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Administrativa de Veracruz

PRESENTACION.

El Tribunal Estatal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz, en el
cumplimiento de sus funciones, deberd apegarse a los principios de eficiencia,
eficacia, honradez, austeridad, racionalidad, transparencia y economia en el uso de
los recursos; por ello con fundamento en los articulos 11 fraccion XX, 26 fracciones
VIL X, XHE XVIE y XVIIE de la Ley Organica del Tribunal Estatal de Justicia
Administrativa; 13 fraccion |, 68 fracciones Vy VIII, 71 fracciones |, Ill, VI, VII, X, XVI de
su Reglamento Interior y con la finalidad de normar la solicitud, autorizacién,
ministracién y comprobacién correcta de los Recursos Financieros, se emiten los
presentes lineamientos, los cuales contienen las directrices que deben observar los

servidores publicos de este Tribunal.
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MARCO LEGAL

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

Ley Numero 367 Organica del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa

Ley de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Codigo No. 18 Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Decreto numero 613 por el que se reforman los articulos 2, parrafo
cuadragésimo cuarto, 12, 27 y 28; y se adiciona un articulo 22 bis, al Decreto
de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave para el ejercicio fiscal 2018

Decreto numero 14 de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado
de Veracruz para el Ejercicio Fiscal 2019.

Reglamento Interior del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa
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OBJETIVO

Con fundamento en el articulo 11 fraccion XXy 26, fraccién XVIII de la Ley Orgénica del
Tribunal Estatal de Justicia Administrativa y del Decreto numero 14 de Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz para el Ejercicio fiscal 2019, se emiten los
presentes lineamientos, para instruir la serie de Lineamientos que se habran de aplicar

para llevar a cabo los tramites de pago de recursos financieros.

ALCANCE

Los presentes lineamientos se aplicaran para el ejercicio 2019 y ejercicios fiscales
subsecuentes, son de observancia generaly obligatoria para todas las &reas que atiendan
0 ejecuten procesos relacionados con recursos financieros, de conformidad con la

normatividad interna del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa.
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LINEAMIENTOS

Primero. Todo tramite de solicitud de recursos, pago y comprobacion de gastos, estara
apegado segun sea el caso, a los presentes lineamientos, a las disposiciones internas
contempladas en el Manual de Politicas para el Tramite, Control de Viaticos y Gastos de
Viaje, asi como demas manuales y politicas que emita la Direccion de Administracion, las
cuales se haran del conocimiento al personal mediante medio oficial.

Segundo. Las areas usuarias que requieran reposiciones de gasto, sujetos a comprobar
y en general trdmites que impliquen erogacién de recursos econdémicos, deberan
solicitarlo mediante escrito, dirigido a la Direccién de Administracién para su
autorizacion, quien a su vez lo remitirad a la Subdireccion de Recursos Financieros para el
tramite respectivo.

Tercero. Los pagos se realizaran via transferencia electrénica o mediante cheque; en
este Ultimo caso, solo procederd cuando no se pueda efectuar el pago por transferencia
electronica de fondos e invariablemente, deberd ser nominativo y firmado de manera
mancomunada por el Titular de la Presidencia y el Titular de la Direcciéon de
Administracién, en su caracter de representante legal del Tribunal y responsables del
ejercicio del gasto.

Cuarto. La Subdireccién de Recursos Financieros, registrard afectaciones
presupuestales que contengan como soportes comprobantes fiscales, mismos que
deberan cumplir con los requisitos que exigen las disposiciones correspondientes, con
excepcion de lo dispuesto en el lineamiento Décimo Primero de los presentes
lineamientos.

Quinto. Los gastos se justificaran con los comprobantes y archivos digitales de las
erogaciones realizadas, para ello se deben atender las disposiciones fiscales, verificando
en todo momento su autenticidad.
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Sexto. La representacion impresa de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet
(CFDI), deberan estar firmada por el responsable directo de la compra de bienes y/o
servicios, anexando su respectiva validacion de vigencia ante el Servicio de Administracion
Tributaria, el cual puede realizarse a través del portal del Servicio de Administracion
Tributaria (SAT). En el caso de los archivos digitales ([PDF y XML] deberan ser entregados
a la Subdireccion de Recursos Financieros o enviados de forma simultanea a la
comprobacion o solicitud de reposicidn, al correo electrénico facturas(dtejav.org.mx

No se tendra como comprobado el recurso, si solo se presenta la version impresay no se
remiten los archivos digitales, pues de acuerdo a la normatividad, la representacion
impresa del CFDI, Unicamente presume la existencia de dicho comprobante fiscal.

Séptimo. Para efectos de otorgamiento de recursos, reposicién y comprobacién por
concepto de viaticos y gastos de traslado para el personal del Tribunal, aplicara lo
establecido en el "Manual de Politicas para el trdmite, control de Viaticos y Gastos de
Viaje” vigente. La solicitud de recursos y la comprobacion de los mismos se hara por
medio impreso de acuerdo al procedimiento descrito en el citado manual.

Octavo. La recepcion de los documentos para el tramite de pago y de comprobacion de
recursos, no significa que éste se encuentre debidamente soportado, ya que la
documentacion adjuntada sera revisada y validada por la Subdireccién de Recursos
Financieros, la cual en caso de ser necesario podra requerir al area solicitante su
modificacidn, o la informacidon adicional que considere pertinente para la justificacion del
gasto.

Noveno. Para el caso de gastos que por la naturaleza de las funciones se realicen de
manera urgente o extraordinaria y que sean efectuados por el servidor publico activo del
Tribunal, éste podra solicitar su reembolso a la Direccion de Administracion por
conducto de su jefe inmediato o de los Secretarios particulares en el caso de los
Magistrados, siempre que cuente con el debido soporte documental para la adquisicion
del bien o la prestacion del servicio.
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Décimo. Cuando por las actividades de las areas, se requieran recursos que sean sujetos
a comprobacion (con excepcion de los vidticos), el jefe inmediato o titular del area de
adscripcion, podra solicitar estos por escrito a la Direccién de Administracion, para que
proceda a su autorizacion, justificando el destino y el monto del mismo. La comprobacién
de este recurso se realizara dentro de los b dias habiles contados a partir del dia siguiente
de su otorgamiento, remitiendo para tal efecto la documentacion comprobatoria mediante
oficio a la Direccién de Administracién por conducto de la Subdireccién de Recursos
Financieros para su revision y autorizacion.

Sera inaplicable el plazo anteriormente establecido cuando en la solicitud del sujeto a
comprobar, se manifieste que el recurso sera comprobado una vez concluido el objetivo
para el cual se solicita, mismo que no deberd exceder del ultimo dia del mes en el que se
otorgd.

Décimo Primero. En caso de que el servidor publico en el desempeno de alguna
diligencia jurisdiccional o administrativa, no se le haya expedido el CFDI por el uso del
servicio de taxi local, se autorizard para dicho fin un importe méaximo de $120.00 (CIENTO
VEINTE PESOS 00/100 M.N.}, diarios, los cuales se podrédn comprobar a través de un
recibo (Anexo 1), donde se detalle la ruta y el motivo del transporte, mismo que seré
autorizado Unicamente por el Titular de la Direccion de Administracion y enviado a la
Subdireccién de Recursos Financieros para su pago. La tarifa de traslados locales sera
proporcional a la prevista del Manual de Politicas para el Tramite, Control de Viaticos y
Gastos de Viaje en su numeral 5.14.

Asimismo, solo en casos excepcionales se pagaran los gastos que en el desarrollo
de alguna diligencia jurisdiccional o administrativa se hayan realizado por concepto
de peaje y otros traslados, por los cuales no haya sido posible recabar el CFDI
correspondiente, siempre y cuando se presente documento que soporte dicho gasto,
lo que deberd comprobar a través de un recibo [Anexo 1] hasta por el monto
establecido en el parrafo anterior.
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Décimo Segundo. La Subdireccion de Recursos Financieros sera el area encargada de
realizar el registro contable por concepto de depreciacién del activo no circulante. Para
tal efecto la Subdireccién de Recursos Materiales debera remitir el documento que
contenga el valor de depreciacién de cada bien, dentro de los tres dias habiles siguientes
al cierre del ejercicio fiscal.

Décimo Tercero. El Tribunal adoptara los documentos emitidos por el Consejo Nacional
de Armonizacion Contable, en cumplimiento a la normatividad establecida en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental.

Décimo Cuarto. La Subdireccion de Recursos Financieros sera la encargada de la
elaboracién y revision de las érdenes de pago; y previo acuerdo con la Presidencia, el
Titular de la Direccion de Administracion serd el encargado de autorizar las mismas.

Lo anterior, en el ejercicio del gasto de conformidad con el articulo 186 del Cddigo
Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Dentro de los primeros dias de cada mes, la Direccién de Administracién remitira a la
Presidencia, un informe sobre los pagos efectuados durante el mes inmediato anterior.

Décimo Quinto. Los estados financieros contables, programaticosy presupuestarios que
emita el Tribunal en cumplimiento a la normatividad en materia de Contabilidad
Gubernamental y de Disciplina Financiera, serdn autorizados por el Titular de la
Presidenciay corresponde al Titular de la Direccion de Administracién por conducto de la
Subdireccién de Recursos Financieros su elaboracion.

Décimo Sexto. Conforme a la Ley General de Contabilidad Gubernamental para afectar
contablemente los bienes inventariables o de consumo, el registro del gasto en el
momento contable del devengo y su incorporacidén contable en cuentas de activo, es
necesario que la Subdireccidn de Recursos Financieros cuente con el comprobante fiscal
(XML] y su representacion impresa (pdf], o en su caso, con la documentacién que
compruebe la donacién recibida. De la misma manera para su registro contable, se
deberan entregar en tiempo y forma las actas relativas al Subcomité de Adquisiciones,
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Arrendamientos y Servicios del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa, donde se
asienten los acuerdos por baja o desincorporacion de activo no circulante.

Décimo Séptimo. Con la finalidad de atender los requerimientos de materiales, bienesy
servicios de manera correcta y oportuna, es imprescindible que éstos se encuentren
debidamente programados y exista disponibilidad presupuestal; en caso de ser necesario,
se realizarédn transferencias de partidas presupuestales, siempre y cuando se efectien
de una partida no prioritaria a otra que si lo sea. El Titular de la Subdireccion de Recursos
Financieros acordaréd con el Titular de la Direccidn de Administracion, los movimientos
presupuestales respectivos y mediante oficio, indicara las partidas presupuestales, tanto
para el alta como para la baja y precisara el mes de afectacion al que corresponda, en
este supuesto, los movimientos deberan ser autorizados por el Titular de la Direccién de
Administracién. Soélo serdn procedentes los pagos de gastos que cuenten con la
respectiva disponibilidad presupuestal y autorizacion.

Dentro de los primeros dias de cada mes, la Direccion de Administracién informara a la
Presidencia, los movimientos presupuestales efectuados en el mes inmediato anterior,
derivado de ampliaciones, reducciones y transferencias que fueron necesarios para la
operatividad y funcionamiento del Tribunal.

Décimo Octavo. El Titular de la Direccién de Administracién autorizara las ampliaciones
presupuestales al Egreso provenientes de los ingresos por el cobro de las copias
certificadas, copias simples, multas y demas ingresos de gestion a lals) partidas que
considere prioritarias para el buen funcionamiento del Tribunal, misma que debera hacer
del conocimiento al Titular de la Presidencia, e informarlo al H. Pleno del Tribunal, de
acuerdo al lineamiento Vigésimo Primero.

Décimo Noveno. Queda prohibido las transferencias presupuestales de otros capitulos
de gasto al de servicios personales. No obstante, la Direccion de Administracién podra
efectuar las transferencias presupuestales que considere necesarias, entre las partidas
que componen el capitulo 1000 de Servicios Personales.
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Vigésimo. Los contratos con personas fisicas o morales en su calidad de Despachos o
Prestadores de Servicios Profesionales Externos, soélo se llevaran a cabo previa
disponibilidad en el presupuesto de egresos del Tribunal del ejercicio respectivo y deberan
contar con el registro en el Padrén correspondiente que lleva el Organo de Fiscalizacién
Superior del Estado. No podran suscribirse contratos con personas fisicas o morales en
su calidad de Despachos o Prestadores de Servicios Profesionales Externos por trabajos
de auditoria que afecten a dos ejercicios presupuestales.

Vigésimo Primero. La Direccion de Administracion hara del conocimiento del Pleno el
manejo de los recursos financieros, a través de los informes trimestrales del ejercicio del
gasto.

CONTROL Y VIGILANCIA

Corresponde al Organo Interno de Control vigilar la correcta aplicacién y destino de
los recursos financieros, asi como el cumplimiento de las disposiciones
establecidas en los presentes lineamientos.

SANCIONES

El personal activo que interviene en el manejo de los recursos financieros son
responsables de las irregularidades en que incurran, haciéndose acreedores a las
sanciones previstas en la Ley de Responsabilidades Administrativas, sin perjuicio
de aplicar las disposiciones civiles y penales correspondientes.

TRANSITORIOS

Primero. Los presentes Lineamientos entrardn en vigor a partir del dia siguiente de su
aprobacion por el Pleno.
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Segundo. En los casos no previstos en los presentes Lineamientos, serd competencia de la
Direccién de Administracién emitir el pronunciamiento conducente.

Tercero. Publiquese los presentes Lineamientos en el portal de internet de este organismo
auténomo.
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ANEXO 1

RELACION DETALLADA DE GASTOS EROGADOS
SIN DOCUMENTACION COMPROBATORIA

Unidad Presupuestal:_ U4300502001 Clave: E

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre: R.F.C:

Puesto: No. de Empleado:

Area de Adscripcion:

“Declaro bajo protesta de decir verdad y de conformidad a lo previsto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas, que la relacién de gastos que presento, se refiere a erogaciones
realizadas en el desempefio de la diligencia que se menciona y que por motivos de fuerza mayor no
me fue posible recabar la documentacién comprobatoria correspondiente”.

Lugar y Fecha de la diligencia:

GASTOS NO COMPROBADOS

CONCEPTO RUTA MONTO MOTIVO

Traslados locales

(Taxi)

Total*:

Firma del Solicitante Nombre y firma del Director de Administracién

* La suma de los gastos erogados sin documentacion comprobatoria, no debe exceder el monto establecido en la tarifa
correspondiente.
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