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Judlcatura respectlvamente En cumphmlento de Ias atnbumones que nos

conﬂeren los ar’uculos 30 32 fracc10n IV R 51 fracmon Hl de la Ley Organlc;
del Poder Judncual del Estado de TabascoV,,.;ﬁ_,‘;,;__-_‘» S o ?

fracciones Hl XIV de & Ley :Or amca*devlf‘ Poder Judlc:|al del Estado d

TABASCO

Presentacidn

Debido a la impot‘tancié que re;’\j/is'te"—}ﬁizl'eiéé C‘_O’r‘r’ec’té forhulabién, ejecucion y control dl?
pr-esupu‘esto‘ y con fundamento en los articulos 55 de la Constitucion Politica del Es’_taj
Libre y Soberano de Tabasco;14 fraccion VIIl, 19 fracciones IV y XVI, 47 fracciones XIV,
XXVill y 106 bls3 fracmones VI y Vll de la Ley Orgamca del Poder Judlmal del Estado
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JA.

noS El objeto de este Manua\ COﬂSlste en establecer la normatnvxdad presupuestana para que los
recursos autonzados en el Presupuesto General de Egresos se aphquen en forma
transparente facmtando la- seguridad ;urldlca y clandad en la operacxon y proyectos que

gjecute el Poder Judicial, para el Cumphm|ento de Sis objetnvos y metas’ prevnstas adémas
/

' transparencxa y economla presupuestal

- qu E\ Manual de Normas Y Lmeamlentosapresupuestanas para Ja Admlmstracmn B

20, permite: evaluar las operacnones que se

ki

llevan a cabo para desa[rollar el presupuesto del Poder Judicial en términos de eﬁctencna

J 4 Poder JudIClal £0mo instrumento de- Control ]
J dﬂ eficacia y efectividad; asi mismo, garantiza el control admlnlstratlvo facilitando las labores -
s

- 13

ﬂ‘ de auaitorias,y Contr'ol fiscal.

‘ - El “Manual de Normas y Lmeamlentos Presupuestarlas para la Admmlstraclon Pubhcaf
L del. Po,der Judlmal del Estado de Tabasco” esta formado por trece capitulos; reflnendose

| el Primero a las dlsposmlones generales; el Segundo puntualiza la dlsmphna presupuestarla '
el Tercero comprende -el ejercicio presupuestal el Cuarto exphca el reglstro y compromiso

DE presupuestai el Quinto se- reflere al control de los recursos ﬂnanmeros el Sexto alude a a
orden de pag0' el Séptimo mencuona Ias adecuacnones presupuestanas el Octavo habla
sobre los servicios personales el Noveno exphca la aplicacion de los pasajes viaticos y

' gastos de camino; el DeC|mo descrlbe sobre la adqulsmlon de blenes arrendamientos y

. prestacién de servicios; el Décimo’ anero se refiere a los activos fuos blenes sumlmstros y -
transporte; el Décimo Segundo abarca la mfraestruotura para el desarrollo Y. por tltimo el
Décimo Tercero puntualiza de la ejecucion, ejercicio, cierres presupuestarios, contables y

)i df  finandleros. |

sta En conjunto el Manual representa mstruccwnes escritas de las normas que rigen la
XIV, elaboracion, ejecucion y control del presupuesto A su vez,. permtte coordinar los

do @ esfuerzos mdmduales pues sirve de guia lntegral para la actmdad presupuestana
tariq
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MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOSPRESUPUESTARIAS PARA L/ cOni:
. : _ _ \

| ADMINISTRACION PUBLICA DEL PODER JUDICIAL *~  fenaa

| : ' ' : - e Egres

Objetivo y N

Contar con un Manual normativo de obsery
- lineamientos en materia de control del

. : v . C _jeran di
bservancia general que contenga disposiciones, normas

: gasto plblico, asi como procedimientos para su ejercicif A
&, _coadyuven a que las metas Y programas establecidos en el Presupuesto de Egresos:del, Pod; _
UKL se lleven a cabo de manera eficiente 'y, eficaz, bajo el conceptg boder
By a presupuestal ~ . |
flamento Legal

La Ley Orgénica det Poder Judici

\ @ w»rmxuﬁcm‘w Estad

:Présid«

B ' - i ,__,;Tribun
: al del Estado de Tabasco en sus articulos 14 raceIomIn; 1
fracciones IV'y XV, 47 fracciones XV y XXVHI y 106 bis3 fracciones VI y Vit prevén la facultad d Pleno’
emitir las normas, politicas y lineamientos indispensables en materia _presupuestal para g-
administracién de justicia. ’ i-conse
Marco Juridico - X  Pleno
L& Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; ‘El'Cédigo Fiscal dela Fed'éraciénj Pleno
La Con_stituc*ién Politica. del estado Libre y Soberano de Tabasco, Ley Organica del Pode|
Judicial, Ley Estatal de Presupuesto, Contabitidad y Gasto Plblico, Ley de Adquisiciones Oficii
- Arrendamieritos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco, Ley de Obras Publicas y Serviciof
relacionados con las mismas del Estads de Tabasco, Ley de Responsabilidades de los Servidore{ Teso
Piblicos del Estado de Tabasco, Reglamento del Poder Judicial, Reglamento Interior del Consejo dd _
la Judicatura del Estado de Tabasco, Reglamento ‘del Comité de Compras. del Poder Judicial; ey
Reglamento del Comnité Intersecretarial.Consultivo de-la Obra Pdblica, Reglamento de la Ley Estata| -
- de Presupuesto, Contabilidad y- Gasto Piblico, Reglamento de la Ley de Adquisiciones] -COM
“ Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco, Reglamento de la Ley de Obra: Regl
Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Tabasco. . s
, _ , | 7 )
CAPITULO PRIMERO -
S DISPOSICIONES GENERALES
- : ) . © L Reg
DISPOSICIONES GENERALES: )
ARTICULO 1.- El presente ordenamiento tiene como. objeto establecer disposiciones, normas

puestarias, asi como procedimientos para su ejercicio; que coadyuven a que |
establecidos en el Presupuesto de Egresos del Poder Judicial se lleven a cabo de

manera eficiente y eficaz, bajo el concepto de transparencia y economia presupuestal

]
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.+ En tal sentido, y en concordancia a lo establecido en el Gltimo parrafo del articulo 55-Bis de
2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de T abasco, el Poder Judicial administrara con
*lena autonomia su presupuesto, el que ejercerd y contabilizara conforme al Presupuesto General
le Egresos por lo que toda normatmdad que contravenga lo d1spuesto resultara inaplicable.

1ormas
jercici
‘encia
3§ EPre'si't:lente: "
JATY '

sl ded Estad

poder Jlidicial:” .

,,Vmﬂ-’rnbunai:

tad d Pleno-del Tribunal:

vara 1 -

!

-+ Consejo:

Pleno. det Consejo:

ion; 'Plenos:m, ‘

it
‘Pode '
fiones| Oficialia:
rvicio N ‘
idored Tesorerfa:
ejo dg -
dicial; Ley Organica:
statal - A
jones! Comité de Compras

)

Obras . L
* Reglamento del Comite:

Ley de Adquisiciones:

WY

~

Ley de Obras:

/ ARTICULO 2.- Las disposiciones. contenidas en esté Manual tendran el caracter de obhgatonoty
leran de observanqa general para-todos-los serv1dores del Poder Judicial. s

3 Para los efectos de este ordenamiento se entendera por:.

' LA Tesoreria Judicial;

Reglamento de Adquisiciones: -

El Poder Judicial del Estado de Tabasco;

El Pre51dente del Tnbunal Superlor de Just1c1a y del Conse]o de

la Judicatura,

El Tribunal Superior de Justicia;

EL Pleno del Tribunal Sdperior de Justicia;

El Consejo de la Judica’;ura del Poder Judicial;

. Pieno del Conse;o de la Judlcatura del Poder Judicial; 1

| Los Pienos del Tnbunat Supenor de. Justlaa y. del £0n5€30 de la

Judlcatura

La Oficialia Mayor;

La Ley»'Ofgénic"a' del Pbder Judiciai'

R Comate de Compras dei Poder Judmat

£l Reglamento del Comité de Compras del Poder Judicial;

La Ley de 'Adquisiciones,' Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco; -

Fl Reglamento de la Ley de Adquisicidnes, Arrendamientos y.
Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco; i

- {a Ley de Obras Pdblicas ¥ Servicios Relacionados con las mismas v
“del Estado de Tabasco; '
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* Reglamento de Obras: ‘El Reglamento. de la Ley de Obras Plblicas y Servicios Estar <
Relaci.onados con las mismas del Estado de Tabasco. el gastc
S / ~Su con
ARTICULO 4.- Para el cumplimiento oportuno del ejercicio presupuestal y manejo transparen . ladoc
de los tecursos plblicos, las unidades- administrativas responsables de coordinar las actividades en | del Cox

materia de planeacion, programacion, presupuestacion, control y e_valu__acxon del ejercicio del gasto
publico deberan observar lo siguiente:

I,

ii.

Vi.

T VL

VL.

XI.

- REQUISITOS DE LOS COMPROBANTES

Formular los anteproyectos del presupuesto ‘de- egresos, observando las disposiciones

" Estado.

-e]ecuten conforme a las modalidades prev1stas en el presente Manual.

_indican en la Ley de Adqulsmones Arrendamlentos y Prestac1on de Serv1c105, su Reglamento

construcciones, reconstrucciones, modlﬁcacmnes remodelaciones, emstalacwnesyserwaosf

.General de Egresos. Para aquellos bienes inmuebles propiedad oien uso. del Poder Judicial.

Conforme a lo dispuesto en la Ley de Obras Pubhcas Y Serv1c105 Relacxonados Con Las Mlsmas _ B
. ysu Reglamento '

. Abrir las cuentas de cheques con dos ﬁrmas mancomunadas la del_ Presidente-'y la del

&ublico, contable y financiera que los Plenos soliciten.
LY . :

Ejecutar el gasto. pubhco en concordanc1a con las disposiciones aphcables en materla de
gasto publico. : -

Respetar los montos Y calendanos autorlzados

llevando un estﬁW_
disponibilidades financieras. - e S - S

aplicables presentandolos oportunamente ante la Secretaria de Administracion y Finanzas del

Planear, programar, presupuestar, controtak y evaluar c.orrectamente las actividades en
materia de gasto publico. :

Asignar ‘correctamente las claves programatlcas en los documentos de control presupuestal
Cumphr en tiempo y forma: :con-el registro y compromiso presupuestal de los proyectos que se

Las transferenc1as entre partldas a51gnadas en'el presupuesto se mformaran en forma mensual ]
a los Plenos. -

gfectuar las adgu151c10nes de bienes, arrendamlentos 0 contratacmn de servicios que se
requieran para la operacion del Poder’ Judicial mediante los proced1m1entos que al efecto se

y en el del Comité. : . :
Efectuar las erogacmnes por concepto de obra pubhca, entendlendose como tal las

relacionados con las mlsmas asi como los demas gastos autorizados en el Presupuesto

.

Tesorero Judicial.

Atender y cumplir oportunamente-con los requerimientos de informacién en materia de gasto

ARTiCULO 5.- Toda erogacion que se real_ice deberd cumplir con»los siguientes requisitos:

Ser congruente con las operamones y actividades derivadas de las responsabilidades y

funciones del Poder Judicial.: 4

)lSDOSl

T ARTICL
estinac_io a

La Te

treint
 recef
. Eject
admi -

. Promr’
Iv. Ene

las s
a)

b)
| C) .

V. Al
cot
ad

Vi. La
la
ne
cC
et
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enfe
s en
3asto

Estar considerada en el presupuesto autorizado y contar con la debida suficiencia, para cubrir

el gasto. ‘ : -

Su concepto deberé corresponder al objeto del gasto as1gnado

La documentacion del gasto debera cumphr los- requisitos sefialados en los art1culos 29 y 29 A
" del Cédigo Fiscal de la Federacién en vigor, en lo que resulté conducente

~ CAPITULO SEGUNDO |
DE LA DISCIPLINA PRESUPUESTARIA -

-

ENERALES

ones

ARTICULO 6.- Con el fin de promover &l uso ef1c1ente y eficaz de los recursos pubhcos el gasto

> del festinado a las actividades sustantivasy de apoyo, se debera observar o siguiente: -

La Tesorerfa liquidara las ordenes de pago a favor de terceros en un plazo no mayor de
treinta y cinco dias naturales, que se contaran a partir del dia siguiente de la fecha de
recepcion de toda la documentaaon requerida para tramite de pago. _

Ejecutar los programas Yy p'royectos autorizados de manera que se garantlce una optima .
adm1mstrac1on de los. recursos financieros y el e;ercmp ef1c1ente del gasto

Promover un adecuado uso del gasto corriente.’

En el gasto de mantenimiento, reparacmn y combustlble del parque vehicular ‘se observaran
las sﬁgmentes med1das : :

~a) La Of1c1aha evaluara el parque veh1cular e mformara a los Plenos, para que las umdades
| ) obsoletas e inservibles cuyo mantenimiento sea incosteable sean dadas de baja.
b) La Oficialia a través del &rea.de, Transporte, sera la responsable de venﬁcar que se
~ lleven al corriente las bitacoras: de control por vehiculo para el uso de cpmbustlble y
mantenimiento. S
- ¢) Los vehiculos utilizados para. la operaaon de las: &reas deberan concentrarse en los
: estac1onam1entos autonzados al término de las jornadas de traba]o

~

Ala Ofmaha corresponde proponer las erogamones que por concepto de mantenimiento y
conservacion de mobiliario, equipo e inmuebles, asi como los servicios de instalacion, sean las
adecuadas para garantizar su buen funcionamiento.

Las Dlrecc10n de Estadistica, lnformatlca y Computacion formulara propuestas que sometera a

la ‘consideracion del Presidente, para su inclusion en’el Presupuesto, cuando detecte. la
necesidad de desarrollar programas que permltan el uso de tecnologias de informacion y
comunicaciones dentro del Poder Judicial, y para la adecuada conservacion de los bienes y (
equipos informéfcitos,- esta sera el area responsable. - /ﬁ
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DE LOS SERVICIOS PERSONALES
- A En cuan
ARTICULO 7.- Para incrementar las plazas existentes, en el amblto de sus respectwa economi
competencias requerira autorlzauon expresa del Pleno que corresponda siempre y cuando ex15t
suficiencia presupuestal DE LAS
La contratacién de trabajadores debera apegarse a la asignacion de las remuneraciones aprobadq} ARTICUL
de acuerdo a los tabuladores de sueldos; por cuanto a los servicios de trabajadores de lista de raya PoderJ
ésta solo se efectuara cuando sea necesario. - por la C
. , [. Los o
DE LOS ARTICULOS Y MATERIALES
ARTICULO 8.- Promover el uso eficiente del material de oficina, consumibles de computo, L. La§
. e . A . . necesic
materiales 'y Utiles de impresion y fotocopia, lo cual estard a cargo del titular de cada &rea del _,
Poder Judicial. a . La
, . o o - ... § fuente
En el renglon de alimentacidn y viveres, los servidores judiciales deberan comprobar su ejerciciol costos
con facturas en las que se exprese el concepto y la finalidad de la eyogacién.
ARTICL
Los recursos autorizados a la partlda de combustible, se deberan utilizar y quedar restrmgldos alaj Ley de
_ dotacién de vales que dxstnbuya la Of1c1al1a salvo en el caso de gastos foraneos o los imprevistos? ‘I Las
' que pudieran presentarse : : equip:
' confol
DE LOS SERVICIOSGENERALES ¢ _
Moo | | L L E
ARTICULO 9.- Se deberan optimizar los recursos disponibles en‘las partidas de mantenimientoj - podrs
y reparacion de eqmpo de transporte, promocién y-gastos de difusién, alquller de equ1po y muebles otras
~ para la administracién, alqu1ler de vehiculos; pasajes, viaticos y- gastos de camino, gastos de‘
recepcmn y atencién a v151tantes publicacién - de libros, folletos, revelado fotograﬁco ¥ ARTIC
encuadernacwn trabajos de 1mpres1on asi como: formas continuas. : ,f_ ’ con |
IR o ' en e
La contratacion‘de as_esonas\es facultad‘ del Presidente. Polit
La contratacion de estudios e .investigaciones,. debera estar plenamente ]ustlﬁcada y su e]ecucwn Por |
se llevara .a cabo mediante contrato, previa autorizacion del Presidente. que
Los recursos para viéticos, gastos de camino y gastos-de recepci’gn a visitantes, quedérén_sujetos a Proc
lo,heﬁgablecido en este Manual. 2
L . L o - , , pabl
La asignacion de telefonos celulares sera tnica y -exclusivamente los autorizados por el Pre51dente. nE
Establecer medidas administrativas y de caracter técnico para procurar la disminucion del consumo: _Z_%
de energia eléctrica. . _ : | I
) e.C
La Direccién de Estadlstlca Informética y Computauon buscara optlmlzar el gasto por servicio L
telefonico, mediante el uso de un conmutador que regulara la utmzaoon de las lineas telefomcas as
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| / En cuanto al uso de boletos de transportacmn aérea, utilizar preferentemente las tarifas mas
pectiva “econdmicas de los vuelos comerciales.
10 exist '
- DELAS ADQUlSlCIONES Y OBRAS PUBLICAS

yrobadd ARTICULO 10, ::Lé's dquisiciones, arrendamlentos y servicios que reahcen las diferentes areas del

de rayaj . su]etaran al Presupuesto de Egresos autorizado por los Plenos; 'y { '”ecutado
‘Mayor, para lo cual observara lo conducente: o

R i. Los objetwos metas, prev151ones y recursos establecidos en el Presupuesto General de Egresos

mputo,] . Las adquisiciones, arrendamlentos y prestacmn de servicios seran autOnZadas con base en las

rea del neces1dades que se presenten mediante sollatud

il La existencia en canudad fiormas de cahdad plazos estimados de suministro, el numero de

ercicio . fuentes de abastecimiento, los avances tecnolog1cos en funcion de su naturaleza asi como sus

_costos de refacaonamlento y manutenmon
§ <

_ ARTICULO.11.- Para efectos del presente-Manual se entenderé_ como adquisiciones lo dispuesto en la

?osi‘a 'a ..Ley de la materia. .
eVIStos] 3| |as adqu1s1c1ones de. bienes muebles que deban- mcorporarse adherirse o destmarse como
equipamiento a un inmueble propio, arrendado’o en ‘uso del Poder Judicial, “deberan efectuarse
conforme alo prev1sto en ta Ley de Adqu151c1ones, y en las normas que de ella se deriven.
~
miento {l. En el rubro de contrataaones relac1onadas ¢on la prestacion de serv1c1os la Oflcgaha Mayor

Juebles podra. contratar asesoria técnica y. profesmnal para el funC1onam1ento de esta mstltuoon, asi como

o | otras actmdades prev1stas en la Ley de Adqu151c1ones
~stos de : ,
tfico Y{  ARTiCULO 12.- La adquisicion de bxenes contratacmn de~arrendam1entos 0 de serv1c1os relacmnados -
con los. mismos para la operacion de la Institucion, se reahzaran de conformldad con lo establecido
‘en el articulo 22 de la Ley. de Adquisiciones en relacién con el precepto 134 de la Const1tuc1on ,
. Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el 76 de la particular del estado ‘
3§uc1on Por lo anterior los montos que podran eJercerse al amparo de la leglslamon antes. citada seran los
que siguen:
Jetos af 5 skedimiento T ~ Monto
a. Licitacién por- convocatoria _ ' Mayor a $1,800,000.00
lente. publica . , o ’ ’
b. Licitacion sxmplmcada mayor : Mayor a $500,000.00 hasta $1,800.000. 00
SASUMO! c. Licitacion simplificada menor ’ ‘ ~ Mayora $100,000.00-hasta $500,000.00
§ | d. Adjudicacién directa o . " Hasta $100,000.00 |
- | e.Compras urgentes A I = Hasta $5,000.00 |

servicio §

nicas. - Las cantidades arriba sefialadas deberan considerarse sin incluir el impuesto al valor agregado

(LV.A).
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.- Para la ejecucion de los procedimientos citados en,los incisos a, b, ¢y d, se debera cumplir cor

ARTICULQ

. los requisitos establecidos en los articulos del 32 al 43 del reglamento de la Ley de Adquisiciones yJ President

los articulos 21 al 29 y los articulos 33, 34, 36, 37, 39 y 40 de la ley.

urgencia. La Tesoreria como dependencia encargada del control financiefo tendra la facultad
asignar el recurso economico. ' ' ‘

Las areas que manejen fondo revolvente,

ré&sponder ante la Tesoreria con los comprobantes oficiales que para tal efecto se tienen.

Las unidades organicas del Poder Judicial a quienes se les asigne fondo revolvente y la Tesorer}
como dependencia encargada de ejercer y llevar el control financiero y presupuestal del -gas

plblico, seran responsables de:

&1

a) Administrar correctamente el ejercicio de los recursos del fondo revolvente.
b) Asegurarse de que las erogaciones realizadas se apeguen al presupuesto. -

¢) Aplicar los recursos a los conceptos.y cuentas previstos-en el Presupuesto General de Egresd}

seran las responsables de destinar ese recurso a
cumplimiento de una necesidad relacionada con el quehacer institucional, para lo cual debera

& ARTICI

_ La C
II.- Para los efectos de la adjudicacién directa se cumpliran los requisitos #ig i Sala
a) Oficio de solicitud del bien o servicio (lo emite el area requirente). Cua
b) Formato de solicitud de compra o servicio del Sistema de Administracion Gubernamentalf autc
(SAG). - : : ~ cinc
c) Solicitud de cotizaciones dirigida a los proveedores. g Cua
d) Tres cotizaciones en papel membretado original con sello y firma de persona legalmente fon
facultada. " " | ARTICULC
e) Cuadro comparativo de proposicidnes (en el que debera apreciarsé claramente losfcheque r
aspectos a evaluar, pudiendo ser estos: precio, calidad, oportunidad o especificidad). recibo de
f) Formato de requisicion. de compra 0 servicio del Sistema de Administracion
Gubernamental (SAG). COMPRC
g) Pedido o contrato. . L
h) Garantia de cumplimiento o carta compromiso. ARTICUL(
i) Factura original. - o deberan |
© IMl.- En lo reférente a las compras ._urgen.teé_de_beréhsde contar con-los siguient“es documentos: - ;;REE'MB(
. a) 'SOliCitUd(del bien o servicio. - 1 ARTiCUL
~b) Tres cotizaciones. - { siempre
¢) Cuadro de cotizaciones, y
d) Factura original. - © El-reen
_ o T v S - Coordir
DL FONDO REYOLVENTE . 4 |
T T , o Para la
ARTICULO 13. £l Fondo Revolvente se destinara éxclUSivamenté’”a'coﬁnp'raé o servicios menores Y ds presup:
dd corresg

Por el \
i

En nine

% ARTiCL
tegisla
confor

| rijan e
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wplir con ARTICULO 14.- Las umdades administrativas “del Poder Judicial, previa autorizacion del Maglstrado
iciones y Pre51dente podran contar con fondos revolventes de conformidad con lo 51gu1ente

N

\. La Oficialia y la Tesoreria, hasta por un monto- equwalente a ochocientos cmcuenta d1as de -

L E Salario Minimo General Vigente en el Estado. |
Cualquier otra area que con motivo de sus actividades requiera de un Fondo Revolvente y sea
smentat] autorizada para ello expresamente por. el Presidente, hasta por un monto de- doscientos
) cincuenta dias de Salario Minimo General Vigente en el Estado. SR
{in. Cualquier unidad iadministrativa o servidor judicial en quien se delegue la as1gnac1on de un-
Almente | fondo revolvente,. sera el tnico responsable del correcto ejercicioy deb1da comprobaaon

_ JARTICULO 15.- La as1gnac1on del: Fondo Revolvente -por pr1mera ocasién debera- realizarse con
ente losjcheque nominativo a favor de la: persona’ responsable” del fondo, sustentado con poli
dad). recibo de asignacion.

istracion

iza cheque y

COMPROBACION DEL FONDO REVOLVENTE
|

, ARTICULO 16.- Los comprobantes de pago por la adquisicion de bienes o contratacion de servicios
‘ deberan observar los requ151tos establemdos en el artlculo 5 de este ordenamlento

- .. 1
L3

os: | REEMBOLSO DEL FONDO REVOLVENTE

ARTiﬁULO i7.- EU ree’mbolso del Fondo Revolvente se efectuara con la penodxadad que se requ1era
siempre y cuando se respete lo estableado en el art1culo 14, fracciones 1 y I de estas dlsposmones

1 EL reembolso se sol1c1thra med1ante relacion de los documentos soporte del. gasto d1r1g1do ala
Coordinacion de Control Presupuestal de'la Tesorena ﬁrmado por el responsable del mismo.

i

{ Para la reposmon del ando Revolvente se expedlra una orden de pago. y se reallzara la afectacion

nores y. presupuestal correspondlente, reglstrando los gastos en pohza cheque y recabando las firmas que
acultad df correspondan. o : : /

i
l

i Por el importe del reembolso se expedira un cheque nominativo con su respectiva poliza, donde se
recurso _ asentara el concepto “Reembolso de Fondo Revolvente”.
sal deberd§ ;
. 4 Eny k\ngun caso la comprobacxon del gasto podra ser mayor a la cantidad asignada.
AT |
;AR'}I’iCULO 18 - Los paOQS ‘que se realicen por cualquiera de los . procedimientos prev1stos en la
‘ le nlslam_en de la materia, se efectuaran previa recepcion satisfactoria de los bienes 0 servicios de
T dad con lo establec1do en los, contratos 0 bien-en las bases o- cond1c1ones generales que:

49:- A fin de administrar con mayor economia el gasto destinado para las adquxslmones el
departamento de Compras podra proponer al comité que se consoliden los requenm1entos para
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CAP!TULO TERCERO

DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL DEL

_SJC!ON@ES G'ENERA

RESPONSABIUDAD PARA EJERCER LOS. RECURSOS-: :

ARTlCULO 20.- La Tesoreria a traves: de la Coordmaaon de- Control PreSUpuestal A?:fnil[gzzte?ar:
responsable de programar, validar {a comprobacmn del gasto. y realizar las afectacy | lidad de mantene
presuptiestales en apego a las disposiciones: legales aplicables'y a los acuerdos tomados pd cion‘eé financieras l
Plenos, para .que se ejecuten con oportumdad ef1c1encaa y eficacia las acc1ones prev1stas B S
programas Yy proyectos. | $ordinacion de Contr ‘
Como area encargada del control del presupuesto, deber& promover medidas administrativas r; ?i]'zzc'?gzsffssg ‘
un adecuado rhanejo del presupuesto que contribuyan a elevar la eficiencia y uso rac1onal mente €l presupues
recursos plblicos. . o ' - B .

' I royectos que- conﬂ
~Los estados ﬁnanaeros deberan estar invariablemente ﬁrmados por el Pre51dente el Tes

. : raran mediante cor
Judicial y_ei Cc?ordlt:fadordg Controt Preshpuestal . = enlas cuentas
o S-'UF’I-C‘I‘_E_NC!A PRESUPUESTAL
. =

el regi'stro de contn |

: . = s de ticitacion sim|
ARTi(‘,'ULO 21.- El gas?fo pubhco se a]ustara a los montos autorizados en el Presupues arse en el mismo, el

' Egresos y ccmforme a los programas y partidas presupuestales Sélo se podran efectuar operac . /': L

Yy contraer compromlsos que tengan suf1<:1enc1a presupuestal ' ccidn‘es sujetas al re

) PAGO DECONTR!BUCIONES S e / | Contrato de obraf
- S e /1 Contrato de servic
- ARTICULO 22.- El Poder Jud1c1al por conducto de la Tesorena, ,tendra la obhgaczon de d Contrato de comp!

con su presupuesto-las contnbucrones federales, estatales A mumc1pales correspond1ente< Pedido. '

- conformidad con la legistacion .aplicable, vy verlﬁcar su - cumplimiento ante las - autori¢ Contrato de prestc
competentes, contando con la documentacion que compruebe el cumplimiento de dicha obhgac Contrato de arren

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO B - : 2 ITRATO DE OBRA‘ P

w

ARFIGULO 23.- Para la formulacién del anteproyecto de presupuesto del ejercicio siguienoyg g 25.- Conforme
observaran los lineamientos, polmcas y normas de gastos establecidos por la- SecretarbrgamCa de éste Po

Administracion y Finanzas y en este Manual. articulo 55 bis de la

estructura fi:
presupuesto a nivel programas y proyectos. Mismo que seré aprobado por los plenos y remiti ebles aplicara su

el Magistrado Presidente al Ejecutivo Estatal, para su inclusién en el proyecto del Presugcionados con las mis
General de Egresos del Estado, que sera revisado, y en su caso aprobado por el Congreso de’[__ﬁ
dentro de los ptazos ‘correspondientes.

. ) o Lo mstltuaon esté en
‘La Tesorerfa y su &rea de Control PresuPUeStal deberén formular y presentar e{ anteproyeji

los efectos del pres
.__nsma, se estard a lo
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CAPITULO CUARTO
DEL REGISTRO Y COMPROMISO PRESUPUES‘}'AL
SICIONES G'ENERALES
_Pr.esu,pﬁ‘estal L\Rﬂcuw 24.- E\ registro y compromiso presupuestal, es un procedimiento lndlsbensable para

formalmente la e]ecuaon de los proyectos de mversxon y ejercicio del gasto cornente con
blidad de mantener.un control respecto del inicio de los mismos y el compromtso de las
ciones financieras para proteger los montos presupuestales

- las afectagq
)s tomados po
es previstas ¢ . ‘ _
Brdmaaon de Control Presupuestal depend1ente de la Tesorena, debera efectuar el reglstro y
romiso presupuestal de los contratos, pedidos, 6rdenes de servicio y de trabajos, derivados de
judicaciéon que corresponda, para proteger los montos presupuestales, compromet1endo
mente el presupuesto en la cantldad de recursos autonzados '

dministrativ-aﬁ
uso racional ¢

royectos que conforman la obra pdblica y los servicios - relacionados con las mismas,: se
raran mediante contratos de obra publica, y contrato de serv1c105 relacionados con la obra
ra, en las cuentas correspond1entes al tipo de gasto

dente, el Tes

el reglstro de contratos de compra venta que. derlven de la adquisicidn- de blenes y servioos,

- -+ | de licitacion s1mphf1cada mayor, simplificada. menor y por convocatorla pubhca, debera
) el Pr esupUes w¥se en el mtsmo,@et numero de l1c1tac1on y fecha. correspondlente ’
‘ectuar operad . o .
‘ cciones su)etas al reg1stro y compromlso presupuestal son las siguientes:

_ Contrato de obra publica. -

. ' Contrato de servrcws relacionados’ con la obra publica.
»bligacién de  Contrato de compra - venta, ‘

rrespondiente} Pedido. '

te- las autori{ Contrato de prestacmn de servicios.

le dicha obligal Contrato de arrendamiento de lnmueblés.

: iTRATo DE OBRA PUBLlCA

ercicio S‘QU‘G” WLO 25.- Conforme a lo dispuesto en el tercer parrafo del articulo 3y el 164 fraccién ll, de la
r la: Secretar rgamca de éste Poder judicial y en plena concordancia a lo que establece el (ltimo parrafo
' - 'meulo 55 bis de la Const1tuc10n Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco Y, para que
institucion esté en pombxhdad de cumpllr con la administracion de justicia, r ere contar
el anteproye .» estructura fisica necesaria en cuanto a construccién, mantenlmﬁ:ﬁm
enos y remitid ebles, aplicaré supletoriamente lo dispuesto en ta Ley de Obras Piblicas y Servicios

‘to del Presupgcionades con las mismas del estado de Tabasco.-
Congreso.det

los efectos del presente Manual, en (o concerniente a obra pUblica y servicios relacxonados con
isma, se estara a lo dispuesto en los-articulos 3y 4 de la Ley que rige esta materia.
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ARTICULO 26.- Para la realizacion de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, la JPara el re
institucion se apegara a lo dispuesto en los articulos 22 y 30 de la Ley de Obras. §los siguie

. Pre

ARTICULO 27.- Con las facultades que sefala el art1culo 163 bis 3, fraccion Vi de la Ley Orgamca del
* Poder Judicial, los montos que se podran ejercer a través de los diferentes procedimientos de cor
contratacién establecidos en la referida Ley de Obras seran los siguientes: . Cu
' . pre
Obra Publlca , S T T . giv,  Ori
| I. Licitaciéon Pblica . T Mayor a $2°500,000.00 - V. Pol
L o : v a
II. Invitacion a cuando menos cinco |- | - Méyc}‘ra $500,000.00y hasta $2'SO0,000.00 Vi En
personas ' : no
‘ T — — se
Ill. Adjudicacion directa . R : o Hasta $500,000.00 | _
. ‘ : _ I CONTR
Servicios relacionados con las mismas ) o
. Licitacion Publica ' SR " Mayor a $1'250,000.00 | - . A
" V - . ' _ 4 ' ’ ' { obligac
l|.I T : —— SR — : e derivad
i . Invitacién a cuando menos cinco Mayora $250,000.00 y hasta $17250,000.00 Adet
personas : T » : : _ i ela
fil. &djudlcamon dlrecta R ’ " Hasta $2"5-0',OOO..0‘O Para. N
: servicit
Dichos montos podran ser actualizados anualmente durante la pnmera se51on del Com1te de Control l :
y Segu1m1ento de Obra, previa autorizacion de los Plenos. ‘; ) /
- ' . ) . ) (
ARTICULO 28.- El contrato de obra publica se defme como un documento de caracter Jund1co . _
: V. |
mediante el cual se -formaliza. el acuerdo de voluntades que se- obligan a/cumpllr tanto - la
dependencia como el contratlsta (persona fisica o juridica colectwa), con el objeto de-llevar a cabo
EXPEI
la ejecucién de una obra o servicios relacionados con la obra pubhca de conformldad con lagy =
disposiciones prev1stas en la Ley de Obrasy su Reglamento. _ L - : 4
Para el reglstro presupuestal bajo las modahdades de l1c1tac1on publica y por 1nv1tac1on a cuando proye
menos Cinco personas debera de presentar los s1gu1entes documentos:
A * Presupuesto de-obra.

Il. . Acta de*fa ndlcando la modalidad de contratacién.

lIl. Programa de ejecucion de la obra.

IV.. . Original del contrato firmado por el Oﬁc1al Mayor y por el contratista.
V.. - Pdliza de fianza de cumplimiento de los trabaJos a realizar.

VI. En el caso de otorgar anticipo se deberd formular una orden de pago por su 1mport'

‘nombre del beneficiario que garantizara en su totalidad con una poliza de fianza, de la ¢
se anexara el original y fotocopia. '
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registro presupuestal de la tercera modahdad (adjudicacion directa) se deberéan integrar
ntes documentos: o .

“Presupuesto de obra, elaborado en hoja membretada -de la empresa y firmado por el
‘contratista. - :

Cuadro comparativo de cotizaciones.
Programa de ejecucion de la obra.
_Original de contrato firmado por el Oficial Mayor y por el contratista. -
Péliza de fianza de cumplimiento de los trabajos, sélo para aquellos casos en que el fhonto de
_la obra rebase la cantidad de cien mil pesos. ,
En el caso de otorgar anticipo, se deberd formular una orden de pago por su 1mporte a

nombre del beneficiario que garantlzar.a en su totalidad con una pohza de f1anza de la cual
se anexara el orlgmal y fotocopia.

'CONTRATO DE SERVIC!OS}RELACIONADOS;CON.LA'O_BRA-PUBLIC-A ) o -

ARTlCULO :29.- Es el documento medlante el cual se formahza el cumphmlento de las
obligaciones a que se comprometen, las partes que intefvienen, pard la realizacion de trabajos
derivados.de la prestacmn de un setvicio relac1onado con_la ob(a publica a que se reflere el art1cu'o
| 4dela Ley de Obras ST ' - _ . : z ._‘_- .

Para su tramlte de reglstro debera presentar segun la naturaleza y monto de ta prestamon del -
- servicio;: los siguientes doc%entos en;original y fotocop1a o v

- S . S S N T
I . 'Presupuesto de-los servicios. o h
I, Actade fallo en su caso indicando la modahdad de. contratacwn

!

Hl, Contrato ongmal flrmado por e( Oflc1al Mayor y por el prestador de sér\ncw / '
; v, Pohza de fianza de cumphmlento de los trabaJos a. reahzar Lok e S
7 EXPEDIENTE TECNICO o R S A

- ARTICULO 30.- EL expedlente técnico es el documento medlante el cual se puede 1dent1f1car un
proyecto y prec1sar la forma en que sera ejecutado. Sé debera contar con la 51gu' 32

(=]

Lo Cédula/basica ’ B
3 ’ .
1BU. X gd?ente técnico

CONTRA¥O DE COMPRA - VENTA -

ARTICULO 31.- Es un documento de caracter juridico mediante el cual se establecen -los
acuerdos de voluntades que se obhgan a cumplir- el Poder Judic1al y el proveedor, con el obJeto de -
-adquirir, de conformidad con las disposiciones previstas en la'Ley de Adquisiciones, su Reglamento
{ ylo dlspuesto por el Reglamento del Comité, sefialando con precision: vigencia de’ precio, importe
total, tiempo de entrega de los bienes, asi como la fecha y condiciones para su pago.
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Para su registro presupuestal se debera contar con los siguientes documentos:

I.  Actade Comité de Compfas debidamente-firmada por las-partes.
ll.  Contrato firmado por el Oficial Mayor y el representante legal de la empresa.
Hl. . Péliza de fianza de cumplimiento, en los casos que determine el Comité de Compras.

PEDIDO
‘ ' V.
ARTICULO 32.- El pedido, como documento administrativo derivado de un acto bilateral con
clausulados que norma la aplicacion de las d1stmtas modalidades: de licitaciones, “mediante el cual N.
se adjudican bienes o seryicios solicitados, con el obJeto de que sean sumlmstrados por los |
proveedores adjudicados. . : :

_ v ;
Para su registro presupuestal se deberan presentar los siguientes documentos: :

R Caratula del pedido originél firmada por los servidores publicos autorizados. -

Il.  Acta de Comité de Compras:
- Poliza de fianza de cumplimiento, en los casos que determme el Comité de Compras.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVlCIOS - .

ARTICULO 33.- Es el documento mediante el cual se establece el cumphm1ento de las
obhgacmnes por la prestacién de servicios al. Poder Jud1c1al 1nclu1das las asesorias. de 1ndole
< profesional. .

Para el registro presupuestal de los contratos de prestacmn de serv1c1os que mcluye las !
asesorlas profesionales, se deberén anexar:

[ N

'l._ Contrato firmado por el Oficial Mayor y el prestador del serv1c1o ' ’

/

ll. ~ Fianzas de anticipo y de cumpl1m1ento segun corresponda, en los casos que determme el
Comlte de Compras

De lo cual se .dar" gportunamente cuenta a los Plenos.

CoNTRA,_ DE-"ARRENDAMIENTO‘

ARTICULO 34.- Es el documento juridico. celebrado entre el arrendador y arrendatario,} i
mediante el cual se establecen las condiciones y obligaciones por concepto del arrendamiento dej

un bien. Los contratos de arrendamiento deberan estar suscrito por el Oficial Mayor.

‘ PERIODO MAXIMO PARA EL REGISTRO Y COMPROMlSO PRESUPUESTAL

ART‘CULO 35.- E\ registro y compromiso presupuestal de los contratos, pedmdos, acuerdos
6rdenes de servicio debera realizarse maximo en diez dias habxles despues de formahzado
documento contractual. o .
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fdebiéndose observar lo siguiente:

ju.  Lafianza original formara parte

ta,

. 1. Reglstrado y comprometldo el contrato en el presupuest

Y La Tesorena formulara el oﬁc1o corresponmente, medtante el cual hara_la o
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ARTiCULO'3'6 - Las* garantias que ‘en su.caso deban otorgar los contratistas v, proveedores
'onforme a los articulos 49-de la Ley Estatal.-de Presupuesto Contabilidad y Gasto Plblico; 51,52 y
g9 de la Ley de Obras, y 57, 58, 59, 60, 61, 62 del Reglamento de-Obras; 31y 32 de la Ley de
favor del Tribunal Superior de Justicia del Poder Judiciat,.

Adqmsmones se cons‘mtmran a

. - Laformade garantizar el cumphm‘nento de las obligaciones por 10s actos o contratos en favor
del Tribunal Superior de Justicia del Poder Jud1c1al se sujetard a las dlsposmones legales,

reglamentanas y adm1mstratwas aplicables.
de la documeéntacion soporte del contrato. En-caso de que se

amplie el monto u objeto contratado ongmatmente el perlodo de ejecucion o los sumlmstros
se deberd amphar el monto o penodo de garantia de- la fianza seglin corresponda: _
o, la fianza de cumplimiento ongmal
se conservara ¥ quedara bajo resguardo en la Coordmaaon de Control Presupuestal de la
Tesorena cuando se trate de contratos de’ obra publica y en el Departamento de Compras de
o {a Oficialia, tratandose de adquisiciones:o prestacion de servicios. :
.-j‘\V. Para el caso de la fianza de anticipo, ésta se._ anexara a la orden de pago y se conservara y
N quedara bajo ‘resguardo en la. Coordmaaon de Control Presupuestal de la Tesorena, cuando se*
-trate de contratos ‘de obra: pubhca y ‘en e’c Departamento de C0mpras de l'a Of1c1aha, .
Patandose de. ad'qmsmones o prestacmn de serv1c1os :
V. 3_&umphdas las clausulas del contrato, la Oficialia? :solicitara mediante oﬁcm 'd1ng1do ala
' . Tesoreria, la hberamon de la garantia en resguardo, anexando c0p1a del acta de recepcwn de
~ obra pubhca o adm1mstrat1va de c1erre ‘35t como- la fianza por el equwalente al d1ez por :
" ciento del monto total e]erc1do que sust1tu1ra ala de cumplimiento que derwe de cont.ratos A
de obra pubhca, con el objeto de responder por los defectos que resulten de v1c1os ocultos o
de cualquier otra- responsablhdad en los ‘trabajos reahzados ' ' S

.//

garantfa. L T R
CAPlTULO QUINTO e

de los: recursos financieros, sé€
cuentas de cheques con firmas

APERTURA DE CUENTAS DE CHEQUES

: » ARTiCULO 37.- Para- garantlzar la transparente apticacion’
! gestionara ante una Institucién: de Crédito la apertura- de

§ . mancomunadas, la del Presidente y la del Tescrero Judicial.
i

'VCUENTAS DE CHEQUES PARA PROGRAMAS ESPECIFICOS

0S recursos destxnados a

ARTICULO 38.- Debe mantenerse un control estricto respecto de | |
provienen ya sea’ de los

oeramas- especificos, identificando las fuentes de financiamiento que
s federales o de los estatales, asi como su ejercicio fiscal de origen.
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 EXPEDICION DE CHEQUES ~. . - 1,

ARTICULO 39.- La expedicion de cheques sera’ siempre nommatwa y la Tesorena deb '

cumplir con.lo siguiente:

i Todos los gastos 0 compras que se realicen por un importe mayor de dos mil pesos se deber
pagar con cheque. . - : : IV

{i. Cuando se otorguen cheques para gastos a comprobar se debera conceder un—plazo no may# )
‘de treinta dias naturales para que se realice su comprobacion, y de ninguna manera podq vy

- gtilizarse como, préstamos: al personal.. )

. . Los cheques expedidos deberan ser conseclitivos, conforme a. la fecha de su elaboracmn 3 Vl ‘
V. - De ser posible, podran realizarse los pagos preferentemente a traves de la banca electrom o

SR ',chéﬁ*Ui_jo'SExTo' |
- DELAORDEN DE PAGO

QRUEN DE PAGOYCOMPROBACION DE RECURSOS - o

ARTiCULO 40 La orden de pago es un documento de caracter fmanc1ero y presupuestal éf-v

w ¢ Prmulta | para &agbs a terceros, a51 como para hberar recursos para pagos deﬁmtwos con car est

presupuesto . g

iberef recursos por ta a51gnac1o
1017 pos enor, ‘se elaborard la crden de pago denominada “no presupuest,, .
rara la orden de pago de afectaaon del gast _

Cuando se

- _.:comp‘rob, , .
B estos se comprdében parc1a1 o totalmente se eiabo
eray- presuguestalmente el ejerd
hberar recursos que derivel
que se. debera observ -

o ARTiCULO 4.-La orden de: page penmte controLar fmana
. de los recursos, programar l0s: /pagos & tercéros y:pagos: deﬁmtwos,
fondos revolventes y reglstrar contablemente las operaaones, por lo

siguiente:

. La documentacion comprobatona quedard bajo resguardo de la Coordmaaon ‘de Cof:

Presupuestal dependiente. de la. Tesoreria y: deberd cumplir en lo general con:los req
g0 .0 comprobacion de recursos se tramitara en un p

contados;. & pamr de la fecha de elaboraaon :

.Y % ﬁscates, por lo que la orden de pa
~no mayor de quince dias; naturates,
documentacion soporte del gasto pablico efectuado: -

I, La Tesorena, pagara el importe de \a orden de’'pago y comprobacxon d

' tremta dias naturales s1gu1entes ata fecha de su recepcxon

e recurso dentro

ARTICULO 42.- Para la formulacion y tram1te de la orden de pago v comprobacton de
se deberan observar los 51gu1entes l\neamlentos e

I, Se asignaran numeros consecutivos a las ordenes de pago. La orden de pago que 5¢
S - g : © icimndae hain ol roncentn de ‘g%
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ra cubrir- p‘agos' definitivbs-qd‘end'sean, objeto de fondos revolventes.

i, del Coordlnador de Contrel Presupuestal y ta del beneﬁmano.

CAPITULO SEPTIMO
DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTAR!AS

UACION PRESUPUESTARIA e

ARTICULO 43.- Se entlende como adecuacion presupuestana los traspasos .de’_recursos y _
mientos que se realizan durante’el ejercicio, . asi.-como. a lds- amphacxones ¥y reduccrones*‘"

as al mismo, 51empre que permltan up me]or cumplu'mento de los ob}etwos de tos programas
adgs en, el presupugsto de egresos. s - s

de

fas adecuamones deberan ser informadas- mensualmente a los Plenos del Tnbunal por. conducto :

a Coordinacién de Control Presupuestal de la Tesorena para efectos -de la mtegracion de /la

luye -l‘ a publica. , _ s S co T R

nine ARTICULO 4.~ Podra sohmtarse amphacmn de recursos cuando se presenten gastos ) accwnes

istas en el ‘presupuesto o para ui proyecto nuevo, para ello se- formulara oficio d1ng1do ala

tarfa de  Administracién y Finanzas, utilizando ‘para ello el Slstema de Adm1mstrac10n'
re§upuestal del Gobierno del Estado (SAPNET)

5 R_E_Mms_

, Y ~

?\RTICULO 45.- Las economias que resulten del ejercicio. del gasto pablico se denominaran
“remanentes y el Poder Judicial previo acuerdo de los Plenos podra disponer de ellos para otras

CCIOneS Slempre y cuando no se hayan registrado compromisos ‘contractuales, efectuando la
0gramacion de su presupuesto para el prox1mo e]ercmo
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CAPITULO OCTAVO
DE LOS SERVICIOS PERSONALES )

CONCEPTO Y CLASIFIC-AC!O'N- DEL GASTO .

ARTICULO 46.- Los servicios personales agrupan las remuneraciones otorgadas-a los servidores
judiciales que laboran dentro del Poder Judicial, asi como tos pagos por concepto de seguridad
social y otras prestaciones derivadas de.dichos servicios, conforme a lo dispuesto por la Ley.de los
trabajadores al Servicio del Estado, las Condiciones Generales de Trabajo del Sindicato {Unico de
Trabajadores del Poder Jud1c1al y el Presupuesto de Egresos

Para los efectos de este Manual se entendera por ’serwd'o'r»judicial: toda persona que desempefie un
empleb cargo o comision de cualquie_rv.natu’raleza.‘.dentr,o del,;:'POder Judicial.

ARTICULO 47.- Las cuentas 0 partldas para la as1gnac1on de los recursos destmados a los
servicios personales, estan clasificadas en cinco conceptos denommados

L. Suel'dos : - .

L Remuneramones complementarlas ST o
. - Remuneraciones aghcronales, especiales’y eVentuates
[\ Pagos por prestaciones de seguridad soc1al y.

V.- Reml;u‘nel‘acmnes extraordmanas L :
« :
I : w

lo 51gu1ente

\‘ .

A Se conSIderan trabajadores de" base los serwdores Judlmales que prestan 'Sus serv1c1os en :

- forma permanente en cada una de las. dependenaas dél Poder Judicial. - =+ - / 2

1. Son trabajadores de confianza, los semdores ]ud1c1ales a que se reflere el artlcﬂlo 5 de la Ley '

NS

' de los Trabajadores al Serv1c1o del Estado

&

8
ﬁ
5

- GENERALIDADES

ARTiCULO 49.- La Tesoreria a través de la Coordinacion de Control Presupuestal, deberd}
revisar y grever al inicio del ejercicio presupuestal, la asignacion presupuestal de los servicios]

personale;s estimada en func10n de la plantilla de personal autorizada, asi como de las erogacmne”

‘por concepto de-percepciones extraordinarias a que tienen derecho por ley los servidores judicialesy

para cubrir el pago de la ndmina correspondiente.

ARTICULO 50.- Los pagos de sueldos y salarios por concepto de remuneracién-al personal.
base confianza o eventual, se efectuardn con base en el tabulador de sueldos autorizado por
' Poder Judicial y en el presupuesto aprobado

EEANY

"~ wm o

- que éste

Ley de

ARTICULO 48 El presupuesto autorlzado para estos conceptos en su eJerc1c1o debera observar

19 DE MAY -

Los salario®
egrescs au 1
d1sm1nu1do

- ARTI¢
retribuirse
articulo 3¢
Poder Juc
anticipada

ARTE
vacacione
como evel

~ ARTI
realizacio
asignado
ART.

dias labor

e
ey

AR]
implique

La creac
el &mbit
Oficiah’a

Correspc
'rengncie
AR

judiciale

~ AR
.se suste
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base seran uniformes por cada una de las categorias y se ﬁ]aran en el presupuesto de
autonzado y en funcion de ta capac1dad economlca del Poder Judicial, sin que puedan ser

, 'lo 38 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, en el lugar y forma dlspuesto por el
Judicial y en' caso de no ser laborable el dia establecido ‘para su pago sé" cubnran
padamente. ’

e un'T acaciones, hcenCIas con goce de sueldo dlas de descanso y por qumquemo tanto obllgatorlos
¢ Fomo eventuales; estos altimos establemdos por el Poder Jud1c1al ' -

¢

ARTICULO 53.- Para cubr1r el pago-del tlempo extraordmano de trabajo, debera observarse
“que éste no exceda de tres horas diarias ‘ni“de tres veces en una- semana, su]etandose a la
“realizacion de programas prioritarios de urgenc1a deblendo pagarse en’un 100% mas del salarlo
”as1gnado a las horas de ]ornada ordmarla

= S
- +

ARTICULO 54 La prima. vacac1onal deberd retr1bu1rse de manera proporcional al nlimero de

dias laborados por el servidor Jud1c1al durante los periodos de pago de vacaciones estableados en la
Ley de los TrabaJadores al VServ1c1o del Estado y: con base en el numero de :

" igabadldor tenga dere&'ho

ervaig

ARTICULO 59.- En .caso necesano los Plenos promoveran la convers‘on de plazas, sm que esto
lmpllque una amphamon presupuestal o

.La creacion de nuevas. Umdades Jurlsdlcmonales 0. Adm1mstrat1vas sera autorlzada p})r los Plenos en

¥ .. el ambito de sus respectlvas competenaas y el acuerdo de su creac1on se debera comunicar a la
® 0f1c1al1ayTesorer1a ' ' C

b. ) I/v
\ -’/'

\" . . oo - -‘l P
t

. Corresponde a los Plenos mformar a la Of1c1alla y Tesorena los- nombramlentos, remoc1ones '
-: fenuncias, licencias y ]UbllaCIOHES de los serv1dores ]ud1c1ales '

eberé’?‘ ARTICULO 56.- Se debera prever las necesidades de capacitacion y desarrollo de los servidores
/iciosf judiciales, con el objeto de mejorara el servicio prestado -
iones§ A %

ARTICULO 57.- El compromlso para el ejercicio del gasto por concepto de servicios. personales
.S€ sustentard en:

\

L. EXped1c1on del nombram1ento deflmtwo supernumerano 0 mtermo

I Lista de raya.

. Contrato de honorarios aSImllables a salanos

V. Llos pagos de remuneraciones ordinarias, complementarias, adicionales, especiales,
eventuales, extraordinarias y de seguridad social.

AT i st et
e

R T

e =

R S
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m——

JMBRAMIENTOS, MOVIMIENTOS ¥

CAMBIOS DE ADSCRIPCION

mociones, renuncias Yy licen
tegrar un expediente con el nom

xda servidor. judicia_ﬂ. »

ARTICULO 59.- Unicamente seran tra
ersonal que los Plenos |

ARTICULO 60.- Los ca

eportads
n el presupuesto correspondient

an tiempo, acusaran retrasos en €

ARTICULO 61.- EL Departamento de personal de la
personal enviados por los Plenos, de acuerd

Manua\

fi

NORMAS PARA LA ELAB@RAClON DE L

ARTICULO 58.- Es responsabmdad de la
cias de los servi

bramiento y los docume

mitados por la Oficialia y la Tesoreria los MoV

es comumquen por escrito.

mbios de personal de las d\ferentes umdades

os con anticipacion de cinco dias
e alaum

\ pago oportuno.det. personal

AS. NOM!NAS

Oficialia expedir los nombram1entos y tramitar las
idores judiciales que los Plenos informen, debiendo
ntos personales correspond1entes por

3

imientos de
g S
de. adscnpcmn deberan ser &

para que sean incorporados

habiles prev1o ala qumcena
mites no efectuados

idad que requiere el recurso Los tra

Ofmaha capturara los mov1m1entos del

o a-los FEQUISltOS establemdos en el articulo 61 °de este

e

RTiCHLO 62.- Qumcenﬁmente la Teso
y lista de raya’ ‘emitidas,

s1 no €s as1 se ha

-suplencxas de. agumatdo
-estén mctmdos .en las mismas,
~ néminas Y lista de raya deﬁmtwas

v ARTICULO 63 - En. los Caso

~ alimenticia, éste
oficto respectwo,
- corresponda ségun la fe

ARTICULO 64.- En |
de sueldo, la Coordinacion de R

denommadq “Depositos por suel

importe: 4 due asciendan éstos, Y
@ q

registro presupuestal y contable.

ARTICULO 65.- La Tesoreria n
" contraidos con terceros Qué no
su;etandose éstos a lo.previsto en

Estado, asi como a lo d1spuesto en

S de traba]adores con

se hara efectivo en

el’ descuento: al. sue[
chaen que-se rec1ba

os casos.de los sueldos no cob
ecursos: Financieros
dos improcedentes 0 NO cobra

ra las nommas ejecutwa,

rena elaborara y ‘revisa
se que todos los movxmlento

debiendo- asegurar:
ran los camb1os observados,

descuento por concepto de pensxo )
0s. por el Juez competente rr/ed\ante et

‘los términos ordenad
'ur de: la c{umcena q :

do del trabajador.se aphcara a par
la orden ]ud1c1al i

[ .

usas de ba]a 6 permlsos sin goc@l

rados por ca
r el format

de la Tesorerla debera elabora
dos” y la ficha bancaria por €

turnarlos a la Coordinacion de Contro\ Presupuestal para §

MINA EJECL

ARTICULO
utorizado deb:
utorizadas en |

g Invariablemente
quien se expid
g acuerdo al tab

ueldo, en cuyc

§ En caso de est
integrarse a la
| de relevoy el [

ARTiCULO

quincenalmentt
B facturas de nor

ARTICULO

De lo relac1on
em1t1end05e taq Recursos Finar
: - ' Poder Jud1c1al
dlspersmn de 1

transferenma €

Las remunefa«

1 transferira ele

segin contrat
remuneracione
haya anticipa
servicio entre:
acordados par-

8 en el lugar qu

o efectuara descuentos de adeudds de los servidores judicia
hayan sido previament
el articulo 39 de la Ley de’ los

| articuto-110-fraccion. VIl de la Ley Federal del Trabajo.

e

Una vez efec

N a2 1 Servidores juc
Trabajadores al Servicio cada una de |
B Recursos Finar
’ del bono de a
;‘ _de_biehdo rem
- | oficio dirigido
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B nomina EJECUTlVA

w las §. ARTICULO 66.- La integran las remuneraciones que con base en el tabulador de sueldos .
iendo 4 autorizado deban efectuarse a los trabajadores de base 'y de confianza, en funcion de las categorias
s por. _aut’orizadas en la plantilla de personal y que estén ocupadas.
linvariablemente debera presentarse en la’nomina la categoria y el nombre del servidor-judicial a (

-0s de ,quien se expidio ‘él nombramiento, asi como el monto de la percepcion que le corresponde de

" acuerdo al tabulador de sueldos, salvo que éste se encuentre gozando -de. hcenaa sin goce de ’
sueldo, en cuyo caso no habra la corr_elamon del sueldo. '
an ser -
orados {En caso de estar cubriendo una. suplenc1a en- atra plaza d1stmta a la de'su adscrlpcmn debera
tuados |integrarse a'la némina normal el pago proporcional .por los dias trabajados hasta antes de la fecha
~ lderelevoy el pago de los dias restantes se-incluira en la nomma de suplenc1a

.05 del " ARTICULO 67.-iLa Coordinacion de Recursos. Financieros depend1ente de la Tesoreria elaborara
e este qumcenalmente la némina y remitira.a la Coord1nac10n de Control Presupuestal de:la Tesoreria las.
' facturas de nomma parala afectacion del gasto a. traves de la orden de pago.

ARTiCULO 68 La. Coordmamon de Recursos F1nanc1eros efectuara los pagos por. concepto de
Q2 de acuerdo a la elecc1on hecha pof cada uno de los serv1dores Judlaales ba]o los dos_‘@

ltlva, Qe gl
‘mientos
idose las

De o relacwnado a«los dep051tos a Cuenta Bancana de Nomma Electromca la Coordmaaon de
Recursos’ Financieros fondeara los recursos monetanos y fihancieros necesarios .a. la- cuenta del
{ Poder Jud1c1al para pagos de- nomma bajo- transferencia bancaria, que derwe ffnalmente’ en la
dispersion’ de las remunefaciones salanales a cada una de las cuentas bancanas ba)o ‘el sisterna de
transferenc1a electromca en el s1§tema del Banco seleccmnado por los serv1dores )(;dmales '

‘pensién
diante ell
cena_que

Las remuneraaones que deban pagarse en efectwo, la Coord1nac1on de Recursos Fmanaeros
transferird electromcamente el lmporte exacto a-la cuenta (del serv1c10 de “traslado de valores
seglin contrato vigente de prestacion de este ‘servicio, para que &sté reahce el.ensobrado de las -
remuneraciones salariales de acuerdo a los reportes que la Coordinacioh de Recursos Financieros le

haya anticipadamente proporcionado para .su procedimiento. La empresa prestadora de este
ria por el servmlo entregara en la fecha acordada y solicitada bajo oficio requerido, el conjunto de sobres -
al para _e‘ acordados para la realizacion de pagos en efectivo, en {as instataciones mismas del Poder Judicial y
en e:tlugar que ocupa la Coordinacion de Recursos Financieros de {a Tesoreria Judicial.

S sin 20C§
s| formato

—~

>]Ud‘C‘ale‘§ Yna vez efectuado el pago de transferencias electromcas a cada una de las cuentas de los
joridad; Serwdores judiciales, los conserjes judiciales (ordenanzas) en representacion de los titulares de
fada una de las areas que conforman el Poder Judicial, deberan de recoger en la’ Coordinacién de
Recursos Financieros de la Tesoreria Judicial, los recibos de néminas, asi como de los comprobantes
del bono de actuacion, para efectos de recabar las firmas correspondiente a cada servidor judicial,

debiendo remitir los titulares de cada area en un plazo no mayor a quince dias habiles mediante
4 oficio dirigido la Tesoreria Judicial, los siguientes documentos:
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Lo Recibos.de némina, firmados. .
. Comprobantes de bono de actuacion, firmados.
. Devol

ucién en su caso de los recibos de néminas y comprobantes de bono de actuacién del ;
personal que no se encuentre fisicamente en la unidad orgénica que corresponda, derivado jlabc
por diversos motivos y haciendo las aclaraciones correspondientes en el oficio principal.

L NOMINA DE SUPLENCIA - L ' o o |

ARTICULO 69.- La conforman las remuneraciones 6torgadas’ a los trabajadores a quienes se les
ha expedido un nombramiento provisional, ya sea por ocupacion temporal de una plaza vacante ¢
que cubren suplencias generadas por licencias' médicas;: vacaciones o por acuerdo de la autoridad§
superior, tales como permisos con o sin goce .de.-'sue;‘ldo, cubiértas por personal dé menor categoria
o contratado de manera eventual. | - "

_ARTICULO, 70.- La némina de- suplencias sera’ el
Financieros dependiente de  la Tesoreria Judicial,:
ingresada al Sistema Infegral de Recursos - Humanos
dependiente de la; Oficialia Mayor Judicial, que

aborada por. la Coordinacién de Recursos
conforme la informacion broporgibnada' e
por el Departamento de Recursos Humanoss
Seré la misma proporcionada por los Plenos del

. estar incluida en esta némina de suplencia por el espacio de tiempo en ".que/,-dure.dich_
“nombramiento de suplencia a.partir.de cyando inicie.: En los ca

ma ia, el pago de la refnunéra&ié'n_s\e-',}e"f"ecttla'r‘é.’enf la némina. dq
suplencia hasta  €n tanto' termine dicho nombramiento: “Asi ‘mismo, cuando ‘exista ung
diferencia de sueldos no remunerados al trabajador por concepto de algiin nombramiento déf
~suplencia laboral atrasado; la diferencia de 'su_remuneracién entre- la categoria de s
- nombramiento y aguella en la que este supliendo, serd pagada en aquel nombramientd

.4 Vigente en la que esté laborando el servidor judicial al momento de efectuarse e
procedimiento de néminas. : '

, \El:.-tramlte a seguir para‘el pago de las remuneraciones.

por suplencias, asi como el procedimientd §
“para-cubrir los requisitos de los recibos de némina, sera i

el mismo que para la némina ejecutiva.,

NOMINA DE AGUINALDO

ARTICULO 71.- El pago' de aguinal

do se efectuard de manera prOporcional al nimero de di
laborados por el servidor judicial

durante el ejercicio anual respectivo.
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ARTICULO 72.- Para efectos del pago de agu'inaldo‘prOporCional, los trabajadores que causaron
urante el ejercicio en curso o los beneficiarios de éstos deberan solicitarlo por-escrito a la~
prerfa, para que se emita dicho pago en la nomma de aguinaldo, siempre y cuando hayan |

del
ado.

jSTA DE RAYA

~ ARTICULO 73.- Las listas de raya des: personal eventual no requieren para su tramlte la
torlzac1on de los Plenos, sino Unicamente del Presxdente

s les
teo v )
idad ¥ E0 ‘cuanto a la elaboracién de la nomma de lista de raya, sera responsabllldad de la Coordinacion

iorfa - de Recursos Financieros dé la Tesoreria Jud1c1al calcular las retenciones - correspondlentes al 5%
' [SSET Unicamente. -

irsos §

oo e CAPITULO. NOVENO :

anos} N DELOS PASAJES, VIATICOS Y GASTOS DE CAﬁ'( b
i del .

DISPOSIONES GENERALES B I e

aun

, ARTiCULO 74 Seran su;etos de lo estableado en éste. cap1tulo los serv1dores pubhcos del.
e unl Poder Jhdiciat- del Est?xﬁo que por neceSIdades del serv1c1o deban desempenar comisiones de
ien‘dol trabaf® dentro o fuerdde la entldad ‘en un lugar distinto al de su adscripcion, de. conformldad con -

dicho las dlsposmones {egales respectwas y en los termmos de las normas 1nclu1das en el presenj;e,

vido] manual. o

23 def o e R ..
ita: laf Para umflcar el srgmﬁcado de la termmologxa usada en este documento se- establecen laS'__

- SIgulentes def1mc10nes CE T S -/

a-de F T U PR R S
I Pasajes S e
\ una

to de -Erogaciones destinadas a cubrlr el pago: de servicio. de tax1 0 adqumr bole’cos de transporte que

requieran los servidores Jud1c1ales con el objeto de cumphr comisiones of1c1ales en el lugar de su

je su
adscr1pc10n o fuera del mlsmo

riento
se el

% Il Vidticos (Mayor de veinticuatro horas): -

Cantldgdes asignadas a los servidores judiciales para cubrir el. pago de alimentacion, hospedaje y
gastos menores inherentes a viajes para el desempeno de sus labores en comisiones temporales,

yiento
- dentro o fuera del estado, pero en lugares distintos al de'sy adscripcién.
a. i T T 3
"Il Gastos de Camino (Menor de veinticuatro horas): | ]I
Cantidades que se asignaran a los’ servidores ‘judiciales .que acudan a comisiones: menores de ;
veinticuatro horas, pero que rebasen. el horario regular de trabajo, para cubrir el pago de 1
e dia§ alimentacion y gastos menores inherentes al viaje para el desempefio de sus labores dentro o fuera r

del Estado, en lugares distintos al de su adscnpoon
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V. Los pasajes, viaticos y gastos de camino que se deban proporcionar al Titular del Poder
Judicial se otorgaran en funcion de la comisién a la que deba asistir con la representacion del” %
Poder Judicial. ' : 8

V. Servidores Judiciales de MandosSuperiores:
Personas que ocupan el cargo de Magistrado del Tribunal, Consejero de la Judicatura, Director, o

alguno equivalente dentro de la estructura organica del Poder Judicial.

" VI. Servidores Judiciales de Mandos M‘edibsﬁ _

Personas que ocupan el cargo de Juez, qudirectqf, C:oordinador,» Asesor, 0 alguno equivalente
dentro de la estructura orgdpica del Poder Judicial. :

VIl. Servidores Judiciales de Mandos Operativos: _ _ , :
Personas que” ocupan el cé{r‘go de Jefe de Depg;irtamehto, Contador judicial;~ Auditor Judicial,
Auxiliar de Auditor, Supervisor Judicial;. Secrétaﬁibs. -Auxiliares, Secretarios de AEstudiQ,y,,_C_u,'entva,'
Secretarios Judiciales, o alguno equivalente dentro de la estructura organica del Poder:dudiciat.  °

Vill.” Resto del Personal: | S

T 'Tod,_o? aquel- personal - no - incluido ‘en- los ‘trés - conceptos. anteriores, que por garacten’sticas R
‘particulares-de las funciones qpe realiza; en-algin momento puede ser trastadado temporalmente a ‘\ |
gD {ugar distinto al de su adscripcion. s e e :
_ e
. Luga'r de Agscripcion:: S ' -

. Localidad. o ‘poblacién de ‘re’sid'endzi-- d_e,"'.ct}alquiérffdepénde_néia' del -:P_,od'er':‘Jud'iciat‘-\_ y Ed}!p dmbito-
" geografico delimite el desempefio de l'a:--»furjc’tjéh.fde’l"éservido_r-judi‘cial-. o o e e
 Los viaticos y los gastos de camino son conceptos m'ut'u'émente _excl.dye__nteS, els"c!e'cir,- si ‘pjroc_ed“ierav _

el pago de uno no procederd al:mismo tiempo el pago delotro. - A :

. ’
\ ' y

* NORMAS ESPECIFICAS -+

~ ARTICULO 75.- El pago de pasajes, vidticos y “gastos de camind;- procede -siempre que se
conceda a personal activo y que por razones de servicio sea traslada’d_o temporalmente a un lugar
distinto al de su adscripcion o residencia oficial y se rebase la jornada de labores.

" '-’i;c .
‘ ,_.@%Qued\a ‘prohibido autorizar viatices o gasto
geografico que corresponda a la adscripcion-del servidor-judicial.

s de camino para comisiones dentro ‘del ambito

La asignacion de pasajes, vidticos 'y gastos -dé ‘camino deberan- atender estrictamente a la !
naturaleza de \as actividades-de caracter oficial, segun -oficio de comision. o

i~ e - - -ARTICULO 76.- Los pasajes, viaticos:y-gastos de-camino seran otorgados de conformidad con las ¥
de tos montos maximos vigentes

disponibilidades presupuestales, sin exceder en ningln caso :
bajo los siguientes ;

autorizados y ajustarse a las tarifas establecidas en ‘el .presente manual,
lineamientos:
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1.~ No se autorizara el pago de pasajes, vidticos 'y gastos de camino al p
disfrutando de su periodo vacacional o de cualquier tipo de licencia.
Solo se otorgaran vidticos 0 gastos de camino por el dia o los dias estr

- para que el personal tleve a cabo el-desempefio.de la comision conferida

Il No se permitird el pago doble de vidticos o gastc

“comisiones simultaneas. _ -

IV.  El nimero de servidores piblicos que-se
minimo indispensable. _ R .

- Por ‘ninguna circunstancia se*podra. afectar. la. partida de viaticos como complemento de

- - sueldos. - T T e o : S

oracion. b vi " No se cubriran viaticos ni gastos de .camino por.comisiones dentro del lugar de adscripcién, ni

velectroniqd  ando éstas se cumplan dentro;d_el%‘::ho.ra‘_r.id.{6ficﬂial._'de' trabajo. - ST
Vil. St por alguna causa fuera suspendida: la -comision 0-postergada por- tiempo indefinido, el
idor judicial comisionado deberé reintegrar inmediatamente los regursts que le Rsfeme

ersonat que se encuentre -
ireria debe im. ictamente necesarios

gastos de camino a una misma persona e
3s se deber. ' - : -

: an: enviados a- una comisién debera-reducirse al
azo no ma\ﬂ B - ' '

ianera pod y -

ARTICULO 77.-"Cuando se requie_raaquei uno-o0:mas servidores: piblicos del‘-Pd’de_r Judicial-asistan
_ a conférencias, congresos u otras réuniones - de caréacter oficial, -deberan._ ser designados y
". -autorizados sus viaticos por el Presidente. - T S

3.
T .

iﬁdés_ﬁl’ qud ~ ARTICULO 78.- Tratér_id_osé‘aé viajes al extranjero, s6lo procede el pago de '\'/ié-tico‘s_.bqr los dias
.s_’c_qn" cargf ,pstrictamente ngcesarios para el desempefio de la cdm"isién.conferida:yel‘.montd.‘de_: los viaticos se - .-
T © - @eterminaré comsiderando la categoria detl servidor-judicial y el tipo de camibi

0 qué prevalezca en
los dias de la comisidn en el pais donde se lieve a cabo. - S

isceptibles|

fl“"‘f'ﬁ“‘hasta " ARTICULO 79.- Para efectos de ‘que se' tramite ladotacién’ de- pasajes,’ vigticos y. gastos de

mdel gastd  camino, deberé elaborarse préviamente oficio de-cofnision donde se especifiqué el lugar, duracion

nte el ejerd de la comision y objetivo o trabajo‘a desempefar. Este oficio sera firmado por el t'itL_xlar'de'(a
ue deﬁVet‘ - dependencia que solicite los viaticos'y por la persona comisionada, y contener el visto bueno del
q teamyd  TESOrero Judicial'y la autorizacién del:-Presidente. . = LA T '
gra observg _ S S TR » A

La Tesoreria ser4 la responsable ‘de realizar los- tramites para la-oportuna ministracion de los
pasajes, vidticos y gastos de camino, cuando se trate-de una comisién fuera y dentro de la entidad,

a_excepcion de los conserjes, a los que la.Oficialia deberd otorgar de su fondo revolvente los
pasajes, viaticos y gastos de camino, cuando la comision sea dentro del estado.

Y

ion de Co
n:los requif
denunpef 3 v . ‘
iboracion

{

* Fos pasajes, viaticos y gastos de camino .deberan: ser. tramitados .con anticipacion, utilizando para
} tal efecto el formato de oficio de comisidn;, debidamente requisitado. -
so dentro df

COMPROBACION - DE LOS VIATICOS Y.GASTOS DE CAMINO

ARTICULO 80.- Los vidticos y gastos de camino deberan comprobarse con el oficio de comisién.

tando la comision deba realizarse por un grupo, cuadrilla o brigada, el
-serfirmado por el responsable de la misma, anexando una rel

de Ariamac 1 fnbmmean

oficio de comision deberd
acion que contenga el nombre y firma
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MONTOS MAXIMOS A,UTORIZADOS--_PARA':VIATICOSﬁ"Yf GASTOS DE CAMINO

ARTICULO 81.- El otorgamiento por dia de viaticos y gastos de ‘camino para el desempefio de
comisiones oficiales, se debera ajustar.a-las siguientes tarifas en dias de salario minimo:

"MandosMedlos LI & BT R TR S D N R
Mandos Operativog 2 B 6 o 1 30 i
— —— : : : I Previa solici’
Respo del Persona}l 1 2 5 B 8 -20 I responsable

i como hacer
t La comprob
con:la factu
! (a cual solic

COMPROBACION DE LOS PASAJES -

comision, deb1endose observar lo s1gu1ente L
t. Por comisiqnes' fvue”ra”.d_e_,l, E_st-ado: SRS BREEN CL S M
a) Previa autorizacién-del. Presidente,..la Tesoreria serd-la responsable -de’adquirir_les

ARTICULO 84
_boletos de transporte aereo y terrestre, y tramitar la orden de pago correspondlenfe ,

| similares, p
para su autorizacién y afectacion. _ _ convencion
b) = La comprobacién de los recursos por concepto de transportamon aérea 0 terrestre ell ge tos servi
i
~. .~ deberd reallzar con la factura, orlgmal expedlda por-la empresa de serv1c1os - .
_ » con las Inst
- - ' o S 7_\ S astos de ol
it. Por comlsmnes dentro del EstadO' L I SR g

a) - Para el pago de pasaje que comprenda la transportaaon terrestre por medlo de taxi,
por comisiones. dentro .del Estado,.la Oficialia deberd: cubrir suwmpo_rte y se debera
comprobar con el oficio de comision, independientemente de -los viaticos o gastos de
camino que se deban proporcionar al servidor judicial. -,

b)) El gaato de pasaje que comprenda- la transportacion terrestre por autobus de los; La unidad ¢

- conserjes judiciales adscritos a los juzgados foraneos, -que ‘deban trasladarse a la ciudad Mayor a tre
de Villahermosa,’ por-comisiones que..deban.desempefar, se debera comprobar con el i
oficio de comisién y su pago lo hara la Oficialia a cambio del boleto dé llegada qu
presente el comisionado, cuyo 1mporte se- duphcara para pagarle tamb1en el pasaje d
retorno al lugar de procedenoa
c) La Oficialia cubrira a los conserjes adscritos a los juzgados de Centro y foraneos (o

gastos de pasaje dentro de la c1udad de Vlllahermosa conforme al artxculo 121 de la

Asi mismo,
ofrendas, e
proporcion:




,1:3 onsulta del departamento de Control Presupuestal el e]ercmo se realizara para la - -
ron] M cepcion de invitados del Poder Judicial; con el objeto de brindar a los servidores
B ‘}:J)f

HehEs tapacitacion a través de congresos, - exposiciones, . conferencias, ferias, semmarlos y
‘ CS
pE— e:permltan enriquecer los conocimientos. .

Transportacién.
» Hospedaje.

Prewa solicitud de las dreas 1nvo{ucradas y autonzamon del Pres1dente la Tesoreria. Jud1c1al serd la
responsable de tramitar el hospedaje y adquirir los boletos de transportacmn aérea o terrestre, asi
como hacer llegar la documentacion a la Coordmamon de Control Presupuestal para su afectacmn

La comprobacmn de los recursos por concepto de transportacwn y hospedaje, se debera realizar
o con la factura original, “oficio de solicitud del 4rea involucrada y oficio de la Tesoreria Judicial, en
-ficio def 4 sol1c1ta el servicio y programa o mv1tac1on del evento que se llevara a cabo.

GAST@S DE ORDEN SQCIAL

?um'r_ 8 | ART{CULO 84 Los gastos que se reahcen para‘la: adquisicién. de presentes de COFtESIaS y otros -
ondientg similares, para invitados especiales y conferenostas que participen en congresos, exposmlones‘

“ | convenciones; conferencias, ferias,’ seminarios y cursos, que permitan enriquecer los conoc1m1entos
restre s¢ de los servidores judiciales, estudiantes y profesmmstas ast como mantener las buehas relaciones.

con las Inst1tuc1ones representativas del orden nac1onal e 1nternac1onal seran conSIderadas como
gastos de orden social. - o »- R L N
de taxi, ‘
deb Asi mismo, serén con51derados gastos soc1ales los que se reahcen con motwo de la adqu151c10n de
e deber
ai ofrendas, esquelas, arreglos florales, regalos-de onomastico, fin de afio y otros similares que seran

jastos de
proporcionados a servidores pubhcos con las hmltacmnes queimponga la Ley.

s de los
la ciudag
ar con e
gada qu{
asaje de

La unidad administrativa ejecutora del gasto, sera. la Direccion de Relaciones Plblicas y la Oficialia
Mayér“a traves del departamento de Compras, mismas que deberan sujetarse estrictamente a las
disposiciones y presupuesto autorizado para el ejercicio de este gasto.

La comprobacmn de este gasto debera necesanamente estar soportado con la factura original
expedida porla empresa prestadora de servicio, formato de justificacién de gasto de orden social,

boletin, foto de evento y oficio de la Direccion de Relaciones Publicas, cuando se trate de 1nv1tados
21 de la espec1ales y relacién de los servidores pUblicos en los demas casos.
rensuale

1ision.

aneos lod
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CAPI'TULO*DECIM_O
DE LA ADQUISICION. DE BIENES, ARRENDAMIENTOS
: . Y PRESTACION DE SERVICIOS

REQUISITOS DE 1:05. CONTRATOS

ARTICULO 85.- Los contratos de ad
minimo, lo siguiernte:

quisicienes;"arrendamientos y. ser\'/'ieios."contendrén', com

. Indicacion del procedimiento por-el cual'se llevda cabo la adjudicacién del contrato;

Al. Precio unitario € importe total a pagar por-los-bienes o prestacion de servicios; ;
. Fecha, lugar, y condiciones de entrega; . o S S
V. Porcentaje, nimero y fechas de las exhibiciones y- amortizacion de los anticipos ‘que s

otorguen; ‘ ' - '
V. Fonﬁa.y términos para garantizar la correctaa
. contrato; L s - - :

plicacién de los anticipos:y el cumplimiento de

- IS

_ VL. - Plazo y 'cor%dic_iones_:de pago del precio de los bienes,y s?_ervicios;_ i )
VI, Precision de si el precio es fijo o sujeto-a ajustes y; en tal caso,-la férmula y condicién par

h__acerel‘aj’qste;-’ R T :

" causas imputables al proveedor; - v - T o
. Desetipcton detallada de los bienes o servicios objeto del contrato, incluyendo en su caso, |

VIIL. - Penas ‘convencionales por atraso en (g entrega de’los bienes o prestacion de servicios, po

marca y modelo de los bienes y si éstos formaran parte del patrimonio &el-'Poderr»Jydicial; y
X - Estipulacién-de que los: derechos de autor u otros derechos exclusivos derivados de servicio
- de consultorias, asesorias; estudios e investigaciones contratadas se”constituiran a favor de

. Poder Judicial, salvo que exista imped,irr')ento,para ello. - . S/ A e
Xl Tratandose de-_co_nt‘ratosf"’d‘e'arrend_amienfo,"§'U vigencia sera préeferentemente de un afio
~ "_solo podrd ser menor, C(jandd‘sfe_'trate'_'de“_Aa‘_rre'ri‘d‘anj'ii?htqs;’ para satisfacer necesidade
- temporales plenamente justificadas o cuando se pretenda,,."Fﬁju'star la.vigencia at final de
’ ejercicio presupuestal que corresponda. N I
XH. El monto de @ renta mensual sera fijo y no podra ihc?ementarse durante la vigencia de
~contrato. Si a su terminacion se renueva o prorroga, se pactara élaaumento, tomando e
cuenta el indice inflacionario registrado durante el ejercicio fiscal anterior, mismo que n
podra ser mayor al 10% respecto de la cantidad pactada como renta mensual.
~ & R, El pago del importe de la renta se hard por mensualidades, previa entrega del recib
" correspondiente . por parte del arrendador, -que ‘cumpla con los requisitos fiscales qu
establece la Ley en la materia. o o .

-

En la suscripcion de cualquier clase de contratos el Poder Judicial ser4 representado por el Oficit

Mayor.
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REQUISITOS DE LAS POLIZAS DE FIANZA, DE ANT_I_C!PO Y DE CUMPLIMIENTO 4“ﬁ

_ARTICULO 86.- Las pollzas de ﬁanza deberan ser exped1das a favor del Tribunal por una.
institucion afianzadora deb1damente autorlzada por. las leyes mexicanas,

atendiendo a las

'obhgaaones establecidas en el contrato

R f_ﬂ&?pu‘gﬂ
“Que garantlce la deb\da y total aphcamon del anticipo,- permaneaendo en v1gor hasta su total
extincion o devoluc16n :

Las fianzas de anticipo 'y de'Eumplimiento-.'dep'e_ndiendo de {a naturaleza del bien o"servicio se

otorgaran en los casos que procedan, o bien se ‘motivaran y- justificaran las razones por las que no

se -exhiben, proteg1endo siempre el interés del Poder Jud1c1al mediante mecanismos de penas‘
convencaonales 0 suspensmn de pagos. B

Tratandose de la fianza de cumplimiento,” que ésta garantice 1a’ eritrega de los blenes adqumdos
de acuerdo con las est1pulac1ones establemdas en el.instrumento contractual ’

ARTEULO 87.- En caso-de que ex1sta inconformidad por parte del Poder Judicial; et vendedor )
se obhga a responder, tanto de las def1c1enc1as en el cumphmlento de -sus. obhgaoones.f '
coni\.ractuales como de ta responsablhdad c1v1l determmada por {as leyes en la materla ‘Asi mismo,-

-se obliga a. que la flaqza permanezca v1gente hasta: que subsane las causas que motwaron la .

1nconform1dad _
| W - &

: Para que una , fianza pueda ser. cancelada sera requisito in'dis‘pensable" Laf 'conformidrad,gxprels'a} y‘ﬁér
' 'escnto de la Of1c1al1a .- : - e R

La 1nst1tuc10n afianzadora’ debera aceptar expresamente lo establemdo en los artlculos 95 y 118 de

la Ley Federal de. Inst\tucwnes de Flanzas en v1gor con relacmn al proced1m1enté de e3ecuc1on de .
la garantla T :

{

CoMﬁE'DE COMPRAS '

ARTICULO 88.- El Comité de Compras es un Organo Coleglado que tiene por obJeto establecer
las accdtones tendientes a la optimizacion de los recursos que se destinen a las adquisiciones de
bienes, arrendamientos y- servicios que requieren las Dependenaas del Poder Judicial.

3

-« & .
Conforme a las dlSp051C10neS que sefiala el Reglamento del Com1te dicho Comité vigilara 'y

aprobaré el procedimiento de adquisiciones a través de la modalidad de compras d1rectas
hc1taC10n simplificada menor y ma por convocatoria plblica. | o 3

£l Comité de Compras estara n Giénté thanera:

“.
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Hl.  Un Secretario, que serd el Coordinador de Control Presupuestal
[V. Un Primer Vocal, qué serd el Directér de Contraloria Jud1c1al
V. Unm Segundo Vocal, que sera un Magistrado designado por el Pleno del Trlbunal

VL Un Tercer Vocal que sera un Conse)ero de la Judlcatura designado por el Pleno del onse]b §
- CAPITULO DECIMO PRIMERO i

DE LOS ACTIVOS FIJOS, BIENES SUMINISTROS Y TRANSPORTES | Q
o o . 2 adc

AcTivo FlJo P o - . | |

por el Poder Jud1c1al siempre que ‘estén’ comprendidos dentro de los programas y cuentas‘ se
_presupuestarias del cap1tulo 6000 (blenes muebles e inmuebles).

i : : . k-

Con el objeto de identifica‘r registrar y- controlar los bienes. considerados como activo fijo, las§

Co- dependencras del Poder Judicial se sujetaran alo establecido “en el Manual de Normas yf L.
rocedlmlentos para el Control de Blenes Muebles ya las dlsposmlones contemdas en este manual. §

P . - - - ' . B L it.
BIENE’SMUEBLES T S LT o

w mARTlCULO 90 E;staran su1etos a reglstro todos los bienes muebles de actwo fl]o al: semao del
Poder Jud1c1al y actos relacionados con’'su administracién, de acuerdo con sus- caractenstxcas ‘

utilidad, duracxon y neces1dades de control lncluyendo los b1enes de computo telecomumcaaone B ‘
Y. rachocomumcaaon yen general todos los bienes. - -~ . T
| _ALMACEN _ ,' B AN, [
ARTlCULO 91.- Para el control de los blenes adqumdos las dependenmas se apegaran a. lo
' ‘_d1spuesto por los artlculos 56-y 57.de la Ley de Adaquisiciones, el cual’ senala que las mercancias, !

materias primas y blenes muebles se- sujetaran al’ cantrol del almacen que comprendera como}
minimo lo siguiente:

1 Recepcion.

. 1., 3 Control y registro contable. - B
b Q‘III. _Inventario, guarda.y conservacion. ‘
V. Despacho. : '

V.  Servicios complementarios.

VI, Destinoy baja.

ARTICULO 92.- El Departamento de Inventanos de la Oficialia debera as1gnar una clave (
identificacion a cada bien, segiin el catélogo general de bienes muebles, asignandole el names
progresivo que se determine. A este departamento corresponde elaborar y mantener actualizad
las tarjetas de resguardo de los mismos, que deberan incluir el valor del bien, y la firma por$
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i ysuario responsable, .para que esto permita deslmdar las responsabmdades que sobre su uso y.

Anualmente o cada vez que se le requiera; el Dep’a.r_tam‘e‘nto“de Inventarios expediré reporte de
inventario actualizado de la existencia de le activos fijos y lo presentaré al Oficial Mayor.
ARTICULO 93.- Seran considerados actwos fuos los blenes muebles que tengan un valor neto de

adquisicién superior a un mil quinientos pesos sin incluir el IVA, y que tengan un periodo de
durabilidad superlor a los tres afos.. :

iqui'ridos De los blenes se debera mantener reg1strado su costo h]StOFlCO ongmal y-en caso de no conocerlo
cuentas} se podra estimar su valor ' e

oy

Para el caso de los bienes informéticos se co_nsid_eraréh- los siguientes criterios:

fijo, lasy- - . ' : = .
ormas yi.l Establecer ndmero de mventarlo para CPU momtor teclado mouse y demas accesorios -
manual. { = (bocinas, microfono, etc.). : ' ’

1. Lkos accesorios que formen parte del CPUY, ~como tarjetas de memoria y dlSCOS duros u otro

B accesono interno, no deben ‘inventariarse por separado aunglie su costo sea rayor - de un mil -
qumlentos pesos sélo se deberan 1nventanar separadamente partes que agreguen valor al

vicio del meqUIPO SN T ‘

eristicas, - : w R s B

icaciones Bl_ENES -lNMU_EBL'EST ' R

ARTICULO 94 La Oficialia debera reallzar un mventano de los blenes mmuebles propledad del
Poder Judicial -para integrar un’ reglstro de blenes patnmomales el cual contendra ademas la
_ documentaaon que ampare dlChOS b1enes o s :
wanalg y A,
rcancias; LINEAMIENTOS DE ALTA .'DE\BIE'NES'_ -MuEBl;E_-sf,,}
sré como]

ARTICULO 95.- El alta de los blenes muebles procedera por. compra o donamon previo
cumplimiento de las disposiciones aplicables para cada tipo de operacion. -

L . % Por compra se dara cuando haya una reqmsmon par escrlto un pedido.o contrato autorizado
A ﬁy una-factura a nombre del Tribunal Superior de Justicia que redna los requisitos fiscales.

< Por donacién se llevara a cabo cuando haya un contrato o convenio del Tribunal con ta parte
donante_que indique bajo qué circunstancias seran recibidos.

: de los bienes muebles en. el mventano se Tegistrard a valor “de adqu1s1c1on, como lo
Bstre el documento que ampare su propledad. ,

e que se carezca de los documéntoé que amparen-la propiedad de algin bien, la Oficialfa,

\a por’ 0 con la asistencia de un representante-de la Direccion de Contraloria Judicial, procederd a

- cuidado esponda a qmenes los tengan aSIgnados a51 como v1g1lar que se uig\’y,apmxm\‘v-
adgﬁgg’éi Hia%&’ : ,
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B! elaborar un acta administrativa circunstanciada, en la que se haré constar que el bien referido ¢
o propiedad del Poder Jud1c1al y se estlmara su costo conforme lo dlspuesto en el artlculo 94 de gt
' documento. i '

La Oficialia conservara una copla de la factura con sello del Departamento de Almacen para que ;"‘
Departamento de Inventarios proceda a dar de alta los bienes muebles en el Sistema de Inventard
y la factura original quedara bajo el resguardo de la Coordinacién de Control Presupuest
dependlente de la Tesorena como parte mtegrante de la cuenta publlca : - |

LINEAMIENTOS DE BAJA DE: BlENES MUEBLES

__ ARTicULO 96.- Solo se tramltara la baja de b1enes muebles cuando ex1sta una sol1c1tud a8 i
caracter oficial que dlruan ala Oﬁc1al1a las” umdades organicas responsables de ‘su uso,. la cu'
debera conterier los siguientes datos: descripcion del artlculo numero de serie, modelo marc
nimero de inventario y causa de la baja, su1etandose al estrlcto cumplimiento de 1as Normas#
Lineamientos Relativos a la D1spos1c1on Fmal Ena]enaaon y Ba}a de B1enes Muebles del Podé
Judicial.. § ) ST :
: Las umdades orgamcas sol1c1taran la ba]a de 10s: b1enes que tengan asu cargo baja los S1gu1ent
'supuestos oo T : : ‘ : : ,

U

"l. ~ Cuando los bienes por el detenoro de su estado fisico o cuahdades tecmcas no- sean ya df
R ut1l1da3"o funcionalés. para el serv1c1o al tual se destinaron.. P i
L " Cuando el bien mueble de que se trate se hubiere extrav1ado robadc acc1dentado

destruido, en ‘cuyos™: casos la ‘solicitud” ‘deberd’ acompanarse de un acta admlmstratl
c1rcunstanc1ada que de]e constanc1a del hecho ' T Rt :
ARTICULO 97.- De preferenaa la 0f1c1al1a respaldara la baJa ’de bwenes mserwbles

' _, detenorados mediante un dictamen escrito; expedido. por un. lecmco experto en el mantemmlen
y la reparacion d;l equipo al que se vayaa dar de ba]a ok »

CEL destmo final de los bienes muebles no Utiles para el servicio, podra con51st1r en el-proceso d
transferencia externa, donacién, licitacion o destruccion, al que sean sometldos segln el caso ,

+% estara a cargo de la Oficialia. __
A . ) ; a » ’ . C
+% Toda enajenacion o donacién.de bienes muebles dados de baja debera respaldarse mediante u:
convenio. o _ . ’ '

ARTICULO 98.- Cuando se trate de vehiculos terrestres los expedientes de baja deberan &
' contener las constanc1as de las dlsposmlones legales apl1cables '

Para el caso de los equipos de computo telecomumcamones y radlocomumcaaon 'y en gener
para cualquier equipo informatico, se debera contar con el dictamen técnico de la baja, por parg
de 1a Nirecridn de Informatica. Estad1st1ca v ComDutamon tomando en cuenta las siguientff
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bienes a los cuales se pretende sustraer las parteg

reutilizables, de conformidad con las Normas y Lineamientos Relativos a la-Disposicion Finalf.a -

Enajenacién y Baja de Bienes Muebles.

ll.  Integrar un expediente que contenga el-dictam
| dreas responsables asi como un registro fotografico que ampare el proceso. De las piezag
reutilizables se debera l'le_v’ajr un control, por lo que al expediente se anexara la consta;r-ic"f.;i"éfa

- entr adé:%..l;imismo, asf como:su registro contable. ’ S
M. Mediant'e'dficio-_s'e debera dar aviso a 'la;;Ofiqjalia".y,
sus respectivas competencias formalicen el proceso

o . §on
en: que: antecede requisitado y firmado por ladpar

. . » La ‘
a la"Cont-ral_or'ia pér-"‘a que-en el dmbito d# cor
mediante el acta correspondiente. - se.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO Y REPARACION DE BIENES MUEBLES o ;f

’ o | : o ‘ - .;'. ~ ‘ /
ARTICULO 102.- Las Oficialia deberj proporcionar ‘el mantenimiento preventivo a los bien

muebles a dispgsicion del Poder Judicial; para que ‘estén en condiciones de . uso Y su periodo (} Li

," telecomunicaciones y’ radiocomunicacién y en generd
cualquier equipo informatico, las dependencias deberan - solicitar sus  requerimientos

: \mahténimiénto, reparacion o servicio a la Direccion de Informati
‘reparaciones que requieran los servicios de un

PAGO DE TENENCIAS Y DERECHOS

ARTICULO 103.- EL Pago de impuesto sobre tenencia o uso
durante los tres primeros meses del afno en ‘las oficinas d
Finanzas del Gobierno del Estado. Todos los vehicul
tener asignada placas de circulacion.

e la Secretarfa de Administracié
0s automotores del Poder Judicial de
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| LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE COMBUSTIBLE S _ /47)
cabo§ -
ARTICULO 104.- Los gastos por concepto de combustible deberan destinarse excluswamente a
b vehiculos oficiales.
partes B

Final § La ‘asignacion y dotacién de vales de combustlble se reallzara a través de la Oficialig, la cual

v controlara la dotacién que se asigne a cada Dependenaa atendlendo a. los importes as1gnados ala
sor las partlda presupuestal correspondlente T

plezask -
La "Oficialia, - previo acuerdo del Presidente, proporcionard mensuatmente la,-dotacion de
bito def combustible, que debera atender estrictamente a-la naturaleza de tas actividades of1c1ales 'y sU USO
se sujetard a las necesidades del servidor-judicial.
La Oﬁuaha realizara la compra de vales de c0mbust1ble, previa recepcion de la orden de pago
. autoyjzasanmlo cual sera devuelta a la Tesorena adjuntando {a factura’ corresp
. X - 24 . ‘.—_ ; V -
;bien'_ ‘ : o -
fodo d - LINEAMIENTOS PARA EL Uso Y CONTROL'DE-VEHICULOS
B . N A ST :
l o 'Ad ARTICULO 105.- Los conductores a qu1enes se as1gne un' veh1culo propledad del’ Poder Judmal
'\ POde

) seran directamente responsables sobre el uso- -de’ la-unidad, el resguardo de herramientas- y equxpo ’

flcand adicional con que cuente el vehlculo y de los. desperfectos siniestros, dafios y faltantes que se

1ques "%..ocasmne por neghgenoa mala fe, “imprudencia -0 abuso 1mputable alb- servuflor judicial. De
presentarse este ult1mo supuesto, lndependlentemente de las. responsabthdades en que incurra,
debéta solventar los gastos que requ1era la rehab1htac1on de la unidad, - por. lo ‘que deberé usar ésta

gehéra - €N forma prudente. y razonable, y sélo serd para el servicio oﬁc1al que tenga as1gnado'
1tos dF espec1f1camante

;ion. L@
solicitul§

Los veh1culos en ser\m:]o .deberan ser usados err horarios y dlas laborables y por ningun. motivo
Dodraﬁ ser utmzados para’ serv1c1o partlcular o de terceros.

.\‘(

~.

unidades para su identificacion déber\én llevar impreso en las portezuelas el logotipo o nombre
a Dependencia a-donde estén adscritas. . >~

~
S~

~._

cresidente indicard por escrito al Oﬁc1al Mayor los vehlculos aTos\que por necesidades del
'aoo no se les colocaréa identificacién alguna, con la justificacion en cada caso.
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Los vehiculos deberan permanecer en sus instalaciones en horas y dias no habiles, salvo aquéllos

que por su funcién deban circular en esos dias y horas; extendlendo el Oficial Mayor el oficio de
comision correspondiente. :

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
DE LA INFRAESTRUCTURA PARA EL DESARROLLO

OBRAS PUBLICAS Y SERV!CIOS. RELACIONADOS CON LAS MISM_AS 7

ARTICULO 106.- Se entendera por obras pubhcas y servicios relac1onados con las mismas los :
conceptos enlistados en los articulos 3 y 4 de la Ley de Obras Publicas.

ARTICULO 107.- El gasto de la obra pubhca y-los servicios relacionados con las mismas deberéan
sujetarse a lo dispuesto en el Presupuesto de Egresos, a las disposiciones de la Ley Estatal de
Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico, asi como lo previsto por la Ley de Obras Plblicas y su
Reglamento; a los  acuerdos que en su ¢aso emita el Comité Intersectorial Consultivo de la Obra
Piblica (C. [.C.O.P.), y demaés normatividad que resulte aplicable, con el obJeto de obtener las
mejores condiciones en cuanto a costo, calidad, financiamiento, oportunidad, beneficio y. demas

~ elementos que aseguren el EJerC1C10 racxonal de los recursos autonzados

- D|SP05|C|QNE ENERALES

ARTICULO 108 Para la ejecucion de las obras. pubhcas y serv1c1os relacmnados con las mismas,
se debera observar lo. 51gu1ente

1.~ De conformldad con lo d1spuesto por los articulos 33 de la Ley de Obras Publ1cas 13y 14 de
- -Reglamento de Obras, se debera instalar el respectivo Comité de 1a.Obra Pablica.

fl.  En la programacién de la obra pUblica, se deberd prever la reahzamon de los estudios
proyectos arqmtectomcos y de mgemerla que se requ1eran, asi como las especn‘lcacwne
part1culares cuantmcamones cotlzaaones de mercado 'y un presupuesto. sustentado- el
precios actualizados. ' S

Ill. Abstenerse de invitar o aceptar desde el inicio de los procedimientos de contratacion, y a
amparo de la legislacion estatal, a los contratistas que no cuenten con la especialidad afin
los trabajos a realizar. '

IV. La ejecucion de la obra pUblica se podra contratar ba]o las modalidades de licitacion pablica
invitacidon a-cuando menos 5 personas y adjudicacién directa; observando los procedimiento
establecidos en los articulos 34, 35 y 36 del Reglamento de Obras, en la adjud1cac1on de
contrato de la obra o servicio. :

V. En los casos de obras cuya-ejecucién rebase ‘un eJerc1c10 ﬁscal debera observarse {
dispuesto en la Ley de Obras PUblicas y'su Reglamento.
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REQUISITOS DE LOS CONTRATOS

~

ARTICULO 109 - Los contratos a celebrarse contendran como minimo las declarac1one y
estipulaciones siguientes:

La autorizacién de la i mverswn para cubrir el compromiso derwado del contrato y sus anexos;
L

El precio a pagar por los trabajos objeto del contrato y sus anexos. En el caso de contratos |

mixtos, la parte y su monto sera sobre {a base de prec1os unitarios y la que corresponda a
precio alzado;

lll. El plazo de ejecucidn de los traba]os expresado en dias de calendarlo mdlcando la fecha

estimada de inicio de los mismos;

Porcentajes, nimero y fechas de las exhlblcmnes y amortizacion de los anticipos para inicio
de 'los trabajos y para compra o produccién de los materiales y equipo: de instalacion
permanente. -

V. Formay termmos de garantlzar la correcta inversion de los ant1c1pos y cumplimiento del
contrato y sus anexos. -

VI. Plazo, forma iy lugar de pago de las estimaciones de traba)os ejecutados y cuando
‘ corresponda, de los ajustes de costos.

VIl. Monto de las penas convencionales, las que en ningln caso podran ser superiores en su
conjunto al mento de la garantia de cumplimiento. ' -

VI, Términos en que el contratista en su Caso, reintegrara las cant1dades que en cualquler forma s

blere recibido en exceso por la contratacion o durante la ejecucion de la.ebra""" o
Ndimi : dasde Jlas bases de

FNNSE.IN

"‘Descnpcwn pormenorlzada de los trabajos que se deberan ejecutar, deblendo acompafar
como parte ‘integrante del contrato, en el caso de las obras, los proyectos y presupuestos
correspondientes, las bases de licitacién y la propuesta del contratista.

- d ‘XI. - Los procedimientos mediante los cuales las partes, entre-si, resolveran las discrepancias
by 14 e%‘ _

istudios ¥

icion, y

futuras y prevmbles exclusivamente  sobre : problemas especificos- de. caracter técnico
admlmstratlvo que de mnguna manera. 1mphquen un arbltraje

- CAPITULO DECIMO TERCERO / |
| DE LA EJECUCION, EJERCICIO, CIERRES PRESUPUESTARIOS,

dad afin}f CONTABLES Y FINANCIEROS

3n publi

edimient(

icacion

servarse

4 EJECcuciON
a4 ARTICULO 110.-.En virtud de la necesidad de rendir la cuenta plblica mensual al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco, se .deberan formular los libros financieros y
presupuestales y remitirlos dentro de los treinta dias naturales posteriores al mes correspondiente.
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' g che

cio del gasto del poder Judicial deberd] 1'."- De!
tos de registro’y compromiso previstos, 1 pre

rme a su presupuesto pel
giv. Pa

ARTICULO 144.-.Invariablemente la ejecucion del ejerci
cia presupuestal y cumplir con los requisi

ustara el ejercicio de sus recursos confo

para lo cual ‘el Poder Judicial aj
calendario autorizado, con el objeto de atender en tiempo ¥ forma {a ejecucion de sus programas;g
_ sujetandoseen todo momento a la normatividad establecida. : _ E: ant
. o : - qv. Ot
EVALUACION Y CIERRES PRESUPUESTALES POR TRIMESTRE
: . : Las cue
ARTICULO 142.- Las autoevaluaciones trimestrales que preceden a la rendidén de la cuen omproi
presupuesta\ mensual, es el documento mediante’ el cual el Poder Judicial da cuenta yrazon de poder ¢
apticacion de los recursos que administra,.y tiene como objetivoprincipat conocer a tr_avés de
informacion de caracter presupuesta\, financiera Y contable los avances de los proyect
~ autorizados. -, ' : : o Delal
" Estas autoeyaluacidhes_ deberan reélizar_se:-trir}\estr.almer’\te en los period'bs s_iguienies: e
W% EneroM - | o Al
- Ptxm_era. 3 _-\Ene_ro- . "zar_zo » A - | | Biguien
i - . - ) . . . &
Segunda Abril-Junio . B » T
. Tercera: ‘:‘Juho-SepUembjre o o _ ., L D
Cuarta: - f_Octubre-Diciémbre‘--‘ a X
Fiséa\iz\aci}_éh 2 mas-tardar el Gltimo Lt

=

o al Organo Superior de
del afo siguientd

sentara
flo que correspond,a”y Enero

e\)aluaciones, se pre
Julio y Octubre del a

Las auto
Abril,

habil de los meses de
ejercicio fiscal. '

ACION FINANCIERA

- »% DE LA INFORM

o 113.- La Coordinacid
tables y pres_upuestales,
de Fiscalizacion del Estad

| deberéd . registrar tod

Presupuesta
e sera envi

n de - Control
a informacion financiera qu

para generar L
o.de Tabasco.

~ ARTICUL
operaciones con

Hrgano Superior
mas tard.ar el dia trein

ja deberan ser comprobados 3
supervisando la

el cual deberan quedar»saldados,

l. Caja. Los Fondoé Fijos de ca
uesto de cada ejercicio fiscal.

de Diciembre,. periodo en

contable de los gastos al Presup




cuenta §
Sndelaf
és de a}
royectos |

La
comprobar, bancos, inversiones y valores, proveedores se deberan depurar penodlcamente para
 poder contar con saldos reales que reflejen la transparenma en el ejercicio-del gasto:’
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Bancos. Deberd observarse la normatlwdad referente a su manejo e ldentlﬁcar el Ultimo
cheque girado el Gltimo dia hébit del- ejercicio. :

Deudores. Al treinta y uno de-Diciembre del afio al.que corresponda el ejercicio no deberan
presentarse saldos a cargo de servidores Jud1c1ales debiendo efectuarse los traspasos
pendientes-entre cada cuenta a més tardar el dia treinta de Diciembre.
Pagos Anticipados. Al treinta de Diciembre de cada afio deberan haberse a
anticipados y no mostrar saldos pendientes.

Otras Obligaciones. El saldo de las cuentas que se manejen deberan corresponder al monto
de las provmones que se hayan efectuado hasta el mes de D1c1embre -

plicado los pagos

e

s cuentas colectwas de activo y pasivo. como deudores dlversos pagos anticipados, gastos a

i

DE LA INFORMACION CONTABLE Y PRESUPUESTAL -

S|gu1ente :

e

ARTICULO 114.- Con relacion a la 1nf0rmac10n de caracter presupuestal se debera pre/VZr lo

-

Y « - | |

Contar con los acuerdos de los . Plenos de las modificaciones. presupuesta{es y que los
proyectos cuenten con suf1c1enc1a presupuestal : -
Saldos de las cuentas de orden-en. las.que se registra el presupuesto. Los saldos que presenten

las cuentas de orden en las cuales se registra y controla el presupuesto deberan reflejar la
situacién que en conJunto tengan las cuentas. 'y proyectos aprobados. =/

Debe verificarse que se hayan reglstrado las adquisiciones con recursos estatales y recursos
i les, o :

Transitorios

V{lmsmones y de obra del Poder Judxcxal en el amblto de su competenma y- respectivas

ltades.
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Tercero.- Este manual entrard en vigor en la fecha de

publicar en el periddico of1c1al del estado, en el boleti
Poder Judicial.

su aprobaaon por los Plenos, debiendose
n del Poder Judicial 'y en los portales del

Sometido que fue por los Secretarios Generales de Acuerdos a la

. consuderac:lon de los sefores Mag|strados Y. Consejeros el Acuerdo General
, ConJunto de que se trata este fue: aprobado por unanimidad.

Los Licéncia'dos ROBERTO AUGUSTC PRIEGO' PRIEGO Sécretario- General
de Acuerdos del Tribunal Supenor de Justlma del Estado y del Pleno y

-, ANDRES MADRIGAL SANCHEZ, Secretarlo General de Acuerdos del COHSGJO
de la Judlcatura |

E
3

" e e gy S
T P

) | [ w" It CERT”:I CA N:

Que este acuerdo General ConJunto fue emmdo por Ics Plenos en Sesiones
R Ordlnanas de fecha vemtluno y vemte de abrll del afo 2010 por unammtdad de-
votos de ‘los senores Maglstrados Yy Consejeros RODOLFO CAMPOS |
" MONTEJO, FELICITAS DEL CARMEN SUAREZ CASTRO MARIA VICTORIA'

JIMENEZ ROSS, LUIS ORTIZ DAMASCO, EDUARDO ANTONIFO ;AENVIEZ
GOMEZ, MARCIAL BAUTISTA GOMEZ, LUIS ARTURO MONTES SANCHEZ,

. NICOLAS TRIANO RUEDA, LEDA FERRER RUIZ, CECILIO SILVAN OLAN.
RUFINO PEREZ ALEJANDRO, GUADALUPE PEREZ RAMIREZ. CARLOS
ARTURO GUZMAN RIVERO, BEATRIZ MARGARITA VERA AGUAYO,
ADELAIDO RICARDEZ OYOSA, LETICIA PALOMEQUE GRUZ LEONEL
|~ CACERES HERNANDEZ LUCY OSIRIS CERINO MARCIN, JOSE MARTIN
FELIX GARCIA, LUCIANO JAVIER GRACIA CARRILLO y los consejeros
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MARIO DIAZ LOPEZ, CESAR HUMBERTO MADRIGAL MARTINEZ
FRANCISCO ENRIQUE BARTTILOTI CAHERO LORENZO GUZMAN VIDAL

LETICIA CAMACHO ARIAS Y JOEL ANTONIO ROMAN ACOSTA con
- veintiséis firmas lleglbles Rubricas. Damos Fe. !

// |

HOTDICATURA /

\ :,;,_,v:' i Poder Indicibiel Estbo deTatesco
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Trabajar para .rahsformar

El Periodico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impréso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, bajo la Coordinacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos

de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periddico. |

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,

favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Fxt 7561 de Villahermosa, Tabasco.

.,.'

U N
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El Periodico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso erija Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, bajo la Coordinacién de la Direccién General de'Asuntos Juridicos
de la Secretaria de Gobierno. : -

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periodico. - :

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00

Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.
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