LINEAMIENTOS GENERALES Y POLITICAS DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD DEL USO,
CONTROL Y REGISTRO DE LOS RECURSOS FINANCIEROS, MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES DEL TRIBUNAL ESTATAL ELECTORAL

CONSIDERACIONES

Con las reformas a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en materia politico —
electoral, asi como a las leyes secundarias, se establecio la obligacién de los Estados de constituir un
Organo Jurisdiccional electoral, con autonomia técnica y de gestion, asi como independencia en sus
decisiones, mismo que deberia actuar bajo los principios de certeza, imparcialidad, independencia,
legalidad, maxima publicidad y objetividad.

Como consecuencia de ello, el 10 de junio del afio 2016 se publict el Decreto que reforma, adiciona
y deroga diversos articulos de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit, y se
establecio en el apartado D del articulo 135 la creacion de un Tribunal Electoral Autonomo como
maxima autoridad jurisdiccional en la materia, mismo que le corresponde garantizar los actos y
resoluciones electorales, entrando en funciones a partir del dia 02 de enero del afio 2017.

Asi pues, tenemos que los principios bajo los cuales actla el Tribunal Estatal Electoral de Nayarit se
sustentan en certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, maxima publicidad y objetividad;
asimismo, en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, el Tribunal Estatal Electoral se encuentra obligado a administrar los recursos
economicos de que disponga, con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, para
satisfacer los objetivos a los que estén destinados y con ello garantizar la disponibilidad presupuestaria
para el debido cumplimiento de sus funciones.

En el mismo sentido, el Presupuesto de Egresos del Estado en cuanto a racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal sefala que los responsables de la administracion en los Poderes, Organismos
Autonomos, asi como los titulares de las areas administrativas de las dependencias y sus
equivalentes, administraran los recursos con base en los principios sefialados en el parrafo anterior,
ademas de los de legalidad, honestidad, economia, racionalidad, austeridad, control y rendicién de
cuentas; consecuentemente, se establece la obligacion de los entes publicos de vigilar que se cumplan
las disposiciones en materia de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria que emitan sus
6rganos competentes; asi como de establecer programas para fomentar el ahorro y fortalecer las
acciones que permitan dar una mayor transparencia a la gestion publica, los cuales se deberan
someter a la consideracion de los respectivos titulares y, en su caso, Organos de Gobierno.!

Luego entonces, de acuerdo con el Reglamento Interior del Tribunal Estatal Electoral, la Direccion de
Administracion es la unidad encargada de la administracion de los recursos humanos, financieros,

! Presupuesto de Egresos del Estado Libre y Soberano de Nayarit; para el ejercicio fiscal 2024.
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materiales y de servicios generales del Tribunal, entre sus principales funciones se encuentran la de
llevar la administracion, el control y la ejecucion del presupuesto asignado al Tribunal, conforme a las
disposiciones legales aplicables; distribuir los servicios y los recursos materiales que las unidades
administrativas y jurisdiccionales del Tribunal requieran para su buen funcionamiento; elaborar el
calculo para el pago de némina al personal del Tribunal y sus respectivos comprobantes fiscales;
realizar solicitudes de recursos financieros; de permisos e incapacidad, percepciones y antigiiedad;
elaborar los formatos de movimientos de personal, avisos de alta, baja, y demés tramites relacionados
con la operacidn de recursos humanos del Tribunal.2

Con base en lo anterior, se considera necesario contar con lineamientos de observancia general para
cada una de las areas y servidores publicos que conforman el Tribunal Estatal Electoral, asi como
aquellas personas fisicas o juridica que por disposicion legal o contractual mantenga relacién con
dicho ente autdnomo, cuyo objeto consiste en regular la administracion y control de los recursos
humanos, materiales y financieros, asi como los procedimientos bajos los cuales se ejerceran y
adquiriran dichos recursos; ademas de establecer aquellas medidas que resulten necesarias para la
disciplina, racionalidad y austeridad presupuestal en observancia al ejercicio presupuestal.

Por (ltimo, es de resaltarse que la responsabilidad de llevar a cabo una buena administracién conlleva
la participacion de todos los que conforman un ente publico, cada uno desde sus respectivas
competencias, y luego de que el Pleno es la maxima autoridad del Tribunal, se encuentra facultado
para “dictar las disposiciones, acuerdos o medidas que considere necesarios para el adecuado
funcionamiento del Tribunal™®; por tal motivo, se emiten los presentes lineamientos con la finalidad de
fomentar las acciones que permiten una mayor transparencia en el gasto y que se apeguen al
presupuesto aprobado y/ modificado en su caso.

GLOSARIO

Area usuaria: Unidad administrativa del Tribunal, que requiere el suministro de bienes materiales,
muebles, inmuebles y servicios.

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

Gasto a comprobar: Cantidad asignada por anticipado a favor de un Magistrado () o servidor publico
del Tribunal exclusivamente para gastos institucionales ya sea por viaje de trabajo en cumplimiento
de una comision oficial o bien para agilizar la operacion del ejercicio del Presupuesto de Egresos y asi
regular la adecuada aplicacion de los recursos que por su naturaleza y urgencia sea necesario utilizar
este medio para atender asuntos oficiales y por circunstancias de oportunidad en el tramite y se
requieren realizar de manera directa por las areas usuarias.

2 Articulo 13 del Reglamento Interior del Tribunal Estatal Electoral.
3 Articulo 5, fraccién, X) del Reglamento Interior del Tribunal Estatal Electoral.



Magistrado (a): Magistrado (a) del Tribunal Estatal Electoral.

Pleno: Pleno del Tribunal Estatal Electoral.

Presidente (a): Magistrado (a) Presidente (a) del Tribunal Estatal Electoral.

Presupuesto: Presupuesto del ejercicio del Tribunal Estatal Electoral de Nayarit.

Proveedor: Persona fisica 0 moral que se encuentre inscrita en el padrén y debidamente establecido,
en su caracter de persona vendedora de bienes muebles, arrendadora o prestadora de servicios o de
bienes de consumo del Tribunal Estatal Electoral.

Resguardante: Servidor publico que tiene en custodia y uso algtin bien mueble propiedad del Tribunal.

Resguardo: Guarda y custodia de un bien material, mueble o inmueble propiedad del Tribunal por
parte de un servidor pablico.

Servicios Generales: Los servicios que, de manera regular, continlia y uniforme requiere el Tribunal,
para la buena operacion y funcionamiento de sus areas.

Servidores publicos: Servidoras y Servidores Piblicos el Tribunal Estatal Electoral de Nayarit.

Suficiencia presupuestaria: Existencia de recursos presupuestalesen la partida de gasto
correspondiente.

Tribunal: Tribunal Estatal Electoral.

Unidades responsables del gasto: Aquellas que por la naturaleza de sus funciones requieran bienes
0 servicios que contribuyen al cumplimiento de los programas comprendidos en el presupuesto y
generen obligaciones de pago para el Tribunal Estatal Electoral.

DISPOSICIONES GENERALES

1. El ejercicio del gasto se hara con estricto apego a la ley y normas del Tribunal, asi como a los
criterios de austeridad, transparencia y rendicion de cuentas. Todos los gastos del Tribunal deberan
registrarse conforme a las reglas de contabilidad gubernamental y con el comprobante fiscal
correspondiente.

2. El ejercicio del gasto se ajustara a los montos autorizados en el presupuesto, salvo las adecuaciones
presupuestarias realizadas durante el ejercicio, aplicandose la normatividad vigente.



3. Los gastos operativos y/o gasto corriente, se limitaran a los minimos indispensables, sin afectar el
trabajo jurisdiccional.

4, La implementacion o ejecucion de nuevos proyectos quedara sujeto a la suficiencia presupuestaria,
conforme al acuerdo correspondiente que emite el Pleno. Antes de efectuar cualquier afectacion con
cargo al presupuesto, se verificard que se cuente con suficiencia presupuestaria en la partida
especifica.

5. La Direccion de Administracion estara facultada para interpretar los presentes lineamientos para
efectos administrativos y presupuestales y para llevar a cabo su correcta aplicacion. Las medidas que
lleve a cabo la Direccion de Administracion deberan en todo momento procurar homogeneizar,
racionalizar y mejorar |a eficacia, eficiencia y el control presupuestario de los recursos.

6. Solo procedera hacer pagos con base en el presupuesto, y por los conceptos efectivamente
devengados, siempre que se hubieren registrado y contabilizado debida y oportunamente las
operaciones consideradas en éste. Cualquier ajuste al gasto procurara en todo momento reducir el
gasto corriente.

7. La contratacion de bienes y servicios se realizara con apego al ejercicio del presupuesto, evitando
la utilizacién de recursos de ejercicios fiscales subsecuentes, salvo en los contratos de bienes y
servicios que asi lo requieran para el dptimo funcionamiento y operacion del Tribunal.

8. Los recursos presupuestarios autorizados, podran ser sujetos de-traspasos presupuestales para
lograr el cumplimiento de las actividades institucionales. Si estos traspasos presupuestarios se
realizan dentro de un mismo programa y capitulo de gasto, sin que se afecte el monto total autorizado,
se realizarén previa autorizacién del Presidente (a). Si se efectian entre distintos programas o
capitulos de gasto, se realizaran con previa autorizacion del Pleno.

9. La Direccion de Administracion se encuentra facultada para definir con el Presidente (a) el proceso

de planeacion, programacion y presupuesto que permita cumplir con las prioridades institucionales en
cada ejercicio fiscal.

A. REGISTRO Y CONTROL CONTABLE

1. El ejercicio del presupuesto autorizado estara sujeto a lo dispuesto por la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y la Ley de Presupuestacion, Contabilidad y Gasto Plblico de la
Administracion del Gobierno del Estado de Nayarit, asi como a las disposiciones emitidas por el

Consejo Nacional y Estatal de Armonizacion Contable y a las Disposiciones Administrativas del
Tribunal.



2. El registro de las operaciones contables debera comprender el registro de los ingresos, egresos,
reclasificaciones entre partidas de gasto, y transferencias entre cuentas bancarias.

Para el registro y control de los bienes muebles e inmuebles se atendera a los dispuesto en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y las disposiciones que emita por conducto del Consejo
Nacional de Armonizacion Contable, en cumplimiento a las reglas de regisiro v operacién de
patrimonio.

3. Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicion sea menor a 70 veces el valor
diario de la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA) de conformidad a lo establecido en el numeral 8
del Acuerdo por el que se reforman las Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio
emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC) podrén registrarse
contablemente como un gasto.

4. Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicion sea igual o superior a 70 veces
el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA), se registraran contablemente como un
aumento en el activo no circulante y se deberan identificar en el control administrativo para efectos de
conciliacidn contable. Excepto en el caso de intangibles cuya licencia tenga vigencia menor a un afio,
caso en el cual se le dara el tratamiento de gasto del periodo.

9. Para realizar una baja de bienes por venta, obsolescencia, desgaste o deterioro ordinario, la
Direccion de Administracidn debera remitir un escrito en el cual se solicite y justifique el motivo de la
baja del bien al Organo Interno de Control para que este emita un dictamen en cual acredite la baja y
este debera ser autorizado por los integrantes del Pleno.

6. Todos los registros contables deberan estar debidamente con la documentacién comprobatoria.
B. RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

1. La Direccion de Administracion seré el &rea encargada de llevar a cabo la adquisicion de bienes de
consumo y de bienes de inversion, los cuales seran adquiridos preferentemente a proveedores
registrados en el padron que, para tal efecto cuente el Tribunal.

2. Con la finalidad de racionalizar los recursos presupuestales autorizados, las Unidades
Responsables del Gasto deberan procurar la instrumentacion de medidas para reducir al méximo los
consumos de bienes y servicios.

3. Cuando la utilizacién de recursos presupuestales se destine a la adquisicion de equipo de trabajo,
tanto operativo como administrativo, cuya tecnologia implique capacitacion para su uso; debera
procurarse que el contrato de adquisicion incluya la capacitacion del personal gue se encargara de su
operacion.



4. Los Magistrados (as), Directores de &reas y Jefes de Departamentos, seran responsables de
instrumentar medidas complementarias a las establecidas en los presentes lineamientos, con el fin de
controlar y disminuir al minimo la adquisicién de los articulos contenidos en las partidas relativas al
capitulo de materiales y suministros; asimismo, se deberan establecer las medidas que resulten
necesarias para que las erogaciones se reduzcan al minimo indispensable, sujetando su ejercicio a
criterios de racionalidad y selectividad, cuidando que se efectlien sélo con su autorizacion expresa,
sin detrimento de la operatividad institucional.

2. Los bienes que sean considerados como inventariables o de consumo y sean donados al Tribunal,
deberan de ingresarse de manera fisica mediante la recepcion de la Direccion de Administracion con
el documento que ampare dicha donacion.

La Direccion de Administracién seré responsable de que se observe y aplique puntualmente la
normatividad que rige para el gjercicio de estos recursos.

6. Todas las contrataciones de los servicios que sean requeridos por las distintas areas como
impresion y reproduccién de documentos, mantenimiento de mobiliaric y equipo, y de oficinas, servicio
telefonico, de mensajeria, entre otros, seran atendidos a través de la Direccion de Administracion.

a) Para el caso de las adquisiciones de bienes de inversion se atendera a lo siguiente:

1). Vehiculos.

Las adquisiciones de vehiculos quedan sujetas a la sustitucién de aquellos que ya no sean
Utiles para el servicio, a los de reposicion por siniestros que genere el pago de seguros y en
aquellos casos que sean indispensables para el cumplimiento de las actividades del Tribunal
Estatal Electoral, previamente autorizados por el Pleno o por el Comité de Adquisiciones,
segun corresponda, en base a la disponibilidad presupuestal.

Sélo se podran adquirir en los siguientes casos:

. Sustitucion de los que por sus condiciones mecénicas y de seguridad ya no sean
Utiles para el servicio, para lo cual debera anexarse preferentemente a la propuesta
de sustitucion, el dictamen técnico que emita al menos un taller de servicio de
mantenimiento vehicular.

Il.  Parareemplazo de los que resulten siniestrados.

lll.  Para el cumplimiento de las actividades institucionales.



En caso de sustitucion, procedera mediante el tramite de baja respectivo, previa autorizacion
del Comité de Adquisiciones y en apego a lo establecido en el articulo décimo tercero
transitorio de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, y Prestacion de Servicios del Estado
de Nayarit.

Se prohibe la compra o arrendamiento de vehiculos de lujo o cuyo valor comercial supere las
cuatro mil trescientas cuarenta y tres Unidades de Medida y Actualizacion diaria vigente para
el transporte y fraslado de los servidores piblicos. Cuando resulte necesario adquirir o
arrendar un tipo de vehiculo especifico para desarrollar tareas indispensables vinculadas con
el cumplimiento de las obligaciones. Su adquisicion o arrendamiento se realizard contando
con la autorizacion de los integrantes del Pleno y previa justificacion.

2). Bienes informaticos y de comunicacion

Respecto de los bienes intangibles y arrendamientos de equipos y equipos de computo, se
adquiriran previa, los que se puedan requerir derivados del cumplimento de Programa Operativo
del ejercicio, avalado técnicamente por el area de Comunicacion, Informatica y Redes; y
presupuestalmente por la Direccion de Administracion de acuerdo al Clasificador por Objeto de
Gasto autorizado. En el caso de cambios por modemizacion y actualizacion de equipos de
computo, deberé estar autorizado por el Presidente(a) del Tribunal, atendiendo la disponibilidad
presupuestal por parte de la Direccion de Administracion.

Para el mantenimiento y uso del equipo de computo se debera observar lo siguiente:

1. Unicamente el personal del area de Comunicacion, Informatica y Redes estara autorizado
para abrir, ensamblar o verificar internamente los equipos, bajo ninguna circunstancia
seran abiertos por los usuarios.

2. Unicamente el personal del area de Comunicacion, Informética y Redes estara autorizado
para modificar las configuraciones de los equipos; previo reporte por escrito a la Direccion
de Administracion.

3). Mobiliario y equipo de oficina
Se debera de justificar y especificar la adquisicion del mobiliario y equipo de oficina.
Una vez que la adquisicion haya sido aprobado previamente por el Comité de Adquisiciones,
segun sea el caso de conformidad al procedimiento de adjudicacion correspondiente; la Direccion

de Administracion, procedera a realizar la compra y llevar a cabo el procedimiento de pago de la
factura.



C. CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES E INTANGIBLES

1. Todo servidor publico del Tribunal deberé garantizar la adecuada administracién y uso de los bienes
propiedad del Tribunal, y coadyuvara en las acciones que establezca la Direccion de Administracion
para la recepcidn, asignacion, uso, mantenimiento, rehabilitacion, y disposicion final de los bienes.

2. Todos los servidores publicos del Tribunal, incluyendo los Magistrados (as) deberan observar los
lineamientos internos para la guarda y custodia de los bienes de inversion que sean propiedad del
Tribunal, asi como de aquellos que estén a cargo de la institucion por comodato, guarda, custodia, o
cualquier otro acto.

3. Los servidores publicos del Tribunal deberan resguardar todos los bienes que se les asignen
directamente para el desempefio de sus funciones. La Direccion de Administracion es el area
encargada del resguardo de la factura y el alta del bien previo a la entrega del usuario resguardante.

4, Los servidores pUblicos del Tribunal seran responsables del uso y custodia de los bienes que tengan
bajo su resguardo, debiendo restituir el bien o su valor de reposicién en caso de pérdida o deterioro,
derivados de la negligencia o inobservancia de la normatividad vigente y aplicable.

5. Los bienes muebles que requieran las areas del Tribunal, se asignaran a través de la Direccion de
Administracién, considerando la justificacién de uso y destino, asi como su existencia o posibilidad de
adquisicion.

La asignacion de los bienes se determinard atendiendo a las necesidades de las funciones
institucionales, y se controlara a través de resguardos personalizados.

Los resguardos deberan ser emitidos por el Sistema de Contabilidad Gubernamental y deberé incluir
por lo menos la siguiente informacion:

a) Nombre completo, cargo y adscripcion del servidor plblico que se haga responsable de los
bienes.

b) Descripcion de los bienes que amparan el resguardo, en el que, en su caso, se incluira
descripcién del bien, costo y nimero de inventario en su caso, preferentemente marca,
modelo, nimero de serie.

c) Lasfirmas del resguardante y del titular de la Direccién de Administracion y/o responsable de
seguimiento de inventarios.

6. Los bienes deberan utilizarse exclusivamente para el servicio y actividades al que estén destinados.
Por ninglin motivo podrén utilizarse para otros fines, por lo que no deberan ser objeto de préstamos,
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transferencias, o cualquier otro acto, salvo en los casos expresamente autorizados por la Direccidn de
Administracion.

7. Los usuarios responsables de los resguardos de los bienes deberan notificar oportunamente a la
Direccion de Administracion de las transferencias o movimientos internos que realicen de los bienes
muebles asignados, a fin de actualizar el registro y control de resguardo.

8. El cambio a las politicas y procedimientos sobre el control, registro y uso de los bienes muebles
propiedad del Tribunal, debera hacerse del conocimiento de los resguardantes.

9. Los bienes muebles adquiridos por el Tribunal, y de uso en comin, previo ingreso y registro por el
area correspondiente, seran controlados, asignados y resguardados por la Direccion de
Administracion.

10. La Direccién de Administracion a través del encargado del area de Comunicacion, Informatica y
Redes sera el rea responsable de la asignacion, control, mantenimiento preventivo y correctivo de
los bienes informaticos, asi como de dictaminar y validar los equipos propuestos para baja.

11. El encargado (a) del area de Comunicacion, Informatica y Redes informara a la Direccién, de
cualquier movimiento de bienes en equipos de computo, a fin de contar con la informacion suficiente
para actualizar los resguardos correspondientes.

12. Los resguardantes que por cualquier motivo se separen de su cargo o del Tribunal, deberan
entregar los bienes que se encuentren bajo su resguardo a més tardar el Gltimo dia que laboren para
el Tribunal. En los casos en que los resguardantes estén obligados a un acto de entrega y recepcién,
la Direccion de Administracion intervendra conjuntamente con el Organo Interno de Control de Ia
Institucion.

13. Con el proposito de mantener un nivel adecuado de existencias en el almacén, éste debera contar
sélo con los bienes de consumo que sean necesarios para cubrir los requerimientos indispensables.

14. Cuando por requerimientos o actividades institucionales sea necesario trasladar bienes muebles
0 equipo fuera de las instalaciones del Tribunal, el titular del area correspondiente informara con
anticipacién, de la salida de los bienes, mediante oficio a la Direccion de Administracion; indicando el
lugar del evento o actividad y las fechas de salida y retorno de los bienes.

15. Los resguardantes que tengan bajo su resguardo bienes muebles en buenas condiciones de uso
y funcionamiento pero que no estén siendo utilizados, deberan informar por escrito a la Direccion de
Administracién, para su devolucion. Lo mismo procedera para los bienes muebles que se encuentren
deteriorados o en malas condiciones.

N7



16. Todos los supuestos no previstos en el presente capitulo referente al control, registro y uso del
inventario de bienes muebles seran autorizados por la Direccion de Administracion y/o el Presidente
(a) del Tribunal Estatal Electoral.

a. Inventarios

1. De forma semestral se practicaran inventarios fisicos, cotejando los registros de los inventarios y
los resguardos en coordinacion con el Jefe (a) de Departamento de Administracion y/o el area de
comunicacion, informatica y redes.

Durante el periodo de proceso electoral se realizaran inventarios fisicos, Unicamente en las areas que
realicen cambios en su asignacién de bienes, o en aquéllas que asi lo soliciten o al cierre del ejercicio
vigente.

2. Aquellos bienes muebles que, por su uso, aprovechamiento o estado de conservacion, no sean ya
adecuados para el servicio o resulte inconveniente seguirlos utilizando, seran sometidos al Pleno por
conducto de la Direccion de Administracion para la correspondiente solicitud de baja y
desincorporacién de activos; previa evaluacion y dictamen del Organo Interno de Control.

En el caso de equipos de computo y periféricos se debera acompaiiar de un dictamen por parte del
area de Comunicacion, Informatica y Redes, mismo que previo a someterse al Pleno mediante
dictamen evaluado por el Organo Interno de Control.

3. Si como resultado de la realizacion de inventario, algtn bien no fuese encontrado, el resguardante
que corresponda efectuara la blisqueda e investigacién necesaria para su localizacion. Si una vez
agotadas las investigaciones correspondientes los bienes no son encontrados, La Direccion de
Administracion tendra la obligacion de levantar el acta administrativa ante en coordinacion con el
Titular del Organo Interno de Control quienes someteran al Presidente (a) lo conducente. De ser el
caso, las actas deberén levantarse, bajo protesta de decir verdad, inmediatamente después de ser
confirmada la falta del bien, y contendra ademas la firma del servidor plblico responsable del
resguardo y de dos testigos de asistencia, remitiendo los originales al Organo Interno de Control para
que proceda a sustanciar el procedimiento administrativo para la determinacion de la responsabilidad,

y en su caso, la sancion correspondiente. EI mismo tratamiento aplicara para los bienes robados o
siniestrados.

4. Los bienes en resguardo del personal, que en cuyo caso solicite licencia o cause baja definitiva,
deberan pasar a resguardo del titular del area donde se origine la baja o de quien dicho titular designe.

5. En los casos de desincorporacion de bienes del patrimonio del Tribunal Estatal Electoral;
autorizados por los Integrantes del Pleno; La Direccion de Administracion notificara al Titular del
Organo Interno de Control el acta correspondiente.
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D. PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS

1. La Direccion de Administracién se encargara de cumplir con las obligaciones de pago contraidas
con los proveedores o acreedores del Tribunal, por concepto del suministro de bienes, arrendamientos
0 Servicios.

2. Cuando las unidades usuarias confirmen que se han proporcionado los servicios y/o bienes
requeridos de conformidad, lo daran a conocer a la Direccién de Administracion por conducto del Jefe
(a) de departamento de la Direccion de Administracion; para que proceda a solicitar la factura
electronica y archivos PDF y XML del comprobante fiscal, con los requisitos establecidos en el Cédigo
Fiscal de la Federacion.

3. Los tramites para pago de proveedores se recibiran preferentemente dentro periodo del mes en que
se haya otorgado el bien o el servicio; en un horario de 9:00 a 15:00 horas, siempre y cuando las
limitantes no impliquen restriccion alguna para la recepcion de los bienes adquiridos o los servicios
contratados; los pagos se realizaran preferentemente durante la segunda quincena de cada mes.

4. La comprobacién para el pago a proveedores debera contener cuando menos uno de los siguientes
documentos:

a) En su caso, el formato ATTEN-01 debidamente autorizado por los integrantes del Comité de
adquisiciones

b) En su caso, la respectiva requisicion debidamente requisitada y firmada de recibido de conformidad
del bien y/o servicio.

9. Cuando se otorguen anticipos a cuenta de la prestacion de un servicio o Ia adquisicién de un bien
o producto, previo a la recepcion parcial o total de los mismos, se deber anexar copia del contrato
(preferentemente) o en su caso facturacion o recibo simple correspondiente a la recepcion del anticipo,
conforme a las disposiciones de la materia.

Cualquier acto juridico que implique obligacion de pago para el Tribunal por el gjercicio del
presupuesto, que requiera ser formalizado mediante convenio o contrato (preferentemente) a la
Direccion de Administracion para su validacion.

6. Cuando se realicen compras en tiendas de autoservicio deberad solicitarse la factura

correspondiente, la cual debera contener de manera anexa la descripcion de los articulos adquiridos
preferentemente con el ticket de compra anexo.
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7. La de Direccion de Administracion debera registrar el padron de proveedores e integrar los
expedientes correspondientes para el alta del proveedor o prestador del servicio, con la siguiente
documentacion:

Persona Fisica y Moral:

- Solicitud de inscripcidn/renovacion para el rubro de bienes-servicios- arrendamiento 2024 en
original y debidamente firmadas

- Manifestacion de ausencia de conflicto de interés firmada por el proveedor

- Copia del acta Constitutiva (persona moral)

- Copia de identificacion oficial persona fisica/ en persona moral copia INE del representante
legal
Copia de caratula del estado de cuenta bancario con CLABE interbancaria

- Copia de inscripcion del Registro Federal del Contribuyente (RFC)

- Constancia de situacion fiscal

- Copia de comprobante de domicilio fiscal preferentemente de agua potable, CFE.

- Opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales

En ambos casos direccion de correo electronico para su localizacion, domicilio para oir y recibir
notificaciones dentro del territorio del Estado. :

Se exceptlian del registro en el Padrén de proveedores las compras que tengan un valor inferior a
ciento treinta veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion vigente. Asi mismo por el
origen emergente del gasto realizado a través de fondos revolventes, reposicion de gastos y/o vidticos
quedaran exentos de la integracion de requisitos.

E. GASTOS A COMPROBAR

El otorgamiento de gastos a comprobar procede de manera temporal y transitoria para apoyar la
ejecucion de un gasto futuro, que, por su naturaleza y urgencia, es necesario para atender asuntos
oficiales del Tribunal Estatal Electoral y que por circunstancias de oportunidad en el trdmite requieran
de ese medio, por desconocerse con precision el detalle de los conceptos y los montos que se
pretenden erogar.

1. Para efecto de otorgar recursos para la realizacion de un fin especifico o el cumplimiento de una
comision por parte de los Magistrados(as) o demas servidores publicos, que requieran de una posterior
comprobacién, la solicitud de dichos recursos se realizara mediante oficio el cual debera ser sujeto de
autorizacion, asignacion, justificacion y reintegro.
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En el caso de reposicion de gastos el servidor publico, (reposicion de gastos) sera el responsable de
la comprobacion del mismo, debiendo reunir los requisitos de comprobacion y justificacion respectivos.

El cual debera de relacionarse mediante escrito libre o bajo el formato de reposicion de gastos, mismo
que debera ser autorizado por el Presidente (a).

En caso de que no se compruebe y justifique el gasto realizado por el servidor piblico de conformidad
con los lineamientos respectivos, no procedera a realizar dicha reposicion.

2. Corresponde a la Direccion de Administracion en coordinacién con el Presidente (a) del Tribunal,
regular las disposiciones que deberan observar los servidores plblicas para el ejercicio racional y
transparente de los recursos presupuestarios autorizados.

3. Los Gastos a comprobar deben ser aplicados en las partidas que correspondan y que ademas se
encuentren aprobadas y con suficiencia presupuestal en el Presupuesto para el ejercicio fiscal que
corresponda, ajustandose a la descripcion detallada de la partida del gasto sefialada en el Clasificador
por Objeto del Gasto autorizado.

4. Los Magistrados(as) y servidores publicos, sdlo podran aplicar el recurso publico para los fines
solicitados y de naturaleza institucional.

9. La Direccion de Administracion otorgara el gasto a comprobar previa solicitud realizada por el
Servidor Pablico interesado, la cual sera dirigida al Presidente (@), quien en su caso la aprobara, en
dicha solicitud se debera justificar la necesidad del recurso solicitado: de ser procedente y aprobada
dicha solicitud, sera remitida con su respectiva autorizacién a la Direccion de Administracion, el importe
autorizado debera entregarse al servidor publico para la ejecucion de su labor institucional.

6. Los Gastos a comprobar otorgados para gastos de viaje por frabajo en cumplimento de comision
oficial, se otorgaran directamente al servidor paiblico comisionado y/o al servidor piblico autorizado.
En el caso de compras y adquisiciones, se autoriza a los Servidores Publicos a solicitar gastos a

comprobar previo visto bueno del titular de la Direccion de Administracion ylo Presidente (a) del
Tribunal.

7. Los gastos se soportaran mediante comprobantes debidamente autorizados y que cumplan con los
requisitos fiscales y administrativos.

Procedimiento:

a) ElArea Usuaria requisita formato de Solicitud de Gastos a Comprobar o escrito libre (oficio)
b) El Presidente (a) autorizara los gastos a comprobar solicitados por los Magistrados (as),
Secretario General de Acuerdos, Director de Administracion y titular del Organo Interno de
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Control, u ofro servidor plblico de acuerdo a las necesidades institucionales plasmadas y
justificadas.

c) El Presidente (a) y/o el titular de la Direccién de Administracion seran responsables de
autorizar los gastos a comprobar de los demas servidores plblicos, tanto administrativos
como aquellos adscritos a las distintas ponencias.

d) Una vez autorizado el importe por gastos a comprobar, la Direccion de Administracion hara
entrega del recurso a la persona autorizada, dicho recurso podra entregarse en
transferencia electronica a nombre del servidor pablico autorizado.

e) Las solicitudes autorizadas generaran una salida por trasferencia electronica.

f) La comprobacion se debera relacionar en el formato de gastos establecido para ello, y
anexar los documentos que justifiquen y comprueben la erogacién realizada, cuidando
preferentemente en todo momento que éstos cumplan con las disposiciones fiscales
vigentes, mismos que se detallan:

I.  Clave del Registro Federal de Contribuyentes de quien lo expida
Il.  Elntmero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria
IIl.  Ellugary fecha de expedicion.
IV.  Clave de Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor de quien se
expida.
V.  Lacantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcion
del servicio o del uso o goce que amparen
VI.  El valor unitario consignado en nimero
VII.  Elimporte total consignado en nimero o letra
VIIl.  Ademas, debe de contener los siguientes datos
a. Fechay hora de certificacion.
b. Nimero de serie del certificado digital del SAT con el que se realizo el sellado

En caso de que los comprobantes presentados no reunan los requisitos antes sefalados, no
seran aceptados y el importe reflejado en los mismos tendra que reintegrarse a la cuenta del
Tribunal Estatal Electoral ya sea mediante deposito, transferencia y/ o descuento via némina
Las facturas por concepto de hospedaije invariablemente deberan de contener copia de oficio
de comision.

Los gastos efectuados por la asistencia a eventos oficiales deberan incluir evidencias de la
realizacidn del mismo, tales como: invitacion, fotografias del evento al que se asiste, oficios,
u otro similar.

Las facturas por consumo de alimentos si no se expiden el dia de la comision respectiva; se
debera de especificar en su concepto de descripcion la fecha de consumo de alimentos o en
su caso se debera anexar el ticket de consumo que coincida con la fecha de la comision y
estas en ningln caso debe de incluir bebidas alcohdlicas ni propinas.

Los importes remanentes del gasto a comprobar asignado debera de reintegrarse a la
Direccion de Administracion especificando el nimero de cheque, depésito y/o transferencia

14



electronica para que sean reintegrados a la cuenta del Tribunal y realizar los movimientos
contables necesarios.

8. Cuando por motivo de trabajos, comisiones especiales, reuniones de trabajo o bien, de naturaleza
Institucional de los Magistrados (as) o de servidores publicos del Tribunal. dentro o fuera de Ia ciudad,
que no se hayan asignado viaticos o gastos a comprobar, se podra solicitar el reembolso por concepto
de reposicion de gastos; dichos reembolsos seran realizados por la Direccion de Administracion a
traves de reposicion de gastos via transferencia electrénica siempre y cuando se anexe la factura y
oficio de comisién que respalde que se trate de una comision oficial, de acuerdo al procedimiento
previo y al formato de solicitud de reembolso con su respectiva autorizacion del Magistrado (a)
Presidente (a).

10. La presentacion de los comprobantes se debera realizar dentro de los 15 (quince) dias posterior a
la fecha de conclusion de la comision.

F. SUMINISTRO Y CONTROL DE COMBUSTIBLE

1. Corresponde a la Direccion de Administracion llevar a cabo la administracion, control y asignacion
de los recursos del Tribunal,

2. Al efecto, dicha direccion como encargada de la asignacion de combustible a la plantilla vehicular
del Tribunal debera llevar el registro mensual del consumo de combustible de la plantilla vehicular
oficial.

3. El combustible se comprobara con la factura; la justificacion lo sera la bitacora de cada vehiculo
oficial, la cuales deberan referir la comision o actividad institucional que origina el uso del vehiculo y
el kilometraje de las entradas y salidas del mismo, preferentemente.

4. Toda vez que el Tribunal no cuenta con una plantilla vehicular suficiente para el desempefio de las
labores de cada magistrado (a) y de las diferentes areas, se autoriza una contraprestacion adicional
en combustible para cada uno de ellos, la cual sera asignada para su aplicacion a cada ponencia, en
especifico sea utilizada para el desarrollo de sus funciones.

5. El control de este gasto se llevara a cabo con base a lo siguiente:
1. La Direccién de Administracion suministrara de manera mensual una dotacién de vales
de combustible por un monto de $5,500.00 (cinco mil quinientos pesos 00/100m.n.) para

cada Magistrado (a). esta prestacion no estaré sujeta a bitacora toda vez que el uso es
responsabilidad de cada magistrado (a)
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2. Laasignacion de combustible no debera de ser mayor al importe sefialado, estara vigente
durante el ejercicio fiscal correspondiente o previa modificacion del Pleno, previa
consideracion de la disponibilidad financiera y tomando en cuenta criterios de austeridad,
racionalidad y disciplina presupuestaria.

3. La asignacion de vales de combustible se proporcionara con el formato correspondiente,
el cual debera ser firmado de recibido por el servidor pablico autorizado al momento de la
entrega de los vales, esta prestacion deberd justificarse con la entrega de un informe
mensual de actividades de los Magistrados (a). mismo que debera de ser remitido a la
Direccion de Administracion de manera mensual. )

4. Los vales de gasolina suministrados a vehiculos pertenécientes a la plantilla propiedad
del Tribunal, seran registrados a través de la bitacora de control de combustible, creada
para tal efecto, firmando de conformidad por el chofer o servidor pblico facultado para
ello, debiendo utilizarse Gnicamente en el vehiculo para el cual fueron asignados.

Procedimiento:

1, La Direccién de Administracion, con base en el Acuerdo del Pleno, respecto de la
asignacion de combustible de manera mensual, instruira la elaboracion de recibos de
combustible y asignacion de vales.

2. Corresponde a la Direccién de Administracion elaborar los recibos de combustible
correspondientes, indicando nombre, cargo, descripcion de la Ponencia que corresponde
al Magistrado (a), cantidad de asignacion en vales y periodicidad que abarca, dicho recibo
se tomaré como documentacion a efecto de justificar el gasto.

3. Para efectos de justificacion, se haré entrega de los vales de gasolina, previa verificacion
del monto, firmando el formato de recibo en original para los magistrados (as) y las
bitacoras correspondientes para justificacion de suministro a vehiculo oficial.

4. Cada mes el Magistrado (a) debera presentar un informe mensual a la Direccion de
Administracion para efectos de justificar dicha erogacion.

5. Cuando por motivo de una comision oficial un Magistrado (a) o un servidor piblico se
fraslade y no se le otorguen vales de combustible para eilo, el consumo de combustibles
utilizado se reembolsara considerando la factura que presente para justificar el importe a
reembolsar, dichos pagos seran realizados por la Direccion de Administracion a fravés
de la reposicion de gastos, siempre y cuando se anexe a la factura con su respectivo
ticket y el oficio que acredite que se tratd de una comision oficial.

6. La Direccidn de Administracién podréa suministrar el combustible necesario a servidores publicos

cuando por motivo de una comision se trasladen al destino que le comisionen o para el desempefio
de las actividades que se le encomienden siempre y cuando estas sean de caréacter oficial.
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El suministro de combustible extraordinario sera proporcionado en atencion a solicitudes oficiales,

firmadas por los fitulares de area, presentadas de manera oportuna, en el formato correspondiente,
con la justificacion pertinente.

Los vales de combustible se proporcionaran al personal designado a una comision o autorizado para
su tramite, con el formato correspondiente (recibo oficial); el cual, habiendo verificado el monto

asignado y especificado en el recibo, asi como los datos correspondientes, debera ser firmado de
recibido al momento de la entrega de los vales.

7. En caso de que la existencia de vales esté proxima a agotarse, la Direccion de Administracion
solicitara una nueva ministracion al responsable del suministro de combustible, preferentemente la
primera quincena de cada mes.

8. Los vales quedaran bajo guarda y custodia unicamente del titular de la Direccién de Administracion.

9. En caso de pérdida de los vales de gasolina no habra reposicion, siendo responsabilidad del servidor
publico al cual se hubieren asignado.

G. CONTABILIDAD, PRESUPUESTO Y NOMINA
A. Bases contables y presupuestales

1. La Direccion de Administracion en coordinacion con el Presidente (a) del Tribunal, deberan de
elaborar y establecer el calendario de gasto mensual de las transferencias que deberan realizarse
al Tribunal y remitirlo a la Secretaria de Administracion y Finanzas.

2. Las Unidades Responsables del Gasto, en el ejercicio de su presupuesto autorizado; estaran
sujetas a lo dispuesto por la Ley General de Contabilidad Gubernamental y la Ley de
Presupuestacion, Contabilidad y Gasto Piblico de la Administracién del Gobierno del Estado de
Nayarit, asi como a las disposiciones emitidas por el Consejo Nacional y Estatal de Armonizacién
Contable y a las disposiciones Administrativas que para tal efecto emitan los integrantes del Pleno
del Tribunal Estatal Electoral de Nayarit.

B. Fondos fijos o revolventes institucionales
La creacion de fondo revolvente es con el objeto de que el Tribunal Estatal Electoral esté en

condiciones de realizar gastos menores e imprevistos indispensables para el funcionamiento de las
diferentes areas que conforman el Tribunal.
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El Presidente (a) del Tribunal a través de la Direccion de Administracion autorizara, con base a
las necesidades de las Unidades Responsables del Gasto, el monto y la apertura de fondos fijos
o revolventes; quienes a su vez seran responsables de administrario.

La apertura del fondo fijo o revolvente sera comprobado con un recibo expedido por la Direccion
de Administracion con la firma de un pagaré por el importe asignado en el cual, el servidor pablico
responsable del gasto, recibira de conformidad el recurso para tal efecto.

La aplicacion de recursos de fondo fijo o revolvente tiene como finalidad solventar contingencias
de caracter administrativo inherentes a las actividades propias de las Unidades Responsables del
Gasto. La comprobacién de gastos debera relacionarse en el formato, denominado “FORMATO
DE REPOSICION DE FONDO REVOLVENTE" ante la Presidencia, mismo que sera turnado para
su revision a la Direccion de Administracién y posteriormente sea turnado con su debida
autorizacion por la Presidencia, quien turnara dicho tramite a la Direccién de Administracion para
su reembolso.

Las Unidades Responsables del Gasto que administren fondos fijos o revolventes deberén
reintegrar a la Direccion de Administracion el importe del fondo a mas tardar el Gltimo dia habil del
gjercicio fiscal o cuando por cuestiones administrativas sea requerido.

C. Viaticos y pasajes

1.

Viaticos es la subvencion a Magistrados (as) y servidores publicos transferencia electronica o
cualquier otro analogo, otorgados de manera extraordinaria por la comision de eventos fuera de
su lugar de prestacion de funciones y que no forman parte de la remuneracion integrada. Se
consideran viaticos, entre otros, hospedajes, alimentacion, pago de estacionamiento,
arrendamiento de vehiculos, combustible, etc. El otorgamiento de viéticos deberé apegarse
estrictamente a los tabuladores autorizados en el Lineamiento correspondiente, aplicables para el
ejercicio correspondiente.

Para el tramite de vidticos nacionales e internacionales que soliciten los Magistrados (as) y
Servidores Pulblicos, originados por la atencién de actividades y asuntos propios de su funcion,
deberan realizarlo a través de “OFICIO DE VIATICOS”, en caso, de que la comision se realice
en el extranjero deberan anexar la autorizacion de la comision otorgada por el Pleno del Tribunal,
la solicitud o el acuerdo anexo, deberan de contener el nombre del o los asistentes, nombre del
evento, lugar y fecha en que se realizara, dichos documentos deberan ser remitidos a la Direccion
de Administracion para su trémite.

Sélo se autorizara transportacion aérea cuando la distancia entre la ciudad en donde habite el
servidor plblico y la ciudad en donde se realizara la comision supere los 360 kilometros.
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10.

1.

Para la transportacion aérea deberan solicitarse preferentemente tarifas econémicas disponibles
en el mercado siempre y cuando las restricciones no impliquen una limitante para el desempefio
de la comision.

Los comprobantes que se presenten para su reembolso o comprobacion, deberan de ser remitidos
bajo oficio y la firma autografa del Magistrado (@) o Servidor Piblico, que garantice que los bienes
ylo servicios fueron recibidos y que ademas fueron los estrictamente necesarios para la realizacion
de las actividades encomendadas asumiendo en este Gltimo caso, la responsabilidad de presentar
las aclaraciones o justificaciones que a su juicio procedan, en caso de que sean requeridos por la
autoridad fiscalizadora correspondiente.

En el caso de que los comprobantes contengan datos distintos al lugar, fecha, numero de
personas, o cualquier concepto por el cual solicitaron autorizacién, es responsabilidad de quien
comprueba, el presentar las aclaraciones o justificaciones correspondientes por escrito.

Cuando no se lleve a cabo la comision o cambien los términos de la misma para la cual se recibié
autorizacion, el Magistrado (a) o Servidor Pblico tiene la obligacién de informar a la Direccion de
Administracion para la modificacion del pago o la cancelacion correspondiente.

El ingreso por concepto de viaticos, asi como los comprobantes presentados para su reembolso
0 comprobacion ante la Direccion de Administracion deberan estar a nombre del Tribunal Estatal
Electoral. Los montos, conceptos y comprobacién seran responsabilidad del Magistrado (a) o
Servidor Publico, quien presentara las aclaraciones respectivas cuando asf lo requieran el drgano
Interno de Control y/o ente Fiscalizador.

Adicional a la comprobacion del viatico debera presentarse un informe de las actividades
realizadas a efecto de dar cumplimiento a lo establecido dentro de los formatos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion Pablica.

Para la comprobacion de viaticos deberan presentarse las facturas correspondientes a la comision
en su totalidad, de conformidad con lo establecido en la Ley de Coordinacion fiscal. En el caso de
realizar reembolsos por este concepto, podran ser en efectivo para deposito, transferencia y/o
retencion via nomina en su caso. Dichas reposiciones deberan ser en el gjercicio fiscal vigente.

D.Gastos dealimentacién:

Con el fin de cumplir con las funciones sustantivas del Tribunal y solo en casos plenamente
justificados se podra autorizar gastos por servicio de Alimentacion que soliciten los Magistrados
(as) y Servidores Pablicos con motivo del desempefio de actividades ordinarias o extraordinarias
de las funciones encomendadas a los mismos, para tal efecto y con el fin de agilizar los tramites
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correspondientes, se autoriza para que las areas usuarias soliciten de manera directa a la
Direccién de Administracion los alimentos necesarios, dicha solicitud se realizar4 mediante oficio
y requisicion, el cual deberé contener al menos la siguiente informacion:

l.  Fecha
Il Dirigido al Presidente (a) y/o titular de la Direccién de Administracion
. Nombre, firma y cargo del titular del &rea usuaria que solicita
IV.  Sefalar el motivo que origina la actividad ordinaria o extraordinaria que es necesario
atender, y que obliga a los servidores publicos de las areas usuarias a permanecer
trabajando en este ente en horario extraordinario
V.  Sefialar los nombres de los servidores publicos que se quedan a trabajar.
VI.  Adicional, se debera realizar la lista de los servidores publicos comensales, la cual
debera contener el nombre del servidor pablico y la firma de recibido de conformidad.

2. Cuando el importe a pagar por alimentos sean cantidades inferiores a §5,000.00 (cinco mil pesos
00/100 moneda nacional) podran ser pagados a través del Fondo Fijo y/o revolvente, en efectivo,
previa autorizacién del C. Presidente (a) del Tribunal, cuando el monto exceda dicha cantidad, el
pago debera realizarse a través de la Direccion de Administracion mediante transferencia
electronica nombre del Proveedor.

3. Cuando por causas urgentes o emergentes las areas usuarias tengan la necesidad de adquirir
alimentos para su personal, éstas lo podran hacer directamente, sin embargo, deberan de darloa
conocer a la Direcciéon de Administracién a la brevedad posible y entregar el formato de
“REEMBOLSO DE GASTOS’, con el fin de que sea autorizado por el Presidente (a) y estar en
condiciones de realizar la reposicion de dicho gasto al servidor plblico el &rea correspondiente.

F. Servicio telefénico aparatos fjos

1. En el uso del teléfono fijo debera procurarse la brevedad en el trato de asuntos oficiales, tanto en
llamadas locales, larga distancia y a celulares.

G. Servicio de correspondenciay mensajeria ...

1. Todo servicio de envio de correspondencia y/o mensajeria debera solicitarse a la Presidencia y/o
Direccion de Administracion, por oficio con la respectiva justificacion.

2. Solo se otorgara el servicio de envio de correspondencia y/o mensajerfa, tratandose de aquellos
asuntos que turnen las distintas areas institucionales y cuyos documentos sean emitidos a nombre
del Tribunal.
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H. Servicio de fotocopiado

i)

1 Segurosy Siniestros

L

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion vigilar que Gnicamente se fotocopien
documentos de caracter oficial.

Es responsabilidad de los titulares de todas las areas vigilar que el volumen de los documentos
solicitados a fotocopiar, se disminuya al minimo indispensable.

Todos los bienes de inversion que sean propiedad del Tribunal, deberan mantenerse
preferentemente asegurados.

En materia de aseguramiento de los bienes de inversion, la Direccion de Administracion sera la
Unica instancia facultada para solicitar altas y cancelaciones de polizas ante las aseguradoras,
previo visto bueno del Presidente (a) del Tribunal. Por consecuencia, ninguna area podra concertar
directamente compromisos con las aseguradoras que tengan por objeto la contratacidn de sequros
acargo del Tribunal.

Los titulares de todas las areas responsables del uso, manejo y custodia de bienes asegurables,
deberan reportar cualquier siniestro ocurrido a dichos bienes a la Direccién de Administracion para
los framites correspondientes.

Tratandose de siniestros del parque vehicular, es responsabilidad de los usuarios atender lo
siguiente:

a. Deberan reportar cualquier siniestro ocurrido a dichos bienes 2 la Direccién de
Administracion para los tramites correspondientes, simultaneamente, debera notificarse a
las cabinas de siniestros de la institucion de seguros sefialadaen la poliza correspondiente.

9.Cuando se demuestre que el usuario actud con dolo o incurrié en responsabilidad en el robo o
siniestro de que se trate, debera cubrir el deducible de estos conceptos y, en su caso, los costos de
los dafios y perjuicios ocasionados, sin menoscabo de las responsabilidades administrativas y/o
judiciales, en que haya incurrido.

g,

J. Servicio de estacionamiento

El pago del servicio de estacionamiento que erogara el Tribunal Estatal Electoral se regira bajo
las siguientes politicas:
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1). Generales.

El Presidente (2) del Tribunal en el gjercicio de sus facultades institucionales, asignara los espacios a
los servidores publicos que considere pertinente a través de la Direccion de Administracion, bajo las
siguientes condiciones:

a. Se asignaran los espacios disponibles en las instalaciones del Tribunal, por lo
reducido de estos, se podra disponer del servicio de estacionamiento privado, el cual
al hacer uso de ellos, se deber4 presentar al Presidente (a) del Tribunal el costo del
servicio para su autorizacion y en su caso presentar por su conducto la factura
correspondiente que ampare la prestacion del servicio, de estar en condiciones de
establecer pension por estacionamiento se debera realizar el contrato de servicio
respectivo.

K. Servicio de Energia Eléctrica.

1. Se debera continuar con el ahorro del servicio de energia eléctrica, instalando luminarias de bajo
consumo de energia y vigilando que se mantengan apagadas las luces y equipos electricos que
no estén siendo utilizados, sin interrumpir las actividades de las éreas y especialmente durante
los dias y horarios no laborables.

M. Servicio de Agua Potable.

1. Tratandose del servicio de agua potable, se deberan efectuar revisiones periodicas a las
instalaciones hidrosanitarias, a fin de detectar fugas y proceder a su inmediata reparacion, asi
como instalar llaves especiales en lavamanos y mingitorios para evitar que se mantengan abiertas.

N. Servicios de Arrendamiento.
1 No podran efectuarse nuevos arrendamientos de bienes inmuebles para oficinas; salvo los
casos estrictamente indispensables para el trabajo Institucional, siempre y cuando se

cuente con la autorizacion del Presidente (a) del Tribunal.

H. RECURSOS HUMANOS
En materia de servicios personales se deberan observar |as politicas siguientes:
1. LaDireccion de Administracion cuidara que los Magistrados (as) y Servidores Publicos adscritos

al Tribunal firmen de recibido las néminas correspondientes, una vez que el pago se haya
efectuado mediante depésito electronico.
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En los casos de los pagos efectuados a través de la banca por internet, es decir depdsitos
electronicos bancarios, se debera anexar a las néminas el reporte de transmision de archivos
de pagos, emitido por la institucion bancaria de que se trate, la cual tendra valor probatorio, por
acreditar que corresponden al pago de salarios y servira como comprobacion de pago de
nomina del trabajador.

2. Ensucaso, la contratacion de personas y el sjercicio presupuestario de las partidas destinadas
para este fin, deberan sujetarse a la normatividad, plantillas y tabuladores autorizados, asi como
al monto presupuestario aprobado.

3. Las estructuras organicas vigentes no deberan reportar crecimientos, salvo en los casos de
excepcion que se justifiquen ante el Pleno del Tribunal Estatal Electoral.

4. Lacontratacion de prestadores de servicios profesionales, con cargo a la partida de honorarios,
o personal de caracter eventual debera sujetarse a los techos presupuestarios autorizados,
conforme a los requerimientos del trabajo de los Magistrados (as).

Movimientos de personal

1. Las remuneraciones asignadas a los Magistrados (as) y servidores publicos del Tribunal, deberan
apegarse estrictamente a los tabuladores autorizados de sueldos aplicables para el ejercicio
correspondiente.

2. Los nombramientos, para la asignacién de nuevas remuneraciones o contratacion de personal,
surtiran efecto preferentemente, los dias 1 0 16 de cada mes, En caso de nuevas contrataciones,
la Direccién de Administracion sera la responsable de verificar la integracion de la documentacion
del expediente del nuevo Servidor Piiblico y en su caso, llevar a cabo la celebracion del Contrato
Individual de Trabajo, para que se proceda el alta dentro de la némina en el tiempo
correspondiente.

3. Los movimientos de personal que no se presenten oportunamente con los requisitos establecidos
en las fechas de cierre establecidas en el calendario de némina, serén incorporados en la némina
subsecuente.

4. En ningln caso, las areas solicitantes podran establecer una relacion laboral para cubrir plazas,
sin contar con la autorizacion respectiva.

5. En caso de terminacion de la relacion laboral, esta debera ser notificada a la Direccion de
Administracion mediante oficio acompafiado de la renuncia del funcionario (en caso de
separacion voluntaria), indicando los términos de la baja a efecto de que la Direccion de
Administracion proceda a la realizacion de ajustes necesarios para el pago de némina, calculo de
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finiquito, baja de los resguardos respectivos, cancelacion de servicios de informatica, etc., en
cuyo caso no se entregara el finiquito si no se tiene liberada dicha informacion.

J. Registro de asistencia del Personal

1. Es de caracter obligatorio para todo el personal institucional registrar su asistencia en el sistema
que la Direccién de Administracion sefiale, debiendo efectuarse al inicio y término de la jornada
laboral establecida para cada servidor publico del Tribunal; el horario laboral estaré contemplado
en acta especifica, que para efectos autoricen los integrantes del Pleno; quedan exentos de esta
obligacion Magistrados y los Titulares de las distintas &reas o aquellos servidores piblicos que
previa autorizacion de los integrantes del Pleno y/o Presidente del Tribunal, por la naturaleza de
sus funciones no deban registrarla.

2. Para el registro de entrada, el personal dispone de un lapso de 15 minutos de tolerancia.

3. Si el registro de entrada se efectia entre los 16 y hasta los 30 minutos después de la hora de
entrada, se considerara retardo. La acumulacién de 3 retardos en un mes, no justificada
constituye una falta, procediendo al descuento respectivo por un dia de salario.

4. Aquellos registros de entrada que se realicen a partir del minuto 31 posterior al horario establecido,
se consideraran como falta de asistencia y se hara el descuento respectivo por un dia de salario.
Estos casos solo podran ser justificados mediante oficio debidamente justificado y autorizado por
el Jefe inmediato, en ninglin caso podréan exceder de 3 faltas durante el mes.

5. Aquellos registros de salida que se realicen de manera anticipada a la hora de salida, sin contar
con un pase de salida autorizado, se consideraran también como falta de asistencia y se hara el
descuento respectivo por un dia de salario.

6. El tiempo adicional a la jornada laboral que el personal deba destinar para cumplir con su carga
de trabajo y/o funcion de competencia, forma parte de su responsabilidad institucional, por tanto,
no justifica los retardos en la hora de entrada.

7. Si por alguna eventualidad el servidor publico llega a su centro de trabajo pasado el tiempo de
tolerancia, deberé realizar su registro de asistencia en el sistema implementado, no importando
la hora en que se efectlie. De lo contrario, se considerara como falta de asistencia.

8. Para efectos de que un servidor publico pueda ausentarse del area de trabajo dentro de la jornada
laboral establecida; debera solicitar pase de salida especificando fecha, nombre, &rea de
adscripcion, motivo, sefialar el tipo incidencia, asi como detallar la hora de entrada y/o salida que
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corresponda a su ausencia y hora de regreso en su caso; dicho pase debera estar debidamente
firmado por el solicitante y jefe inmediato quien autoriza el evento; el pase de salida debera
entregarse a la Direccién de Administracién para su registro al momento que se origine el evento,
asi mismo nofificar la hora de regreso para que sea supervisado en su totalidad.

Si se diera el caso de no registrar el horario de regreso dentro de la jornada laboral establecida se
considera como de “no regreso”. Motivo por el cual debera de registrar su salida a la hora en que se
retira de sus funciones.

Los pases de salida deberan entregarse el mismo dia en que se realice la salida y/o eventualidad a
reportar.

9. Se considera que un servidor piblico del Tribunal incurre en faltas de asistencia, cuando:

. No se presenta a laborar.

Il. Asiste pasados los 30 minutos después de su hora de entrada,

lll. Después de registrar su entrada, se retire de su centro de trabajo o regresa solo para registrar
la salida, sin autorizacion por escrito del titular del 4rea respectiva, salvo cuando exista pase de
salida u oficio de comision.

IV. No registra su entrada. .

V. No registra su salida.

10. Si un servidor publico del Tribunal incurre en faltas injustificadas por méas de 3 dias consecutivos,

11

0 bien sin ser consecutivos acumula mas de 3 dentro de un término de 30 dias, se estara a lo
dispuesto por la Ley de Derechos y Justicia laboral para los Trabajadores al Servicio del Estado
de Nayarit y demas normas que se pronuncien al respecto.

Mismos efectos ocurren cuando un servidor plblico no reanuda la asistencia a sus labores, sin
aviso ni causa justificada, mas de 3 dias siguientes al término de un periodo de vacaciones, de
una licencia autorizada, de una incapacidad, o de la conclusién de |a suspension de los efectos
de los nombramientos o una reinstalacion.

12.Los titulares de &rea, podran justificar faltas de asistencia de los servidores publicos adscritos a

su unidad administrativa, en los siguientes casos:

Al personal de confianza incorporado a némina, por licencia médica o constancia de cuidados
maternos, expedida por la institucion de salud con quien se tenga contratado el servicio,
debidamente selladas y firmadas por quienes corresponda ylo por un médico independiente; Al
personal eventual o contratado por honorarios se le podra justificar por motivos de salud, siempre
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que exhiban constancia médica expedida por una institucion de salud, ya sea pblica o privada,
o por médico particular, en la que se especifique claramente el diagnostico y los dias de reposo
recomendados.

II. Por comision del servidor piblico para llevar a cabo sus actividades fuera de su lugar de
adscripcion.

13.Ademas, procederan las justificaciones de faltas de asistencia en los siguientes casos, siempre
que cuenten con la autorizacion del titular del &rea que corresponda y se de en visto bueno por
el Director (a) de Administracion:

| Por licencias sin goce de sueldo hasta por 15 dias naturales al afio, a quienes tengan de 6
meses 0 mas.

II. Por licencias con goce de sueldo hasta por 3 dias habiles al afio, por causas debidamente
justificadas.

IIl. A cuenta de vacaciones o las que determine el Pleno.

14, Las justificaciones de retardos en el registro de asistencia, seran procedentes cuando:
|. Se justifique mediante constancia expedida por institucion de salud publica o privada, o de
médico particular, la asistencia al servicio médico.
Il Por asuntos personales, siempre que el empleado haya efectuado su registro de asistencia de
entrada y los cuales no deberan exceder de 3 en un plazo de 30 dias calendario, con la
presentacién del formato respectivo debidamente requisitado, sefialando el motivo en particular.

15.Procedera la justificacion por espacio de una hora posterior al horario de entrada o salida
anticipada por mismo tiempo, a las madres trabajadoras en periodo de lactancia, por espacio de
6 meses, inmediatamente de finalizada su licencia médica de gravidez, lo que deberén hacer del
conocimiento a la Direccion de Administracion para los efectos correspondientes.

16.Las justificaciones se deberan nofificar por el titular del &rea respectiva a la Direccion de
Administracion a més tardar 5 dias habiles posteriores a la fecha en que se generd la incidencia

Dicho mecanismo de registro sera a consideracion de los Magistrados (as) para su autorizacion
K. Uso de uniformes institucionales

1. Se proporcionaran uniformes al personal del Tribunal Estatal Electoral, siendo el uso de éstos
opcional de lunes a viernes.

Asi mismo se podra proponer su uso de manera especifica; cuando por el desarrollo de algin evento
asi se requiera y sea instruido por parte del Presidente o Presidenta del Tribunal Estatal Electoral.

26



L. Deos senviciosen gaeral proporcionados a personl nstitucionel

1. Los presentes lineamientos y politicas, podran ser actualizados por acuerdo del Pleno. Toda
actualizacion sera notificada, pero en todo caso subsiste Ia obligacion de revisar las disposiciones
aplicables, entre ellas, los presentes lineamientos. Toda controversia o asunto no previsto en los
presentes lineamientos, serén resueltos por el Presidente (), por conducto del Director (a) de
Administracion.

2. Los titulares de las Unidades Responsables del Gasto o administrativas, seran responsables de
llevar a cabo, dentro de sus respectivas areas y atribuciones, las acciones que se requieran para
la debida observancia de estas disposiciones.

3. Tepic, Nayarit, a veintiocho de febrero de dos mil veinticuatro, su vigencia permanecera en
tanto el pleno no realice actualizacién al presente.
Asi lo acordaron por mayoria de votos las Magistradas que integran el Pleno del Tribunal
Estatal Electoral ante el Secretario General de acuerdos.

Magistrada Presidenta

=
) [ W/
ez Castellon \J ‘Candelaria Rentefia\Gonzalez
Secretariaz:n/ex'rrl de Acuerdos|en funciones
{

Martha Verodnica Rodriguez Herndndez

Estas firmas corresponden al Acuerdo Administrativo que tiene a bien autorizar las disposiciones en
materia de Lineamientos Generales y Politicas de Racionalidad, Austeridad del Uso, Control y Registro
de los Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales para el Tribunal Estatal Electoral. En
sesién privada de fecha veintiocho de febrero 2024
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