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l. Introduccion

La Secretaria Operativa de Administracion, a través de sus Direcciones Generales de Programacién y Presupuesto,
Recursos Humanos y Recursos Materiales y Servicios Generales, tiene como uno de sus objetivos implementar medidas
técnico-administrativas tendientes a optimizar la organizacién y el funcionamiento del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y
Administrativa, asi como la determinacion y aplicacién de normas y procedimientos para la administracién de los recursos
humanos, materiales y financieros del mismo. Todo ello, en cumplimiento a las facultades conferidas en el articulo 76

fracciones Il y XVI del Reglamento Interior de este Tribunal.

de las funciones que la normativa aplicable les confiere, desempefiando siempre su labor con vocacion de servicio
oportuno, amable e institucional hacia los Magistrados, demas servidores y publico en general, preservando en todo
momento los principios de austeridad, eficiencia, eficacia y transparencia. Por lo que, los Delegados Administrativos
presentaran un informe mensual de la situacion que guardan los recursos humanos, materiales y financieros, al Secretario
Operativo de Administracién o al servidor publico que dicho titular designe, asi como al Magistrado Presidente de la Sal;

Y
De esta manera, los Delegados Administrativos deben cumplir con las actividades que les son encomendadas en ejercicio W

Regional.

Lo anterior a fin de dar seguimiento a lo dispuesto en el articulo 28, fraccién Ill del Reglamento Interior del Tribuna
Federal de Justicia Fiscal y Administrativa, el cual establece que los Magistrados Presidentes de las Salas Regionales *ﬁf/
que tengan a su cargo la Coordinacién a que se refiere el articulo 27 de ese Reglamento tienen la atribucion de “Dirigir y, )\
Supervisar operativamente a la Actuaria, Oficialia de Partes y el archivo comdn, asi como a los %(édo .
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Administrativos”, asimismo, el articulo 76 en su fraccién XVI del citado Reglamento, faculta a la Secretaria Operativa de

Administracion para “Coordinar y vigilar las actividades de los Delegados Administrativos”.

Por ultimo, el presente manual tiene por objeto proporcionar una herramienta que regule las actividades, operaciones y
tramites inherentes a las facultades que tienen a su cargo las Delegaciones Administrativas, en coordinacién con cada
una de las Direcciones Generales adscritas a la Secretaria Operativa de Administracion, siempre en cumplimiento a las
atribuciones que les confieren los acuerdos, lineamientos y normatividad vigente y aplicable para cada uno de los
servidores publicos adscritos a la Sala Regional correspondiente, conforme a las atribuciones sefialadas en el articulo 83
del Reglamento Interior de este Organo Jurisdiccional.

Il. Marco Juridico

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Vigente.

Leyes _ﬁf/
— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente.
— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Vigente. 7
— Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacién. Vigente. \
— Ley General de Proteccion Civil. Vigente ,, /\'
— Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que corresponda. / [}‘\ ‘
— Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. Vigente. o b
| Y
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— Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales. Vigente.

— Ley del Impuesto al Valor Agregado. Vigénte.

— Ley del Impuesto Sobre la Renta. Vigente.

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Vigente.

— Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion. Vigente.

— Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas. Vigente.

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional. Vigente.

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Vigente.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Vigente.

— Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Vigente.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental. Vigente.

— Ley General de Bienes Nacionales. Vigente.

— Ley General de Contabilidad Gubernamental. Vigente.

— Ley General de Sociedades Mercantiles. Vigente.

— Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. Vigente.

— Ley Federal del Trabajo. Vigente

— Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles. Vigente

— Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion. Vigente.
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— Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa. Vigente.

Caédigos
— Cadigo de Comercio. Vigente.
— Cadigo Fiscal de la Federacion. Vigente.
— Cadigo Civil Federal. Vigente.
— Codigo Federal de Procedimientos Civiles. Vigente.
— Codigo de Etica del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa. Vigente.

— Codigos Fiscales de las Entidades Federativas. Vigente.

Reglamentos

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente.
— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Vigente.
— Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. Vigente.
— Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion. Vigente.

— Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. Vigente.

— Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta. Vigente.

— Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal. Vigente.

— Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion. Vigente.

— Reglamento del Instituto de Administracion y Avaltos de Bienes Nacionales. Vigente.
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— Reglamento de la Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles. Vigente

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Publica Gubernamental. Vigente.

— Reglamento del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa para dar cumplimiento al Articulo 61 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. Vigente.

— Reglamento Interior del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa. Vigente.

Decretos \
— Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que corresponda. Vigente.
— Decreto que establece las disposiciones para el otorgamiento de aguinaldo o gratificaciéon de fin de afio, A
correspondiente al ejercicio fiscal que corresponda. Vigente. w v
— Decreto para realizar la entrega — recepcién del informe de los asuntos a cargo de los servidores publicos y de los
recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision. Vigente. ﬁé
Acuerdos 6

— Acuerdo por el que se extinguen las delegaciones regionales del Instituto de Administracion y Avallios de Bienes - 7 /\
Nacionales y se determina que las unidades administrativas de dicho Instituto, asumiran el ejercicio de las '
atribuciones que las citadas delegaciones regionales han venido ejerciendo en sus respectivas circunscripciones

territoriales. Vigente.

— Acuerdo por el que se emiten las Principales Reglas de Registro y Valoraciéon del Patrimonio (Eﬁ@ﬂt@}\f -

Generales). Vigente. '
W
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— Acuerdo por el que se emiten las reglas especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio. Vigente.

— Acuerdo por el que se emiten los lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental
facilite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos. Vigente.

— Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la elaboracion del Catélogo de Bienes que permita la
interrelacion automatica con el Clasificador por Objeto de Gasto y la Lista de Cuentas. Vigente.

— Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de los obsequios, donativos o
beneficios en general que reciban los servidores publicos. Vigente.

— Acuerdo por el que se establecen las Reglas para la aplicacién del requisito de contenido nacional en los

procedimientos de contratacion de obras publicas que celebren las dependencias y entidades de la Administracion

Publica Federal. Vigente. W/L
/

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto. Vigente.

— Acuerdo que determina como obligatoria la presentacién de las declaraciones de situacion patrimonial de los

servidores publicos federales, por medios de comunicacién electronica, utilizando para tal efecto, firma electrénica 746

avanzada. Vigente.

— Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al separarse de su empleo,

cargo o comision, para realizar la entrega recepcion del informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que 7

tengan asignados. Vigente.
— Acuerdo que establece los Lineamientos y estrategias generales para fomentar el manejo ambiental de |
recursos en las oficinas administrativas de las dependencias y entidades de la Administracion Pﬂblic%d%rgj\

Vigente. »
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— Acuerdo por el que se determina el plan adicional de pensiones de contribuciones definidas para los Magistrados
del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa. Vigente.

— Acuerdo G/JGA/66/2009 de Expedicion de las Reglas para el Tramite y Resolucion de Licencias de los Servidores
Publicos del Tribunal. Vigente.

— Acuerdo por el que se establece la semana laboral de cinco dias de duracion para los trabajadores de la
Secretarias y Departamentos de Estado, Dependencias del Ejecutivo Federal y demas Organismos Publicos e

Instituciones que se rijan por la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. Vigente.

— Acuerdo G/JGA/61/2009 Expedicion de las Normas para el Ingreso, Promocién y Permanencia de los Servidores

Publicos del Tribunal (Fe de erratas del acuerdo). Vigente. 77/0

Lineamientos /
— Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos Administrativos del Tribunal Federal /)?
de Justicia Fiscal y Administrativa. Vigentes. 1’6 vV
— Lineamientos para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién Generada por las Unidades Jurisdiccionales
y Administrativas del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa. Vigentes. 7

— Lineamientos internos para el ejercicio racional de Recursos del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa.
Vigentes.

— Lineamientos para la Elaboracién de Versiones Publicas por parte de las Unidades Jurisdicciy&e’s y / .
Administrativas del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa. Vigentes. -
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— Lineamientos que regulan la contratacién de Servicios Personales bajo el régimen de honorarios en el Tribunal
Federal de Justicia Fiscal y Administrativa. Vigentes.

— Lineamientos que regulan el Gasto de Inversion del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa. Vigentes.

Otras disposiciones legales

— Manual de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa.
Vigentes.

— Normatividad vigente aplicable en el ambito local de la Entidad Federativa que corresponda.
— Norma que regula la designacién de empleado del mes.
— Estatuto Organico del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Vigente. m// '

— Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Tribunal Federal de |

— Politicas o criterios que emita la Secretaria Operativa de Administracion en el ambito de su competencia.

— Arancel para el pago de honorarios a Peritos Terceros del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa’

Vigente. /

— Medidas de Austeridad, Ahorro y Disciplina en el Gasto del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa. \

Justicia Fiscal y Administrativa. Vigente. \
— Condiciones Generales de Trabajo del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa. Vigente. %g
- /

Vigente. Q
— Bases Generales para la administracion, disposicién y baja de bienes muebles del Tribunal Federal Wc' 3/\

Fiscal y Administrativa. Vigente. \Q %

al
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— Ciriterios para la correcta aplicacion de la Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

— Plan Estratégico 2010-2020. Aprobado mediante Acuerdo G/SS/3/2010, dictado en sesidn de Sala Superior del 21
de abril de 2010. Vigente.

— Sistemas para investigar y determinar las responsabilidades administrativas de los servidores publicos sefalados
en las fracciones | a X del articulo 3 de la Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa.
Vigente.

— Normas que Regulan los Viaticos y Pasajes para las Comisiones Nacionales e Internacionales, los Gastos de

Alimentacion y las Cuotas de Telefonia Celular de los Servidores Publicos del Tribunal. Vigentes.
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1. Direccion de Programacion y Presupuesto

Funcion

Actividad

a) Elaboracion del
Anteproyecto de
Presupuesto

Se refiere a la programacion de los recursos financieros que se erogaran en el ejercicio
fiscal siguiente, de conformidad con lo establecido en la LFPRH. Para ello, se tienen
que completar y enviar via oficio y/o correo electronico a la Direccion de
Programacién y Presupuesto, los Anexos 1, 2 y 3, debidamente firmados por quien
lo elabora (Delegado Administrativo) y quien da el Vo.Bo. (Mag. Presidente o
Coordinador de la Sala). La informacién remitida a esa Direccion sera
responsabilidad de quien elabora y da el Vo.Bo.
En el formato denominado “APEP” en la pestaiia “registro” se debera capturar lo
siguiente:
1. Enla celda “A7” el nUmero de UR;
2. A partir de la celda “A20” el calendario anualizado por partida de gasto (las
partidas deben ordenarse de forma ascendente);
3. A partir de la celda “F20”, se explicaran por partida las variaciones existentes entre
el presupuesto modificado con respecto al anteproyecto. Lo anterior, se muestra
en el Anexo 1.

En el formato denominado “APEP” en la pestaia “contratos plurianuales vigentes” se
ingresara la informacion (nombre y numero de la UR, descripcion del servicio del
contrato, partida e importe a ejercer para cada afio de la vigencia del contrato) de los
contratos plurianuales que se estan ejerciendo durante el ejercicio fiscal en curso y que
continuaran durante el ejercicio fiscal del cual se esté elaborando el APEP. Anexo 2.

En el formato denominado “APEP” en la pestafia “contratos plurianuales nuevos’ se
ingresara la informacién (nombre y nimero de la UR, descripcién del servicio a contratar,
partida e importe a ejercer para cada afio de la vigencia del contrato) de los contratos
plurianuales que se contrataran y ejerceran a partir del ejercicio fiscal del cual se esté
elaborando el APEP. Anexo 3. Para los tres anexos en comento, todos los i portes
deberan capturarse en moneda nacional y sin decimales.

g
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Anexo 1
“Registro APEP”
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Anexo 2
“Contratos plurianuales vigentes”

Py fa Op de Ad:
Dis én G I de Prog i6n y Presup
Proy de Presup 201
Contratos plurianuales que se viene ej do d el ej fiscal 201_y a para el ej fiscal 201_

(cifras en pesos y sin decimales)

1ak Vo.Bo.
Delegado (a) Administrativo (a) o@ﬁiﬂr (a) d:eli‘:l:
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Anexo 3
“Contratos plurianuales nuevos”

que se ej dnenel del ejercicio fiscal 201_
(cifras en pesos y sin decimales)

mbre Diciembre Subtotal Eje

000000000V O0O0O0OOOOOO

CRSRLERREREBvovanawNnw

Elabora Vo.Bo.
Delegado (a) Presidente (a) Mag. de la Sala
Administrativo (a) o Coordinador (a) de la Sala [r /\/
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Funcién Actividad
El OLI es uno de los requisitos para poder convocar, adjudicar y formalizar los compromisos
del capitulo 5000, por lo anterior, se debera solicitar la emisién del mismo ante la SOA, via
oficio y/o correo electrénico enviando a la DGPP el formato denominado “Solicitud de OL/”,
con la siguiente informacién: nombre y numero de la UR, fecha de solicitud, nombre y
caracteristicas generales del bien (sin incluir marcas y modelos), partida a ejercer, cantidad
b) Solicitud de Oficios | del bien, importe unitario y total con IVA incluido, justificacion de la adquisicién, asi mismo,
de Liberacioén de se ingresara el mes en el que se va a ejercer el recurso y debera estar firmado por el
Inversion Delegado Administrativo y el Mag. Presidente o Coordinador de la Sala. Anexo 4.

Nota: El Delegado Administrativo debera contar con suficiencia presupuestaria y observar lo
establecido en los Lineamientos que regulan el gasto de inversion del TFJFA, los
Lineamientos Internos para el Ejercicio Racional de Recursos del TFJFA y las Medidas de
austeridad, ahorro y disciplina del gasto del TFJFA.

Anexo 4
“Solicitud de OLI”

RS
S
&g % SECRETARIA Of oE CION
R » DIRECCION DE 16N Y PRESUPUESTO /
& v & DIRECCION DE PROGRAMACION
- - I/
s ot ot sanca Fachede ackeiua s /"
. =
o~ o B Prace v e | VOYAL s soEvwICACIO .
: . s ner orew)

Elabora Veo. Bo.
Delegado (a) Magistrado (a) Presidente o

Administrativo (a) Coerdinades: (s}
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Funcion

Actividad

c) Autorizacion de
Contratos
Plurianuales y
Anticipados

Gestionar la autorizacion de la SOA para las solicitudes de contratacion de los diversos
bienes y servicios, para cubrir las necesidades del TFJFA. Para ello, se tiene que enviar
a la DGPP un oficio con la siguiente informacién:

Para el caso de contratos plurianuales, debera entenderse como aquella solicitud
de autorizacion para iniciar todos los tramites necesarios para los contratos cuya
vigencia abarque mas de un ejercicio fiscal:

a) Fundamento legal

b) Justificacion de la solicitud, manifestando las ventajas econémicas
c) Vigencia de la contratacion

d) Partida a ejercer

e) Importe por ejercicio fiscal

Para el caso de contratos anticipados, debera entenderse como aquella solicitud
de autorizacién para realizar todos los tramites necesarios para llevar a cabo
contrataciones de adquisiciones, servicios y/o arrendamientos, con el objeto de
que los recursos se ejerzan oportunamente a partir del inicio del ejercicio fiscal
correspondiente, para ello se tiene que enviar lo siguiente:

a) Fundamento legal |

b) Justificacion de la solicitud, (justificar que los recursos se ejerceran oportunamente a
partir del inicio del ejercicio fiscal siguiente de aquel en el que se solicite)

c) Vigencia de la contratacion

d) Partida a ejercer

e) Importe

Cabe sefalar que los importes requeridos deben corresponder a los recursos solicitados

en el APEP respectivo y deberan requisitarse en moneda nacional y con el IVA incluido.
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Funcion

Actividad

d) Cuenta por pagar

Con la finalidad de solicitar el registro del ejercicio del presupuesto, asi como el pago a
los proveedores de bienes y servicios devengados, se debe elaborar el formato de CPP
con la siguiente informacién (Anexo 5):

1.

N Ok W

o

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

El Delegado Administrativo debera ingresar con ocho digitos la fecha en que se
expida la CPP, utilizando dos digitos para el dia, dos para el mes y cuatro para el
ano, al igual que en la fecha de pago.

Anotar con once caracteres el nimero, utilizando los dos primeros para identificar el
Ramo, los tres siguientes para la UR y los cuatro Gltimos como numeracion
consecutiva, separado por guiones (00-000-0000).

Numerar las hojas y el nimero total de las mismas que correspondan para la CPP.
Anotar el importe neto con nimero y letra.

Utilizar dos digitos para el tipo de moneda que corresponda.

Ingresar el nombre de la moneda empleada para el pago.

Ingresar el tipo de cambio de la moneda empleada para el pago respecto a la
moneda nacional que rija a la fecha de expedicién, en su caso.

Anotar con nimero el importe neto equivalente en moneda nacional que ampara ese
documento.

Ingresar el nombre de la institucién bancaria a la que se transferira el recurso.
Anotar con dos digitos el nimero de entidad federativa donde se radicara el recurso.
Nombre que corresponde a la Sala que expide este documento.

A cada secuencia presupuestal que se anote en la CPP se le asignara un nimero
consecutivo, iniciando invariablemente con “0001”.

Anotar el tipo de documento comprobatorio del pago, utilizando las siglas que se
indican al reverso del formato.

Ingresar la clave presupuestal.

Ingresar el numero de folio, de contrarecibo o factura que le corresponda al
documento comprobatorio.

Sefialar_el nombre o razén social de los proveedores por bienes o servicios
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recibidos.

17. Anotar el concepto de gasto.

18. Anotar el importe devengado y descuentos que, en su caso, procedan.

19. Anotar los importes netos a pagar.

20. Ingresar el importe que resulte de sumar las cantidades brutas y netas
respectivamente.

21. Ingresar RFC, Clabe Interbancaria y banco del beneficiario.

22. Nombre y firma del Delegado Administrativo de la Sala.

23. Nombre y firma del Mag. Presidente o Coordinador de la Sala.

24. De ser necesario, efectuar notas y/o aclaraciones y nimeros de CPP con las que se
hace retencién de cualquier impuesto.

NOTAS:

Sera responsabilidad del Delegado Administrativo, la correcta codificacién de las partidas presupuestales, asi como la
guarda y custodia de las CPP; una vez que sean integradas con los documentos originales que amparen el gasto y sean
debidamente firmadas por el Mag. Presidente o Coordinador de la Sala y el Delegado Administrativo.

La documentacion que se anexe, debera cumplir con todos los requisitos establecidos en la normatividad vigente, y
coincidir con el importe total de la CPP.

Las CPP, deberan ser tramitadas ante la DGPP, dentro de los primeros 10 dias del mes que correspondan, para realizar
el tramite correspondiente. /
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Anexo 5
“Cuenta por pagar”
Anverso

CUENTA POR PAGAR o ' - recuaveexvepicion L recuabesa o
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Anexo 5
“Cuenta por pagar”
Reverso
VISTO BUENO NOTAS ESPECIALES Y/O ACLARACIONES
| DELEGADO ADMINISTRATIVO
PUESTO NOMBRE Y FIRMA
AUTORIZACION DEL RAMO
| MAGISTRADO PRESIDENTE
DELA SALA®
PUESTO NOMBRE Y FIRMA

CLAVES PARA LA ANOTACION DEL TIPO DE COMPROBANTES EN LAS CUENTAS

POR PAGAR
VE DOCUMENTO %

FACTURA
NOMINA

RECBO /
ESTIMACION
OTROS

Omxz'n;
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Funcién Actividad

Este documento se utilizara para solicitar ante la DGPP la correccién en caso de ser
necesario de alguna partida presupuestal sobre una CPP que se hubiese realizado
dentro ejercicio fiscal en curso. Anexo 6.

1. Ingresar el nombre de la Sala.

2. Numero consecutivo con tres digitos que identifique al documento, iniciando la
numeracion en “001”.

3. Anotar con once caracteres el nimero de la CPP de referencia, utilizando los dos
primeros para identificar el Ramo, los tres siguientes para la sala y los cuatro
ultimos como numeracioén consecutiva, separado por guiones (00-000-0000).

4. Fecha de elaboracién del documento, empleando dos digitos para indicar el dia,

dos digitos para identificar el mes y cuatro para identificar el afo.

Mencionar la secuencia de la CPP donde se requiera la reclasificaciéon de la

e) Aviso de rectificacion partida presupuestal.

Clave presupuestal errénea.

Descripcién de la partida presupuestal.

Importe de la secuencia de origen.

Suma de los importes de las secuencias afectadas.

10 Secuencia del movimiento correcto.

11.Clave presupuestal correcta.

12.Descripcion de la partida presupuestal correcta.

13.Importe de la clave presupuestal correcta.

14.Suma de los importes de las secuencias afectadas.

15.Motivo de la rectificacion solicitada.

16.Nombre y firma del Delegado Administrativo.

17.Nombre y firma del Mag. Presidente o Coordinador de la Sala.

&

©®~No




SECRETARIA OPERATIVA DE ADMINISTRACION

LINEAMIENTOS DE GESTION DE LOS DELEGADOS ADMINISTRATIVOS

TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA
FISCALY ADMINISTRATIVA

Notas:

Sera responsabilidad del Delegado Administrativo, la correcta codificacion de las partidas presupuestales, asi como la
guarda y custodia del aviso de rectificacién; una vez que sean integrados los documentos que amparen el movimiento y
sea debidamente firmada por el Mag. Presidente o Coordinador de la Sala y el Delegado Administrativo.

El aviso de rectificacion sera tramitado ante la DGPP y debera ser firmado y enviado via electronica para considerar su
procedencia.

En caso de ser procedente se registrara considerando para tal efecto la fecha de recepcion, siempre y cuando las fechas
de la CPP y la fecha de recepcion del aviso de rectificacion se encuentren dentro del ejercicio fiscal en curso.
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Anexo 6
“Aviso de rectificacion”

SECRETARIA OPERATIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

AVISO DE RECTIFICACION
N*DEDOCUMENTO
SALA REGIONAL . @ 2
N'DEC.P.P.
3
. oia | MES |  amo
] |
DICE:
[SEC___ |CLAVE PRESUPUESTAL DESCRIPCION IMPORTE

® © Q) ®©

[ _ToTAaL (s
DEBE N
DECIR:
SEC CLAVE PRESUPUESTAL DESCRIPCION IMPORTE

® ® ®

| _TOoTaL (xu/ Y

RECTIFICACION

®

®©

NOMBRE Y FIRMA DEL DELEGADO NOMBRE Y FIRMA DEL PRESIDENTE DE LA
SALA REGIONAL
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Funcion

Actividad

f) Adecuacidn
presupuestaria

Con la finalidad de realizar adecuaciones (ampliacion y/o reduccién) al presupuesto
asignado a las UR’s se deberd complementar el formato correspondiente con la
siguiente informacién (Anexo 7):

1.
2.
3.

©O©o0o~NO O b

Ingresar el nombre de la Sala.

UR.

Fecha en que se expide el documento, empleando dos digitos para indicar el dia, dos
para indicar el mes y cuatro para el afio.

. Anotar el objeto de gasto de la reduccion y los importes mensuales.

. Anotar la suma de los meses.

. Anotar el objeto de gasto de la ampliacion y los importes mensuales.
. Detallar el motivo por el cual se solicita la adecuacion presupuestaria.
. Nombre y firma del Delegado Administrativo de la Sala.

. Nombre y firma del Mag. Presidente o Coordinador de la Sala.

NOTAS:

Sera responsabilidad del Delegado Administrativo, la correcta codificacién de las partidas presupuestales, asi como la
guarda y custodia de las adecuaciones presupuestarias una vez que sean integradas con los documentos originales que
amparen el movimiento y sean debidamente firmadas por el Mag. Presidente o Coordinador de la Sala y el Delegado

Administrativo.

Las adecuaciones presupuestarias, deberan ser tramitadas ante la DGPP, invariablemente dentro de los primeros 10 dias
del mes que correspondan, cuando los movimientos sean compensados, para realizar el tramite correspondiente.

En caso de que la adecuacion presupuestaria requiera la ampliacién de recursos que no estén asignados en la UR, dicha
adecuacion debera ser remitida a la DGPP, la cual previa revision del documento y su justificacion sera la responsable de
determinar su procedencia y en su caso las partidas presupuestales de donde se tomaran los recursos para la ampliacion

correspondiente.
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Anexo 7
“Adecuacion presupuestaria”

SECRETARIA OPERATIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRE SUPUESTO

ADECUACION PRESUPUESTARIA
rosator - SALA REGIONAL: @
JUSTICIA FISCALY
APMINISTRATIA  UNIDAD RE SPONSABLE @
Fecha: @
ad] Partide ADECUACIONES MENSUALES Total
- Prospe. al. ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC Modificado

( 4 0.00!

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

(5) —00 o000 000 000 000 000 000 000 000 o000 000 000
1 ( 6 ) 0.00
2 0.00
3 0.00
4 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Justificacién: @

NOMBRE Y FIRMA DEL DELEGADO NOMBRE Y FIRMA DEL PRESIDENTE DE LA SALA REGIONAL /
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Funcién Actividad
Con la finalidad de informar a la DGPP, los compromisos adquiridos mediante pedidos

y/o contratos, se debera complementar el formato correspondiente con la siguiente
informacién (Anexo 8):

1. Anotar con ocho digitos la fecha en que se expida el formato, utilizando dos
digitos para el dia, dos para el mes y cuatro para el afo.
2. Anotar la UR con tres digitos para identificar la Sala.
3. Registrar el nimero de contrato o pedido que corresponda.
. Especificar la vigencia del contrato o pedido que abarque dicho servicio.
. Describir el concepto del contrato o pedido al que corresponda el servicio.
. Registrar la partida o partidas presupuestales que se afectaran.

g) Registro de reservas y 4
5
6
7. Nombre del proveedor que prestara el servicio.
8
9.
1

compromisos

. Anotar el importe mensual devengado del contrato o pedido.
Ingresar el importe total que resulte de sumar las cantidades registradas.

0.y 11. Espacio reservado para que las Jefaturas de Departamento de Control
Presupuestal Salas Regionales “A” y “B” ingresen informacién respectiva para el

control de contratos y pedidos en el Sistema Integral de Administracion Financiera
(WIN-SIAF).

NOTAS:

Sera responsabilidad del Delegado Administrativo, la correcta codificacién de las partidas presupuestales, asi como la

guarda y custodia de la informacion del Registro de reservas y compromisos, una vez que sean integrados el soporte del
documento.

El formato de Registro de reservas y compromisos debera ser enviado a la DGPP, invariablemente cuando sea
formalizado algun proceso de adquisicion, a través de un pedido o contrato, para que sea registrado en el sistema de
control presupuestal “WIN-SIAF”.

Se registrara el formato en referencia considerando el calendario presupuestal a partir de la fecha de recepcion y hasta el
mes de diciembre del ejercicio fiscal vigente. ,Y/‘l/
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Anexo 8
“Registro de reservas y compromisos”

SECRETARIA OPERATIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

FECHA:
REGISTRO DE RESERVAS Y COMPROMISOS
UR | N° CONTRATO| VIGENCIA | CONCEPTO | PARTIDA | NOMBRE DEL PROVEEDOR | RESERVA |COMPROMISO ENE FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYO | Jumo | Juuo | Acost | seer ocT NOV DiC TOTAL
@ @ v @ @ @ @ 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00) 0.00 0.00 0.00 @ 0.00
0.00 0.00 0.00) o.on, 0.00 0.00) 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00) 0.00 0.00) 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00, 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 o.ool 0.00 0.00 0.00 000 |
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 o.ool 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
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Funcién Actividad

Con la finalidad de verificar que la informacion presupuestal de la UR coincida con el
registro que se tiene en la DGPP, se enviara de manera electrénica a cada Delegado | -
Administrativo el (o los) respectivo (s) estado (s) del ejercicio desagregados a nivel de
UR y partida, para que verifiquen que la informacién generada sea la misma. Anexo 9.

El Delegado Administrativo debera informar por el mismo medio la conformidad o las
diferencias encontradas entre los saldos que se reportan, contra sus cifras.

Adicional al estado del ejercicio se remitird el formato “Justificacion a Disponibilidad en

Partidas Presupuestales”, el cual se debera llenar con las disponibilidades

h) Conciliacion mensual | presupuestales a la fecha de corte. Dicho formato se debera remitir junto con el resultado
presupuestal de su conciliacién presupuestal debidamente llenado conforme a lo siguiente:

Anotar el nombre de la Unidad Responsable.

El periodo que abarca el reporte. (Enero a la fecha del reporte).

El ejercicio fiscal de que se trate.

La partida presupuestal.

Descripcion de la partida presupuestal.

Importe correspondiente al disponible.

Ingresar de manera amplia la justificacion el motivo por el que se origine la
disponibilidad.

Suma de la columna “disponible”.

Nombre y firma del Delegado Administrativo

SO O il 12 |

© o™

NOTAS:

Sera responsabilidad del Delegado Administrativo, la guarda y custodia, la correcta codificacion de las partidas
presupuestales, asi como la informacién contenida en este formato.

El formato debera ser remitido ante la DGPP, invariablemente al momento de enviar el resultado de la Conciliacidn
Presupuestal Mensual. /
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Anexo 9
“Conciliacion mensual presupuestal”

ST -, SECRETARIA OPERATIVA DE ADMINISTRACION
“ &, DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
- L4

%" JUSTIFICACION A DISPONIBLIDAD EN PARTIDAS PRESUPUESTALES

ADMINISYRATIVA

UNIDAD RESPONSABLE: @

PERIODO:

EJERCICIO:

PARTDA DESCRIPCION DISPONIBLE JUSTIFICACION
LN

2) \5) (8) (7

SUMA| (8)

NOMBRE Y FIRMA DEL DELEGADO
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2. Direccion de Tesoreria y Finanzas

Funcién Actividad

El Delegado Administrativo es responsable de cumplir con el procedimiento, verificar la
comprobacion y elaborar los formatos a utilizar por parte de los servidores publicos
comisionados de su Sala Regional, considerando lo siguiente:

1. Cuando la comisién sea nacional, sera autorizada por el Secretario Operativo de
Administracion.

2. Cuando la comisién sea en el extranjero, solo podra ser autorizada por el Mag.
Presidente del Tribunal.

3. En términos de las disposiciones legales aplicables, las comisiones en todo
momento deberan estar plenamente justificadas y los gastos inherentes a las
mismas deberan ser comprobados invariablemente por el servidor publico

a) Viaticos y pasajes comisionado.

4. Queda estrictamente prohibido afectar la partida de viaticos y pasajes, para cubrir
complementos a las remuneraciones salariales al personal.

5. Cuando el servidor puablico acompafie al inicio de la comisibn a un superior
jerarquico, la SOA, otorgara la misma cuota que se asigne a dicho superior.

6. En las comisiones que realicen los servidores publicos de su Sala Regional, deberan
hacer uso de los mecanismos de precompra en pasajes nacionales e
internacionales, que permitan obtener un precio preferencial.

7. Solamente en casos excepcionales, y con la aprobaciéon de la SOA para vuelos

Pagina 32 de 168
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nacionales e internacionales podran adquirirse pasajes en categorias diferente a la
econdmica para vuelos nacionales e internacionales.

8. La cuota asignada a viaticos nacionales, dependera de la Ciudad de la Republica
Mexicana en que se realice la comision y la Clave, conforme a los Anexos 11y 12,
sin exceder dichas cuotas. La cuota asignada a viaticos internacionales dependera
del pais en que se realice la comisién, conforme al Anexo 13, sin exceder las cuotas
indicadas en el mismo.

CUOTAS MAXIMAS PARA VIATICOS SIN HOSPEDAJE

9. Cuando para el desempefio de la comisién no se requiera la pernocta del servidor
publico en el lugar en que se realice la misma, la cuota sera hasta el 50% de la
cuota asignada a viaticos nacionales en las zonas de la Republica Mexicana mas
economicas, conforme a la Clave que corresponda.

10.Por lo que se refiere a las comisiones internacionales que no requieran la pernocta
del servidor publico en el lugar en que se realice la misma, la cuota sera de un
maximo de 225 délares de los Estados Unidos de América, y tratandose de paises
donde la moneda de curso legal sea el euro, la cuota sera de un maximo de 225
euros.

11.Las comisiones siempre deberan estar relacionadas con las funciones que realice
el servidor publico comisionado y deberan contribuir al cumplimiento de los
objetivos, mejoramiento de la operacion y productividad del Tribunal.

12.No se autorizaran comisiones a los servidores publicos para desempefiar alguna
actividad o servicio en alguna organizacion, institucién, partido politico o empresa
privada, diferente a la competencia del Tribunal.
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13.Bajo ninguna circunstancia se otorgaran pasajes y viaticos a personas que no
sean servidores publicos del Tribunal.

14.Para el otorgamiento de pasajes, de conformidad con la comisién asignada, se
debera tomar en cuenta los medios de transporte idéneos al lugar o lugares de
destino.

15.Los servidores publicos facultados para autorizar comisiones y el otorgamiento de
viaticos y pasajes, asi como quienes tienen el caracter de comisionados, seran
responsables de las irregularidades en que incurran por no observar o contravenir
con las Normas.

16.Debera reducirse al minimo indispensable el numero de servidores publicos que
cubran una misma comisién, en funcion de los objetivos del Tribunal.

17.Bajo ninguna circunstancia se deberd comisionar u otorgar viaticos y pasajes
dentro o fuera del territorio nacional a'los servidores publicos que disfruten de su
periodo vacacional o de cualquier tipo de licencia.

18.Los pasajes y viaticos nacionales e internacionales, se otorgaran exclusivamente
por los dias estrictamente necesarios para desempefar la comisién conferida.

19.Cuando por circunstancias de emergencia o motivos ajenos a la planeacion de las
comisiones, el servidor publico deba viajar por instrucciones superiores y no sea
posible proporcionar pasajes y viaticos con anticipacién, éstos podran ser
depositados en su cuenta bancaria de némina, o en su caso, mediante reembolso
al regresar de la comision. El Delegado Administrativo, realizara los tramites
correspondientes para regularizar dicho tramite.

20.Las cuotas de viaticos nacionales contenidas en el Anexo 11, comprenden las (n/\/
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asignaciones destinadas a cubrir los gastos de hospedaje, alimentacion,
transporte local, tintoreria, lavanderia, propinas y cualquier otro gasto similar o
conexo a éstos, 0 en su caso, optar por un paquete. Estas cuotas seran cubiertas
por pernocta, de acuerdo a la Clave del servidor publico y a la zona econémica de
que se trate, conforme al Anexo 12.

21.Las cuotas de viaticos nacionales contenidas en el Anexo 11, bajo el rubro sin
pernocta, comprenden las asignaciones destinadas a cubrir los gastos de
alimentacion, transporte local, propinas y cualquier otro gasto similar o conexo a
éstos, cuando al servidor publico por necesidades del servicio se le comisione por
un tiempo menor de 24 horas y deba regresar el mismo dia a su lugar de
adscripcioén.

22.No se cubriran servicios especiales de los hoteles, tales como: renta de peliculas,
uso de gimnasios, peluqueria, cigarros y bebidas alcohdlicas.

23.Las cuotas de viaticos establecidas en los Anexos 11 y 13, constituyen los topes
maximos autorizados para comisiones, las que podran ser modificadas en funcion
de la disponibilidad presupuestaria, y deberan ser autorizadas por la Junta.

24.Cuando el desempefio de la comision comprenda varias poblaciones o ciudades
del territorio nacional, la cuota que se asigne sera la que corresponda a la ciudad
donde pernocte el servidor publico.

25.Las cuotas de viaticos nacionales se deberan cubrir en moneda nacional de
acuerdo a la zona econdmica de que se trate, a partir de la fecha en que el
comisionado se encuentre desempefiando la comision.

26.Las comisiones de servidores publicos al extranjero, se deberan cubrir en délares W
americanos 0, en su caso, en euros, en cumplimiento de los compromisos
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

contraidos por el Tribunal y/o en relacién a congresos y conferencias. El Delegado
Administrativo entregara el monto de los viaticos en la moneda extranjera que
corresponda.

Los boletos y paquetes expedidos para los comisionados seran intransferibles y no
rembolsables al mismo. No se podra utilizar boletaje a nombre diferente del
servidor publico comisionado.

Cuando por razones de trabajo se deba realizar un cambio de vuelo en las
comisiones, los gastos en que se incurra por dicho cambio deberan ser notificados
a la DGPP por el servidor publico comisionado y a su regreso debera entregar la
documentacién correspondiente.

El Delegado Administrativo debera requerir al Servidor Publico comisionado la
entrega residual del pase de abordar y/o la impresion del boleto electrénico.

El Delegado Administrativo en caso de cancelacion de una comision, debera
requerir al servidor publico comisionado la devolucion de los viaticos y pasajes, en
un plazo no mayor a los 5 dias habiles, conforme lo establecido a las Normas.
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