MANUAL DE
OPERACION DEL
FONDO AUXILIAR
JURISDICCIONAL




tEV

Tribunal Electoral de Veracruz




LEV

Tribunal Electoral de Veracruz

iNDICE
P ESEITIREIONY .. ey s st e ARSI SR Y e e gt s o 1
1. BAERE IIIOE scnossssvmensemssstocsomnichismssssiiasigsstss o rutn sesmsnsaisosnsmme s 1S3 1N st 2
e I 3
3. DiSpOSICIONES GENETAIES .....c..cuiuimirmsssmsssisesssssss s 3
4. ResponSebBdates. ... u s rsomsascan v SHE NI 15 AT AN 7
daki dBlBhBedamnmen watineisios Sulicios SL6a0RG0NH0 0 SIHREITH B AELES ¥
4.2 Direccion de AdmINISIraCioN. .......c.iiriuiiniee i &
4.3 OrGAN0S Y ATEES......cvuveeerrirariss st ses s s s 7
4.4 Responsables del Fondo AHAT. . S o amndesh - BT, G485 « Bl St e e 8 |
& - Polilicasse:. daatoh. ui- 2ol QRIS RE Al S0 B8R RIS a i AR Sl 8 f/,‘f
5.1 De la solicitud y autorizacion del Fondo RN | S o1 Sk o QR 8: \ /I" 1“
5.2 Del ejercicio del FONAO AUXIIAT ..o 9 %
5.3 De la comprobacion y reembolso del FOndo AUXIlIar..........ccocvverrmmmmnneiiinnsins 10 N, \
5.4 Del reintegro y cancelacion del FONAO AUXIHAT ... cceerrerrerieesrresessie s 11
5.5 Del cONtrol Y VIGIBNCIA .....ccccurmimracmsmesirsssstiseseasssssssssensassussesesssiasscstssssinssensssasssassiaess 12
B DI 108 SHNCIIIES o tienssissinssiusiad v sarssass iianss Simpstassnsvesanassumsmissfons oA 1 s emasnts 12
e e e e e Rl S 12




LV

Tribunal Electoral de Veracruz

Presentacion

El Tribunal Electoral de Veracruz, en cumplimiento de sus funciones, debe apegarse a
criterios de austeridad y racionalidad en el uso de los recursos, por ello surge la necesidad
de implementar nuevos sistemas que unifiquen la ejecucion de procesos que brinden una
herramienta de control para elevar la productividad y eficiencia del quehacer del Organo

Jurisdiccional.

El Tribunal como institucién a la vanguardia emite un “Manual de Operacién del Fondo
Auxiliar Jurisdiccional”, el cual tiene como objetivo dar a conocer los elementos normativos
que regulen de manera homogénea la solicitud, ministracion y comprobacion de los Fondos

otorgados a las areas correspondientes.

La aplicacién de este manual homologara los procedimientos y montos en materia del
Fondo Auxiliar Jurisdiccional, asi como los documentos que debera requisitar el personal

adscrito a este Tribunal.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Codigo Fiscal de la Federacion

Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley No. 11 de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Codigo 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Cadigo No. 18 Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave \
Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz para
el Ejercicio Fiscal vigente.

Reglamento Interior del Tribunal Electoral de Veracruz.

Clasificador por Objeto del Gasto del Tribunal electoral de Veracruz
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2. Obijetivo

Establecer las directrices que deberan observar los rganos y las areas del Tribunal Electoral,

en el proceso de solicitud, autorizacién, asignacién, administracion, comprobacion,

reembolso, y/o cancelacion, de los recursos destinados para la adquisicién de bienes o

servicios necesarios para su operacion y que por su importancia deban ser atendidas de
manera inmediata a través del Fondo Auxiliar Jurisdiccional.

3. Disposiciones Generales

3.1

3.2

3.3

El presente Manual es de observancia obligatoria para los érganos y areas del

Tribunal, que tengan asignado un Fondo Auxiliar Jurisdiccional para sufragar gastos \

e

menores urgentes necesarios para su operacion. J

%
El Pleno es la instancia facultada para autorizar la creacioén, montos, disminucio

y/o cancelacion del Fondo Auxiliar, previo dictamen de la Direccién.

Para los efectos del presente Manual se entendera por:

Acuerdo: Documento mediante el cual de manera formal se crean, confirman,
revocan o modifican las decisiones del Pleno del Tribunal.

Areas: Las establecidas en el articulo 10 del Reglamento Interior del Tribunal
Electoral de Veracruz.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI), documento digital,
proporcionado en un archivo electrénico con formato “XML”, que cumple con los
requisitos legales y reglamentarios exigibles por el Servicio de Administracién

Tributaria (SAT) y que garantiza, entre otras cosas, la autenticidad de su origen
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y la integridad de su contenido.
Direccidn: La Direccion de Administracion del Tribunal Electoral de Veracruz.

Fondo Auxiliar: Al Fondo Auxiliar Jurisdiccional, integrado por los recursos
economicos para cubrir gastos menores destinados a la adquisicion y pago de
bienes y servicios; que, por tener el caracter de urgente, no pueden ser

proporcionados oportunamente por los procedimientos normales.

Manual: Manual de Operacion del Fondo Auxiliar Jurisdiccional.

Organos: Los establecidos en el articulo 10 del Reglamento Interior del Tribunal

Electoral de Veracruz.

Pleno: El Pleno del Tribunal Electoral de Veracruz.

—

Recursos Financieros: Jefatura de Recursos Financieros adscrito a la \

Direccion de Administracion. \\

\
Responsable: Servidor Publico facultado mediante oficio para la administracio
del Fondo Auxiliar.

Reembolso: Peticién que se dirige a la Direccion de Administracién para que se
paguen los gastos menores efectuados con recursos del Fondo auxiliar por la
adquisicion y pago de bienes y servicios de caracter urgente.

Tribunal o TEV: El Tribunal Electoral de Veracruz.




il i
s v
Tribunal Electoral de Veracruz
3.4 Los Organos y la Direccién contaran con un Fondo Auxiliar para su operacion, a fin
de realizar erogaciones menores urgentes que sean indispensables en el desarrollo

de sus actividades oficiales; para tales efectos, los montos maximos mensuales
seran los siguientes.

R Montos
L Organoq Maximos
Presidencia 6,000.00
Ponencias 6,000.00
Secretaria General de Acuerdos 7,000.00
: ~ e YAreas A Monto
Direccién de Administracion 5,000.00

3.5La solicitud del Fondo Auxiliar, debera realizarse mediante escrito a la Direccion,
quien validara la solicitud y de ser procedente, la haran de conocimiento al Pleno
para su aprobaciéon mediante acuerdo.

- - . . . . . e t
3.6 Los titulares de los érganos y/o areas, designaran mediante oficio, a la persona \
servidora publica, responsable de la administracion del Fondo Auxiliar.

P

3.7 Las personas servidoras publicas deberan ejercer los recursos econdmico
destinados al Fondo Auxiliar, asignado a los 6rganos con el carécter de gastos
menores y estos se deberdn apegar a la partida de gasto 22104 “Productos
alimenticios para el personal derivado de actividades extraordinarias’.

3.8Las personas servidoras publicas, adscritas a la Direccion, deberan ejercer los
recursos econémicos destinados al Fondo Auxiliar, con el caracter de gastos
menores y estos se deberan apegar a las partidas de gasto siguientes, en caso de

requerir aperturar partidas presupuestales adicionales a las establecidas, informar
al pleno en el reporte mensual del avance presupuestal las razones de la apertura
de ciertas partidas:

CAPITULO | PARTIDA DENOMINACION
2000 21101 | Materiales, Utiles y Equipos Menores de Oficina
21401 Materiales, Utiles y Equipos Menores de Tecnologias de Ia
Informacién y Comunicaciones
22104 Productos alimenticios para el personal derivado de actividades

extraordinarias
22301 | Utensilios para el servicio de alimentacién
24401 | Madera y productos de madera

24601 | Material eléctrico y electrénico

5
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24801 |Plantas de ornato i
24901 |Pinturas
24909 | Otros materiales y articulos
29101 |Herramientas Menores
29801 |Refacciones y Accesorios Menores de Maquinaria y Otros Equipos
29901 |Refacciones y Accesorios Menores Otros Bienes Muebles
3000 31803 |Servicio de mensajeria
32901 | Otros arrendamientos
Conservacion y Mantenimiento Menor de Inmuebles (Edificios
35403 Publicos)
35201 Installa_cbn, _Reparaci()n y Mantenimiento de Mobiliario y Equipo de
Administracion
35202 |Conservacion y mantenimiento de otros
Conservacion y mantenimiento de vehiculos adscritos a servicios
9308 administrativos
35801 |Servicios de Limpieza y Manejo de Desechos
36104 |Impresiones ik s )
38202 |Actividades civicas y festividades

3.9 Previa solicitud razonada de los érganos y areas del Tribunal, siempre que se
demuestre que los fondos que se hubieren otorgado son insuficientes, la Direccion
de Administracién sometera a autorizacion al Pleno el incremento del Fondo Auxiliar

Jurisdiccional.

3 10En casos debidamente justificados, la Direccion sometera al pleno la autorizacion
de los fondos especiales para gastos especificos que se vayan a realizar por una
sola ocasion o que requieran un manejo independiente, estableciendo los requisitos,
condiciones y lineamientos a que deban sujetarse.

3.11Los organos y las areas, sufragaran con los recursos econdémicos asignados al
Fondo Auxiliar, los gastos menores urgentes que se requieran para el desarrollo de
sus actividades por concepto de alimentos extraordinarios, cuando éstos sean de
caracter urgente, de poca cuantia y de consumo inmediato y perecedero.

\

/

\
v
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4. Responsabilidades

4.1 Pleno

4.1.1 Autorizar mediante acuerdo la creacion, montos, incremento,
disminucién y/o cancelacion del Fondo Auxiliar, previa validacion de la
Direccion.

4.2 Direccion de Administracion
La Direccién a través de Recursos Financieros sera responsable de:

4.2.1 Expedir el documento que ampare el recurso autorizado a cada uno de
los responsables del manejo, administracién y control del Fondo Aucxiliar:

4.2.2 Expedir dictamen creacién y montos econémicos del Fondo Auxiliar.

4.2.3 Asignar y recabar las firmas correspondientes en los Resguardos del
Fondo Auxiliar y vigilar su reposicion.

4.2.4 Verificar que la comprobacién del Fondo Auxiliar cumpla con la
documentacién soporte y retina los requisitos fiscales y de control interno
establecidos para tal efecto.

4.2.5 Afectar las partidas presupuestales correspondientes.

4.2.6 Presentar al Pleno para aprobacién, el incremento, la disminucién o
cancelacién del Fondo Auxiliar.

4.2.7 Informar por escrito, al Titular de la Direccién y a los responsables del
manejo y administracion del Fondo Auxiliar, de las disposiciones sobre
su administracion. Llevar el control de los 6rganos y areas que cuentan
con un Fondo Auxiliar, asi como los montos otorgados.

4.3 Organos y Areas

4.3.1 Designar mediante oficio al responsable de la administracion, operacion
y comprobacion del Fondo Auxiliar.

4.3.2 Autorizar las erogaciones con cargo al Fondo Auxiliar y supervisar el
optimo cumplimento de lo establecido en el presente Manual.

4.3.3 Reintegrar y/o comprobar, a mas tardar el segundo viernes del mes de
diciembre de cada ejercicio fiscal, el importe total del Fondo Auxiliar
asignado a fin de proceder a su cancelacién.
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43.4 Los 6rganos y areas deberan vigilar que las transferencias bancarias
para reintegro del fondo auxiliar no rebasen los montos respectivos para
evitar sobregiros presupuestales.

4.4 Responsables del Fondo Auxiliar

441 Actuar con caracter de depositaria y custodia de los recursos
econémicos asignados, responsabilizandose de la administracion,
recuperacion y control del mismo.

4.42 Verificar antes de realizar algun pago, la solvencia presupuestal en las
partidas afectadas, y en su caso gestionar las transferencias
procedentes antes de solicitar la reposicion del Fondo Auxiliar.

4.4.3 Vigilar que la documentaciéon comprobatoria del gasto, cumpla con los
requisitos establecidos en el presente documento.

4.4.4 Comprobar y/o reintegrar a mas tardar los dias veintiocho de cada mes,
el importe total del Fondo Auxiliar a la Direccion.

445 Reintegrar en el momento en que la Direccién lo requiera de manera
extraordinaria el Fondo Auxiliar.

4.4.6 Firmar el formato de apertura y de cancelacion del Fondo Auxiliar al inicio
y conclusion de las operaciones de cada ejercicio presupuestal.

4.4.7 Reponer los recursos del Fondo Auxiliar, en caso de extravio de los
mismos, independientemente del tramite administrativo  y/o
responsabilidad que resulte.

5. Politicas

5.1 De la solicitud y autorizacion del Fondo Auxiliar

511 ElFondo Auxiliar en materia del presente Manual, sera autorizado por el
Pleno, previo dictamen de la Direccion.

51.2 La direccién determinara la factibilidad de la apertura de los fondos,
basada en las necesidades que deba solventar en cada area de este
Tribunal, dependiendo la disponibilidad presupuestal.
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5.1.3 Los montos autorizados no podran exceder los $7,000.00 (siete mil
pesos 00/100 M.N.) mensuales.

5.1.4 En los casos en que se requiera una ampliaciéon al monto autorizado, la
Direccion, considerando la justificacion realizada, validara los montos
solicitados y considerandolo conveniente, lo sometera al Pleno para su
autorizacioén.

5.2 Del ejercicio del Fondo Auxiliar

5.2.1 Los recursos del Fondo Auxiliar Ginicamente se destinaran a cubrir gastos
de operacién de caracter urgente y de poca cuantia, que sean
indispensables para el cumplimiento y desarrollo de las funciones
encomendadas y que correspondan a los conceptos y partidas de los
capitulos 2000 Materiales y Suministros y 3000 Servicios Generales.

5.2.2 La partida de gasto destinada al Fondo Auxiliar asignado a los érganos
con el caracter de gastos menores, se deberan apegar a la partida de
gasto 22104 “Productos alimenticios para el personal derivado de
actividades extraordinarias”, dentro de su fondo fijo ninguna factura
pueda ser superior a lo asignado mediante el pleno. :

5.2.3 Las partidas de gasto destinadas al Fondo Auxiliar asignado al area de
Administracién, podra ejercerse en las partidas de gasto referidas en el
numeral 3.8, sin que ninguna factura pueda ser superior a lo asignado
mediante el pleno, ademas que el gasto no tiene que ser mayor
$1,000.00 (Mil pesos 00/100 M.N), de lo contrario, los gastos de importes
mayores se tramitaran directamente por orden de pago en la Jefatura de
Recursos Materiales.

5.2.4 Es requisito indispensable que los érganos y el area que vayan a realizar
gastos con cargo al Fondo Auxiliar, cuenten con los recursos suficientes
y disponibles en las partidas presupuestales correspondientes en caso
de no contar con los recursos o partidas disponibles, los gastos se
solicitaran mediante orden de pago en la Jefatura de Recursos
Materiales.

5.2.5 Para ejercer los recursos a través del Fondo Auxiliar, es indispensable
que los érganos y el area soliciten al proveedor o prestador de servicios,
el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).

5.2.6 Las adquisiciones por concepto del capitulo 2000 Materiales y
Suministros, se realizaran en cantidades racionales, siempre y cuando
no haya existencia en el almacén.

9
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5.3

5.2

5.2.8

5.2.9

Los gastos por Servicios Generales capitulo 3000, que se efectlue se
ajustaran a las necesidades de la Direccion de Administracion y
requerimientos de la propia operatividad, siempre y cuando no requieran
de un proceso determinado por la normatividad aplicable.

La Direccion, podra decidir sobre la procedencia de aplicar recursos para
cubrir eventualidades y gastos urgentes no autorizados en el presente
Manual, y debera informar a las Magistraturas del Pleno.

El ejercicio del Fondo Auxiliar quedara sujeto a la comprobacion que se
establece en el numeral 5.3.

5.2.10 La Direccién promovera el cumplimiento de disposiciones internas que

se emitan para fomentar la racionalidad y el ahorro de los recursos del
Fondo Auxiliar.

De la comprobacién y reembolso del Fondo Auxiliar

5.3.1

9:3.2

5.3.3

La persona servidora publica que administre el Fondo Auxiliar, es
responsable de la autorizacién de los gastos realizados y de iniciar el
tramite para su reembolso.

Para la comprobacién de los gastos debera cumplirse con los siguientes
requisitos:

b Nombre y firma de la persona responsable de la operacion y
comprobacion del Fondo Auxiliar.

Il La justificacion del gasto.

[l Los CFDI deberan estar expedidos a nombre del Tribunal

Electoral de Veracruz, con sus datos fiscales y el domicilio
correspondiente, 'y  deberan  enviarse al  correo
tev cfdi@hotmail.com en formatos .PDF y .XML.
Indicar en lista en documento anexo al mismo, los nombres y
las firmas de los comensales de asi serlo, en el caso de gastos
con cargo a la partida 22104 “productos alimenticios para el
personal derivado de actividades extraordinarias” deberan
adjuntar una lista con los nombres y firmas de las personas que
participaron de los alimentos.

La suma de la documentacion comprobatoria (CFDI), debera
corresponder al importe exacto del reembolso solicitado y en ningun
caso podra ser superior al total del Fondo Auxiliar autorizado.

10
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53.4

5235

5.3.6

DT

5.3.8

2.3.9

La procedencia de la documentacién comprobatoria, sera
responsabilidad de Recursos Financieros, quien solicitara la autorizacién
de la Direccién para efectuar el reembolso correspondiente.

En términos de lo establecido en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, la comprobacién debera presentarse en el mes
correspondiente a las fechas que contenga la documentacion
comprobatoria, por lo que no se aceptaran comprobaciones de un mes
vencido.

La Jefatura de Recursos Financieros tramitara el reembolso que resulte
procedente y devolvera al responsable, la documentacion que no cumpla
con las disposiciones normativas establecidas.

Para el reembolso del Fondo Auxiliar se debera presentar la siguiente
documentacién:

a) Formato de comprobacion con detalle de los comprobantes del gasto.
b) Comprobantes (cfdi) originales del gasto.
c) Comprobante del reintegro en su caso.

No se aceptaran gastos que carezcan de comprobantes fiscales digitales
por internet (CFDI); asimismo, éstos no deberan tener una antigiiedad
mayor al mes otorgado, a partir de la fecha de su expedicion.

La reposicién del Fondo Auxiliar, serd en importes de gastos totales de
acuerdo a la documentacion comprobatoria presentada por los 6rganos
y areas responsables. Dichas comprobaciones no deberan rebasar el
monto de la asignacién del gasto mensual destinado a cada Fondo
Auxiliar.

11
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5.4

5.5

Del reintegro y cancelacion del Fondo Auxiliar

54.1 El Fondo Auxiliar debera reintegrarse a mas tardar el 28 de cada mes y
fin del aflo en operacién; asimismo, se efectuara el reintegro cuando sea
necesario por:

|.  Cambio de adscripcién o baja del Titular del 6rgano o area
Il.  Cambio de adscripcién o baja de la persona responsable del
Fondo Auxiliar
IIl.  Instrucciones superiores

542 Para el tramite de reintegro o cancelacion del Fondo Auxiliar, es
necesario:

l. Oficio dirigido a la Direccién, en el que se describa el importe
de los recursos asignados, el monto reintegrado y los montos
que se comprueban mediante CFDI.

Il Reintegrar los recursos no ejercidos a la Jefatura de Recursos
Financieros.

1. Entregar el comprobante del depésito por concepto de
reintegro.

V. Comprobar los gastos efectuados conforme a las
disposiciones establecidas en el presente Manual.

54.3 LaJefatura de Recursos Financieros verificara la procedencia del tramite
y realizara la cancelacion del Fondo Auxiliar de la cual entregara una
copia al responsable.

5.4.4 El registro presupuestario debera apegarse a lo establecido en la Ley

General de Contabilidad Gubernamental y en el Clasificador por Objeto
del Gasto y demas normatividad aplicable.

Del Control y Vigilancia

5.5.1 El Organo Interno de Control vigilara la correcta aplicacion y destino de
los recursos otorgados para el ejercicio del Fondo Auxiliar asi como
cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente Manual.

12
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5.6 De las Sanciones

5.6.1 El personal facultado para la autorizacion, ejercicio y control del Fondo
Auxiliar, es responsable de las irregularidades en que se incurra,
haciéndose acreedor a las sanciones previstas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, sin perjuicio de aplicar las
disposiciones civiles y penales correspondientes.

Transitorios

Primero. El presente Manual, entrard en vigor el dia siguiente de su
aprobacion por el Pleno del Tribunal Electoral de Veracruz. /

Segundo. Publiquese en la pagina institucional del Tribunal para su
difusion.

Tercero. A partir de su entrada en vigor, quedan sin efectos todas las
disposiciones que contravengan lo dispuesto en el presente
documento.

13




