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Il OBJETIVO

Proporcionar el marco normativo que debera observarse para los procesos de

solicitud, autorizacion, asignacion, ejercicio, administracion, comprobacion,

reembolso, reintegro y cancelacién, de los recursos destinados a efectuar

adquisiciones de materiales, bienes y servicios, necesarios para |la operacion, que

se generen en el desempefio de funciones asignadas a las diversas areas del

Tribunal Estatal Electoral, las cuales por su importancia deban ser atendidas en

tiempos minimos o inmediatos, a través de Fondos Fijos o Revolventes.
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Il MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley del Impuesto Sobre la Renta.

- Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos
- Cbdigo Fiscal de la Federacion.

- Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

-  Presupuesto de Egresos del Estado Libre y Soberano de Nayarit; del ejercicio
fiscal correspondiente

Ill. CONSIDERACIONES

PRIMERO. El Tribunal Estatal Electoral, en el marco de las atribuciones que le han
sido conferidas por disposicion del Reglamento Interior del Tribunal Estatal
Electoral, sefiala que a la Direccion de Administracion le compete establecer los
mecanismos adecuados para la administracion y desarrollo de personal y el
suministro de bienes y la prestacion de servicios administrativos con la finalidad de
atender las necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y de los

servicios generales que requieran los diferentes areas del Tribunal Estatal Electoral.

SEGUNDO. En virtud de lo anterior, se elaboran los presentes Lineamientos para
el manejo de Fondos Fijos o Revolventes, se describen politicas, métodos y
mecanismos que permitiran cumplir y solventar medidas necesarias para concretar
eficientemente las funciones y atribuciones confiadas a Los Magistrados (as) y las

unidades administrativas que integran el Tribunal Estatal Electoral

TERCERO. Todo lo anterior hace necesario generar el presente documento, gue
incluye diversos apartados que permitiran que los Magistrados (as) y las unidades
administrativas de este Tribunal Estatal Electoral cuenten con elementos para
efectuar la solicitud, obtener la autorizacion, recibir la asignacion, ejercer, ampliar,
administrar, comprobar, rembolsar, cancelar y tramitar la autorizacién de fondos
fijos.
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l. AMBITO DE APLICACION

Los Lineamientos para el Manejo de Fondos Fijos o Revolventes son de
observancia obligatoria para la Direccion de Administracién; para que se lleven a
cabo la autorizacién, asignacion, reembolso, cancelacion, registro y control de los
recursos que se autoricen para sufragar adquisiciones de materiales, bienes de
consumo y servicios, necesarios para la operacion de dichas Unidades, a través de
los Fondos Fijos o Revolventes y de los especificos autorizados.

Los Magistrados (as) y las distintas unidades administrativas se sujetaran al
cumplimiento de los presentes lineamientos, para llevar a cabo las actividades de
solicitud, recepcién, administracién, ejercicio, comprobacién, reembolso, reintegro
y 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.

IV. DEFINICIONES
Para efectos de estos Lineamientos se entendera por:

Adscripcion: Lugar en donde se encuentra ubicado el centro de trabajo habitual de
un servidor publico del Tribunal Estatal Electoral.

Bienes de consumo: Los que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades
que realizan las areas que conforman Tribunal Estatal Electoral, 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.
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Bienes inventariables: Los considerados como implementos o medios para el
desarrollo de las actividades que realizan las areas del Tribunal Estatal Electoral,
siendo susceptibles de la asignacién de un numero de inventario y resguardo de

manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Direccion de Administracion: Direccion de Administracion del Tribunal Estatal
Electoral.

Organo Interno de Control: Organo Interno de Control del Tribunal Estatal
Electoral

Fondo fijo o Revolvente: Fondo Fijo o Revolvente, que es la suma de dinero que
se asigna a un Magistrado (a) y/o unidad administrativa, al encargo de una persona
de mando medio o superior, para efectuar ciertos gastos. El encargado de su
manejo rinde cuentas periédicamente, 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 pueda aumentarse o disminuirse segun lo justifique las
necesidades de operacion. En todo momento, el efectivo mas 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.
Pleno del Tribunal: Pleno del Tribunal Estatal Electoral.

Titular: Servidor Publico responsable de cada area de adscripcién administrativa y

de apoyo que conforman el Tribunal Estatal Electoral.
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Tribunal: Tribunal Estatal Electoral.

Viaticos: Subvencién a servidores publicos en dinero, otorgados de manera
extraordinaria por la comisién de eventos oficiales fuera de su lugar de prestacion

de funciones de conformidad con lo establecido en los lineamientos respectivos.

V. DISPOSICIONES GENERALES

1. SOLICITUD

1.1.Podran solicitar Fondos Fijos o Revolventes, la Direcciéon de
Administracion; Secretaria General de Acuerdos y Organo Interno de

Control, asi como el Presidente (a) del Tribunal

1.2. Para solicitar el otorgamiento de un Fondo revolvente, las Direcciones y
unidades administrativas deberan formular por escrito su solicitud, la cual

debera de contener, al menos, la siguiente informacién:

a) Dirigida al Presidente (a) del Tribunal Estatal Electoral.

b) Nombre y firma del Titular de la Direccién; asi como la
designhacion expresa de un servidor publico del Tribunal de dicha
unidad que fungirda como responsable de la administracién de los

recursos, del cual se indicaran el nombre y el puesto.

2. AUTORIZACION

2.1. El presidente (a) del Tribunal, con base en la justificacion que se haga y
la necesidad que se estara atendiendo, asi como a la disponibilidad

presupuestal, autorizara, la apertura de fondo fijo y/o revolvente.
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3.

2.2

2.3.

La Direccion de Administracion debera llevar una relacion de las
Unidades Administrativas las cuales se les han autorizado los Fondos,

asi como los montos otorgados a través del sistema contable establecido.

En los casos en que las Unidades Administrativas requieran ampliacién
al monto autorizado, el Presidente (a) del Tribunal, previa motivacion y

justificacién, asignara los montos solicitados.

ASIGNACION

3.1.

3.2.

El importe del Fondo se asignara mediante la entrega de transferencia
electrénica a favor del Titular de la Unidad o del servidor plblico del
Tribunal designado como responsable, debidamente autorizado por el
Presidente (a),

A la recepcion de la transferencia electronica, el Titular de la Unidad o
responsable del fondo, firmara el formato denominado Recibo de
apertura de Fondo Fijo, mismo que sera conservado por la Direccion de
Administracion a fin de que se efectie el registro contable
correspondiente, en la cuenta de 1123 Deudores Diversos de
conformidad con los lineamientos establecidos por el Consejo Nacional

de Armonizacién Contable.

4. EJERCICIO

4.1.

El Fondo permitira efectuar adquisiciones de materiales bienes o
servicios, necesarios para la operacién de las unidades de los capitulos
del gasto 2000 “Materiales y Suministros“ y 3000 “Servicios Generales”
en su caso de conformidad con lo que se establece en el Clasificador por
Objeto del Gasto a nivel partida especifica emitido por el Consejo de
Armonizacion Contable.
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4.2.Dado la funcién institucional del Tribunal, se prevé que todos los dias y
horas sean considerados como habiles, por lo tanto, el fondo podra
ejercerse los sabados, domingos y dias festivos, asi como en
horarios discontinuos y jornadas extraordinarias.

4.3.A continuacion, se presenta la tabla de los conceptos de gasto cuya
afectacion es procedente atendiendo al Clasificador por Objeto del Gasto
para la Administracion del Tribunal y plan de cuentas autorizados para el
ejercicio fiscal correspondiente, por ser el documento presupuestario que
atendiendo un caracter genérico y conservando la estructura basica
(capitulo, concepto y partida genérica):

RELACION DE CAPITULOS, CONCEPTOS, PARTIDAS
GENERICAS Y PARTIDAS ESPECIFICAS
20000 MATERIALES Y SUMINISTROS.

21000 MATERIALES DE ADMINISTRACION, EMISION DE
DOCUMENTOS Y ARTICULOS OFICIALES.
21100 MATERIALES, UTILES Y EQUIPOS MENORES DE
OFICINA.
21101 MATERIALES PARA SERVICIO EN GENERAL.
21102 ARTICULOS Y MATERIAL DE OFICINA. \_
21103 "MATERIALES DE FERRETERIA PARA OFICINAS. X
21104 MATERIAL PARA MANTENIMIENTO DE OFICINAS.
21106 PRODUCTOS DE PAPEL Y HULE PARA USO EN
OFICINAS.
21200 MATERIALES Y UTILES DE IMPRESION Y
REPRODUCCION
21201 MATERIALES PARA IMPRESION Y REPRODUCCION.
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ARt 21202 MATERIAL PARA USO FOTOFRAFICO Y
CINEMATOGRAFICO.

21204 PRODUCTOS DE PAPEL Y HULE PARA USO EN
IMPRESION Y REPRODUCCION.

21400 MATERIALES, UTILES Y EQUIPOS MENORES |
DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES.
21401 SUMINISTROS INFORMATICOS.
21500 MATERIAL IMPRESO E INFORMACION DIGITAL

21503 MATERIAL DE COMUNICACION.
21504 PRODUCTOS IMPRESOS EN PAPEL.

21600 MATERIAL DE LIMPIEZA
21601 MATERIALES Y ARTICULOS DE LIMPIEZA.
21602 PRODUCTOS DE PAPEL PARA LIMPIEZA.
21603 PRODUCTOS TEXTILES PARA LIMPIEZA.

22000 ALIMENTOS Y UTENSILIOS.
22100 PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA PERSONAS.

22105 PRODUCTOS DIVERSOS PARA ALIMENTACION DE
PERSONAS.

22300 UTENSILIOS PAA EL SERVICIO DE ALIMENTACION DE
PERSONAS.

22302 ARTICULOS PARA EL SERVICIO DE ALIMENTACION DE
PERSONAS.

24000 MATERIALES Y ARTICULOS DE CONSTRUCCION Y DE
REPARACION.

24100 PRODUCTOS MINERALES NO METALICOS.

24101 MATERIALES DE FERRETERIA PARA
CONSTRUCCION Y REPARACION.

24102 MINERALES PARA CONSTRUCCION Y
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25000

REPARACION.

24103 PRODUCTOS MINERLAES PARA
CONTRUCCION Y REPARACION
24200 CEMENTOS Y PRODUCTOS DE CONCRETO.
24201 CEMENTO Y PRODUCTOS DE CONCRETO
24300 CAL, YESO Y PRODUCTOS DE YESO.
24301 CAL, YESO Y PRODUCTOS DE YESO.
24400 MADERA Y PRODUCTOS DE MADERA.
24402 PRODUCTOS FORESTALES PARA LA CONSTRUCCION.
24500 VIDRIO Y PRODUCTOS DE CONCRETO.
24503 PRODUCTOS DE VIDRIO Y CRISTAL
24600 MATERIAL ELECTRICO Y ELECTRONICO.
24601 ACCESORIOS Y MATERIAL ELECTRICO
24800 MATERIALES COMPLEMENTARIOS.
24801 ARTICULOS COMPLEMENTARIOS PARA SERVICIOS
GENERALES.
24804 ARTICULOS COMPLEMENTARIO DE ORIGEN FORESTAL
24806 PRODUCTOS TEXTILES COMPLEMENTARIOS
24807 PRODUCTOS DE PLASTICO, PVC Y SIMILARES
PARA LA CONSTURCCION
24900 OTROS MATERIALES Y ARTICULOS DE CONSTRUCCION -
Y REPARACION. Xy
24901 OTROS MATERIALES DE FERRETERIA PARA

CONSTRUCCION Y REPARACION.

PRODUCTOS QUIMICOS, FARMACEUTICOS Y DE
LABORATORIO.

25300 MEDICINAS Y PRODUCTOS FARMACEUTICOS
25301 MEDICINAS Y PRODUCTOS FARMACEUTICOS.
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26000 COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS.
26100 COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS.
26101 COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS.

27000 VESTUARIO, BLANCOS, PRENDAS DE PROTECCION Y
ARTICULOS DEPORTIVOS.
27100 VESTUARIO Y UNIFORMES.

27106 PRODUCTOS TEXTILES ADQUIRIDOS COMO
VESTUARIO Y UNIFORMES.

27200 PRENDAS DE SEGURIDAD Y PROTECCION PERSONAL.

27205 PRODUCTOS DE PAPEL Y DE HULE PARA
SEGURIDAD Y PROTECCION PERSONAL.

29000 HERRAMIENTAS, REFACCIONES Y ACCESORIOS
MENORES.

29100 HERRAMIENTAS MENORES.

29101 ACCESORIOS Y MATERIALES MENORES.

29400 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE
EQUIPO DE COMPUTO Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION.
29402 ARTICULOS AUXILIARES DE COMPUTO.
29403 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES.
29600 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE EQUIPO
DE TRANSPORTE.
29602 ARTICULOS AUTOMOTRICES MENORES.
30000 SERVICIOS GENERALES
31000 SERVICIOS BASICOS.

31100 ENERGIA ELECTRICA.
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31101 ENERGIA ELECTRICA.

31300 AGUA.
31301 AGUA.

31400 TELEFONIA TRADICIONAL.
31401 TELEFONIA TRADICIONAL.

31700 SERVICIOS DE ACCESO DE INTERNET, REDES Y
PROCESAMIENTO DE INFORMACION.

31701 SERVICIOS DE ACCESO DE INTERNET, REDES Y
PROCESAMIENTO DE INFORMACION.

31800 SERVICIOS POSTALES Y TELEGRAFICOS.
31801 SERVICIO POSTAL.

31900 SERVICIOS INTEGRALES Y OTROS SERVICIOS.
31902 CONTRATACION DE OTROS SERVICIOS.

32000 SERVICIOS DE ARRENDAMIENTO.

32200 ARRENDAMIENTO DE EDIFICIOS.
32201 ARRENDAMIENTO DE EDIFICIOS.

32300 ARRENDAMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE

ADMINISTRACION, EDUCACIONAL Y RECREATIVO.

32301 ARRENDAMIENTO DE EQUIPO Y BIENES
INFORMATICOS. 9
32302 ARRENDAMIENTO DE MOBILIARIO. \‘ﬁ‘;.‘
32800 ARRENDAMIENTO FINANCIERO.
32801 ARRENDAMIENTO FINANCIERO.
32900 OTROS ARRENDAMIENTOS.
32901 OTROS ARRENDAMIENTOS.

33000 SERVICIOS PROFESIONALES, CIENTIFICOS,

11
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NavRRIT TECNICOS Y OTROS SERVICIOS.

33300 SERVICIOS DE CONSULTORIA ADMINISTRATIVA.
33301 SERVICIOS DE INFORMATICA.
33400 SERVICIOS DE CAPACITACION.
33401 SERVICIOS DE CAPACITACION.
33600 SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO, )
TRADUCCION, FOTOCOPIADO E IMPRESION.
33602 OTROS SERVICIOS COMERCIALES
33603 IMPRESIONES DE DOCUMENTOS OFICIALES PARA LA

PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS,
IDENTIFICACION, FORMATOS ADMINISTRATIVOS Y
FISCALES, FORMAS VALORADAS, CERTIFICADOS Y
TITULOS.

33604 IMPRESION Y ELABORACION DE MATERIAL
INFORMATIVO DERIVADO DE LA OPERACION Y
ADMINISTRACION DE LOS ENTES PUBLICOS.

33800 SERVICIOS DE VIGILANCIA.
33801 SERVICIOS DE VIGILANCIA.
34000 SERVICIOS FINANCIEROS, BANCARIOS Y
COMERCIALES
34100 SERVICIOS FINANCIEROS Y BANCARIOS.
34101 COMISIONES BANCARIAS.
34102 RECARGOS Y ACTUALIZACIONES.
34500 SEGURO DE BIENES
PATRIMONIALES.
34501 SEGUROS DE BIENES PATRIMONIALES.
35000 SERVICIOS DE INSTALACION, REPARACION,

MANTENIMIENTO Y CONSERVACION.
35100 CONSERVACION Y MANTENIMIENTO MENOR DE
INMUEBLES.
12
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M 35101 MANTENIMIENTOY CONSERVACION DE

INMUEBLES PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS.

35102 MANTENIMIENTOY CONSERVACION DE

INMUEBLES PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS
PUBLICOS.

35200 INSTALACION, REPARACION Y MANTENIMIENTO DE
MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION,
EDUCACIONAL Y RECREATIVO.

35201 INSTALACION, REPARACION Y MANTENIMIENTO
DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION,
EDUCACIONAL Y RECREATIVO.
35300 INSTALACION, REPARACION Y MANTENIMIENTO
DE EQUIPO DE COMPUTO Y TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION.
35301 INSTALACION, REPARACION Y MANTENIMIENTO

DE EQUIPO DE COMPUTO Y TECNOLOGIADE LA
INFORMACION.

35500 REPARACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE
TRANSPORTE.

35501 REPARACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE
TRANSPORTE.

35700 INSTALACION, REPARACION Y MANTENTENIIENTO DE
MAQUINARIA, OTROS EQUIPOS Y HERRAMIENTAS.

35701 MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE MAQUINARIA Y
EQUIPO.

35800 SERVICIOS DE LIMPIEZA Y MANEJO DE DESECHOS.
35801 SERVICIOS DE LAVANDERIA, LIMPIEZA E HIGIENE.
35900 SERVICIOS DE JARDINERiA Y FUMIGACION,
35901 SERVICIOS DE JARDINERIA Y FUMIGACION.
36000 SERVICIOS DE COMUNICACION SOCIAL Y PUBLICIDAD
36100 DIFUSION POR RADIO, TELEVISION Y OTROS

13
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e MEDIOS DE MENSAJES SOBRE PROGRAMAS Y
ACTIVIDADES GUBERNAMENTALES.

36101 DIFUSION POR RADIO, TELEVISION Y OTROS
MEDIOS DE MENSAJES SOBRE PROGRAMASY
ACTIVIDADES GUBERNAMENTALES.

37000 SERVICIOS DE TRASLADO Y VIATICOS.
37100 PASAJES AEREOS.
37101 PASAJES AEREOS.
37200 PASAJES TERRESTRES.
37201 PASAJES TERRESTRES.
37500 VIATICOS EN EL PAIS
37501 VIATICOS EN EL PAIS.
37600 VIATICOS EN EL EXTRANJERO.

37601 VIATICOS EN EL
EXTRANJERO.

37900 OTROS SERVICIOS DE TRASLADO Y HOSPEDAJE.

37901 OTROS SERVICIOS DE
TRSLADO Y HOSPEDAJE.

38000 SERVICIOS OFICIALES.
38100 GASTOS DE CEREMONIAL.
38101 GASTOS DE CEREMONIAL.
38200 GASTOS DE ORDEN SOCIAL Y CULTURAL.
38201 GASTOS DE ORDEN SOCIALY
CULTURAL.
38300 CONGRESOS Y CONVENCIONES.

38301 CONGRESOS Y CONVENCIONES.
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R 38500 GASTOS DE REPRESENTACION.
38501 GASTOS DE REPRESENTACION.
39000 OTROS SERVICIOS GENERALES.
39200 IMPUESTOS Y DERECHOS.
39202 OTROS IMPUESTOS Y DERECHOS.
39900 OTROS SERVICIOS GENERALES.
39901 SERVICIOS DE ALIMENTACION.
39902 OTROS SERVICIOS GENERALES

4.4.Los recursos del fondo, no podran utilizarse para el pago por la
adquisicién de bienes y contratacion de servicios no oficiales, de caracter
personal o para beneficio exclusivo de algin servidor publico.

4.5.El ejercicio de los fondos quedara sujeto a la comprobacion que se

establece en el capitulo siguiente.

5. COMPROBACION Y REEMBOLSO

5.1La comprobacién del gasto deberd de relacionarse en el formato
denominado “Formato para reposicién del Fondo fijo”

5.2El servidor publico del Tribunal que administre el fondo en cada direccién
o unidad administrativa, sera responsable, mediante |a firma de Ia relacién
de facturas y comprobantes fiscales, de la autorizacién de los gastos

realizados, y de iniciar el tramite de reembolso del fondo fijo.

5.3La comprobacion de las erogaciones efectuadas con el fondo sera
responsabilidad de la Direccion y/o unidades administrativas, responsables
del fondo fijo y/o revolvente; los cuales deben cuidar que los comprobantes
ademas de los requisitos fiscales, cumplan con las especificaciones gueen

materia de informatica determine el Servicio de Administracién Tributaria,

15
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asi mismo, de enviar la documentacion a la Direccién de Administracion
para su revisién y registro en forma impresa, y de manera electronica al
correo electrénico tribunal.estatal@gmail.com

5.4La documentaciéon comprobatoria debera corresponder al importe

solicitado y, en caso, que este sea superior al total del fondo autorizado. La
Direccion de Administracién podra tramitar el reembolso de la diferencia
que resulte, previa autorizacion del Presidente (a) del Tribunal; la
documentacién comprobatoria que resulte procedente serd cargada a la
cuenta contable presupuestal y se regresara la que no cumpla con las
disposiciones normativas.

5.5La documentacién comprobatoria de las erogaciones debera de contener

los requisitos fiscales en los comprobantes que expidan los contribuyentes
para ser acreditados fiscalmente como gasto ejercido para el Tribunal, el
comprobante constituirda un documento legal, mediante el que se
demuestre la entrega de recursos por un importe definido, a cambio de un
bien o servicio especifico otorgado, para tal efecto, en cada comprobante
se cuidara que las areas usuarias firmen de conformidad por la recepcion

de los bienes y servicios.

5.6 Los servidores publicos del Tribunal que administren fondos fijos en cada

unidad administrativa antes de que solicite la reposicion de los mismos
deberén cerciorarse y responsabilizarse hasta por un monto equivalente al
valor nominal del documento en cuestion; de que dichos comprobantes se
presenten en forma correcta, clara y visible y que cumplan con los

requisitos fiscales, que se sefialan a continuacion:
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VL.
VII.

VI,

Asi mismo deben de cumplir las especificaciones técnicas establecidas en la D

Resolucion Miscelanea Fiscal en cuanto a utilizar el estandar del comprobante fiscal

REQUISITOS QUE DEBEN CUMPLIR LAS FACTURAS
ELECTRONICAS (CFDI)

Clave del Registro Federal de Contribuyentes de quien lo expida.

El nimero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion
Tributaria.

El lugar y fecha de expedicién.

Clave de Registro Federal de Contribuyentes TRIBUNAL ESTATAL
ELECTORAL , RFC TEE170102IS5

La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o0 mercancias o
descripcién del servicio o del uso o goce que amparen.

El valor unitario consignado en ntimero.
El importe total consignado en numero o letra.

Ademas, debe de contener los siguientes datos:

a) Fecha y hora de certificacion.
b) Numero de serie del certificado digital del SAT con el que se realizé
el sellado

digital a través de internet extensible (XML) (esquema —comprobante. XSD) y

contemplar las reglas para la generacién del sello digital de las facturas electrénicas

(CFDI)

5.7Cuando, como resultado de la revisidén realizada por la Direccion de

Administracién, los comprobantes presentados por las unidades sean
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rechazados por improcedentes, la Direccion de Administracion informara
esta circunstancia a dicha unidad, para su cambio o reposicion, no
debiendo presentar el mismo documento modificado.

5.8En caso necesario, la Direccion de Administraciéon instrumentara las
acciones correspondientes para solicitar el reembolso, por parte del
funcionario responsable del fondo, de lo no comprobado adecuadamente,
este reembolso podra efectuarse en efectivo para deposito a cuenta del
Tribunal, transferencia y/o retencién via némina, en su caso, para saldar la

cuenta deudora del servidor publico correspondiente.

5.9En caso de detectarse documentaciéon apdcrifa debera notificarse a la
Presidencia del Tribunal, quien solicitara la intervencion del Organo Interno

de Control, para determinar el procedimiento juridico procedente.

510 El reembolso del fondo se tramitard mediante oficio que emita la
unidad, mismo que debera acompanarse del “Formato para reposicion del
Fondo” y de los comprobantes de estas erogaciones.

5.11 El reembolso del fondo se efectuara de acuerdo con las necesidades
de las unidades.

512 Las facturas de un reembolso de fondo fijo no deben tener una

antigiiedad preferentemente mayor al ejercicio fiscal vigente.

6. REINTEGRO Y CANCELACION

6.1. - El fondo debera reintegrarse al final del afio en operacion o cuando sea
requerido por el Presidente (a) o por la Direccién de Administracion del

Tribunal; por el cambio de adscripcion o baja del Titular de la Unidad o del
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responsable del mismo o bien, deberan cancelarse por instruccion
superior.

6.2Para el tramite de reintegro o cancelacion del fondo, es necesario realizar
lo siguiente:

a. Reintegrar los recursos no ejercidos a la Direccién de Administracién,en
efectivo para deposito a cuenta del Tribunal, transferencia en su caso.

b. Adjunten los comprobantes de los gastos efectuados, de conformidad con
lo sefialado en los presentes lineamientos.

c. Elaborar un oficio dirigido a la Direccién de Administracion y/o Presidente
(a) del Tribunal Estatal Electoral; en el que se describa el importe de los
recursos asignados, el monto reintegrado en efectivo o transferencia
electronica y el que se comprueba con facturas.

6.3La Direccion de Administracion verificara la procedencia del tramite e
instruira se realice la cancelacion del fondo a efecto de que se proceda a

saldar la cuenta contable del Deudor Diverso por la creacién del fondo Fijo.

B. Direccion de Administracién

El fondo fijo de esta Direccion sera hasta por $10,000.00 (Diez mil pesos 00/100
moneda nacional ) y sera destinado para otorgar liquidez inmediata para los gastos
urgentes y contingentes demandados para la operacién de las unidades
administrativas en que la inmediatez de su realizacién no permita cumplir con las
gestiones para el tramite o bien el horario o fecha en que se presente la necesidad
y no facilite la realizacién de una transferencia electrénica y es necesario para
cumplir con la funcién oficial del Tribunal, de conformidad con lo establecido en los

lineamientos respectivos.
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TRIBUHAL ESTATAL ELECTORAL

s ACUERDO

Articulo Unico. — Tepic, Nayarit a veintiocho de febrero de dos mil
veinticuatro, el presente Lineamiento surtira efecto a partir del dia siguiente
de su aprobacion y su vigencia permanecera en tanto el pleno no realice
actualizacion al presente; se autorizan las disposiciones en materia de
ejercicio y pago del presupuesto asignado fondo fijos o revolventes del
Tribunal. Asi lo acordé por unanimidad de votos las Magistradas que integran
el Pleno del Tribunal Estatal Electoral, ante el Secretario General de
Acuerdos.

SECW

Martha Verédnica Rodriguez Hernandez

Estas firmas corresponden al Acuerdo Administrative que tiene a bien autorizar las disposiciones en materia LINEAMIENTOS
PARA EL MANEJO DE FONDOCS FIJOS O REVOLVENTES del Tribunal Estatal Electoral; para el ejercicio vigente.
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