
ToTAL:gls -]

Responsable y Solicitante
del Reembolse

Autoriza Reembolsar

(19) (20)
MNombre, Cargo y Firma C.P. ALVARO RAUL LOZADA CORTES
del Respensable DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS FINANCIERDS
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ANEXO 2

SOLICITUD DE REPOSICION DE FONDO FIJO O REVOLVENTE Y/O CANCELACION DEL MISMO.
Instructivo

No. Datos Instrucciones

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

2. Tipo de Relacion: Marcar con una “X” la casilla que corresponda sea para Reposicién 6
Cancelacion.

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

4. Importe solicitado a reposicion: Anotar el importe con nimero para la reposiciéon del Fondo que se
comprueba documentalmente.

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

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

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

8. Unidad Especifica: Anotar el cédigo de la Unidad Especifica a dos digitos.

9. Consecutivo Sitio Presupuestal: En su caso, anotar el nimero de folio que asigna en automatico el Moédulo
Comprobantes Digitales por Internet, al verificar que los archivos . XML y .
PDF son correctos.

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

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

12. Denominacién o Razén Social: Anotar el nombre completo de la persona fisica o moral (ejemplo Nueva
Walmart de México, S. de R. L. de C. V., Aqualomas, S. de R. L., etc.) que
expide el comprobante del gasto, en el caso de los “Comprobantes de
Gastos” se debera anotar este nombre.

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

14. Importe: Anotar el importe total del comprobante.

15. Partida Presupuestal: La JUPP anotara la partida presupuestal de acuerdo al Clasificador por
Objeto del Gasto.

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

17. Dep6sito en efectivo: Anotar el importe del dinero en efectivo depositado por el cual Tesoreria
debera expedir un recibo, solo procede para la cancelacion del Fondo.

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

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

reembolso: del Fondo.

20. Autoriza reembolsar: Anotar el nombre, cargo y firma del Titular de la Direccion General de
Recursos Financieros que autoriza la comprobacion.

21. 1 DE: Anotar el nUmero de hojas que se estan presentando.
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ANEXO 3
RECIBO DEL FONDO FIJO O REVOLVENTE
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
RECIBO DEL FONDO FIJO O REVOLVENTE

BUENO POR: $ 1)

Ciudad de México, _ (2)__de de

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

$ 3 .00 ( pesos 00/100 M.N.) para gastos menores; por concepto de creacion del
Fondo Fijo o Revolvente, que sera utilizado para SS de acuerdo con la normatividad vigente en la

(4) , para el ejercicio de _(5)____ cantidad que de no comprobarse, mediante los

documentos que acrediten el gasto efectuado o bien si no se reintegra el efectivo sobrante; acepto se proceda
a efectuar el descuento de las percepciones que deban recibirse quincenalmente y/o al cierre del ejercicio,

hasta por el importe que se adeude, comprometiéndome a no efectuar accién alguna en perjuicio del Tribunal

Electoral.

RECIBI:

C. (6)
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ANEXO 3
RECIBO DEL FONDO FIJO O REVOLVENTE.
Instructivo
No: DATOS INSTRUCCIONES
1. Bueno por: Anotar el importe por el que se expida el cheque para la
creacion del Fondo.
2. Ciudad de Meéxico, __de__ de|Anotar el dia, mes y afio, respectivamente, en el que se esta
2 recibiendo el recurso.
3. (...00/100 M.N.): Anotar el importe del cheque otorgado con letra.
4, ...enel (la): Anotar el nombre de la Unidad a la que le fue asignado el
Fondo.
5. ...ejerciciode 2___: Anotar el afio del ejercicio fiscal de que se trate.
6. Recibi: Anotar el nombre completo, cargo y firma del servidor publico

designado como responsable del Fondo.
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TRIBUNAL ELECTORAL
el Puder Judhelnl de la Foderacibn

Reclbimos de: (2)

La cantidad de: (3)

ANEXO 4
RECIBO DE CAJA

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION

COORDINACION FINANCIERA

CARLOTA ARMERO No. 5000, C.T.M. CULHUACAN C.P. 04480, CIUDAD DE MEXICO
R.F.C. TEP2§i122-BB8A

Recibo No.: (1)

CONCEPTO

W I (5)
|

t |

- {

|

|

LA REPRODUCCGION KO AUTORIZADS DE £5TE CORPROBANTE CONSTITUYE UK DELITO EN LDS TERMINGS DE LAS 0:SPOSICIONES FISCALES, )

Cidad de Méxicos  (6)

El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion no es conltribuyente del impuesto )

Sobrs la Renta, conforma a lo dispueslo en el Titulo 11l de la Ley de la materia. TESORERIA

INTERESADO
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ANEXO 4
RECIBO DE CAJA
Instructivo
No: DATOS INSTRUCCIONES
1. Recibo No.: (Para uso exclusivo de la Jefatura de Unidad de Tesoreria)
Indicar el nUmero consecutivo del recibo de caja otorgado.
2. Recibimos de: Anotar el nombre completo del servidor publico designado
como responsable del Fondo.
3. La cantidad de: Anotar el importe del reintegro tanto con niimero arabigo como
con letra.
4. Concepto: Indicar a detalle la forma en que se reintegra el importe del
Fondo asignado (ej.: Cancelacion del Fondo Fijo de la
Direccion General de Recursos Financieros).
5. Importe: Anotar la cantidad monetaria que se esta reintegrando.
6. México, D. F. a Anotar el dia, mes y afio, respectivamente, en el que se esta
reintegrando el recurso.
7. Tesoreria: Recabar la firma del servidor publico designado como

responsable de Tesoreria.
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ANEXO 5
VALE PROVISIONAL DE CAJA

1y DUDUVUT

Vale Provisional de Caja

WRORTE (M LE TRA)
(3)
g CONCEPTO W
(4)
FECHA (;) J Auro(lusz;oom l(;‘l)mn 1
J

L ,
vD2051 pcform
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ANEXO 5
VALE PROVISIONAL DE CAJA

Instructivo

No: DATOS INSTRUCCIONES

1. 0001: Incluir nimero de folio consecutivo que llevara cada Unidad.

2. $: Indicar el importe del vale (con pesos y centavos).

3. Importe: Anotar el importe con letra, lo cual debera coincidir con el valor en
namero.

4, Concepto: Describir, en forma clara y breve el bien o servicio a adquirir o el
motivo por el cual se extrae dinero del Fondo.

5. Fecha: Indicar el dia, mes y afio en que se elabora el vale provisional de
caja.

6. Autorizado por: Incluir el nombre, cargo y firma del responsable del Fondo.

7. Recibido por: Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico que efectud el
gasto que recibid provisionalmente los recursos y que se
compromete a comprobar su ejercicio.

TRANSITORIOS

PRIMERO.

Los presentes Lineamientos para el manejo de fondos fijos o revolventes entraran en vigor al

dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. Se abrogan los Lineamientos para el manejo de fondos fijos o revolventes, aprobados por el
pleno de la Comision de Administraciébn mediante Acuerdo numero 333/S12(10-X11-2013)

emitido en la Décima Segunda Sesion Ordinaria de 2013.

TERCERO.- Se derogan todas aquellas disposiciones que contravengan a los presentes Lineamientos

CUARTO.-

para el manejo de fondos fijos o revolventes.

Para su mayor difusion, publiquese en las paginas de Internet e Intranet del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 170, FRACCION VIIl, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 21 fojas impresas por ambos lados, corresponde a los LINEAMIENTOS PARA

EL MANEJO DE FONDOS FIJOS O REVOLVENTES DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL

DE LA FEDERACION, aprobados por la Comision de Administracion mediante Acuerdo 087/S4(6-1V-2017),
emitido en la Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el 6 de abril de 2017, que obra en los archivos de la Direccién
General de Asuntos Juridicos. DOY FE.

Ciudad de México, 20 de abril de 2017.- El Secretario de la Comision de Administracién del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gémez.- Ribrica.
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