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El objeto de este Manual consste en establecer la normatl\/ldad presupuestarla para que los
recursos autorizados en el Presupuesto General de Egresos se apllquen en forma

transparente facilitando la segundad Jurldlca y clandad en la operamon y proyectos que

eJecute el Poder Judtmal para el cumphmiento de sus objétivos y metas’ prewstas ademas _

de contar con- un. manual de observanola genera! que contenga dlsposmlones

si como pr@cedlmxent




¥

SV SR I IS T S

-

‘\&p)ﬂ L N “ Lol
En tal sent\do y en concordancia a lo establecido en el ultimo parrafo del articulo 55-Bis de
la Const1tuc1on Polmca del-Estado Libre y Soberano de Tabasco, el Poder Judicial administraré con

plena autonomia su presupuesto, el que ejercerd y contabilizara conforme al Presupuesto General -
de Egresos por lo que toda normat1v1dad que contravenga lo d1spuesto resultara maphcabl

ARTICULO 2.-"Las: d1spos1c1ones contenidas en este ‘Manual’ tendran el caracter de obhg
.-vseran de ob‘ervancla general para todos los servidores del Podef Jud1c1al
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. Estar considerada en el presupuesw autor\zaoo y contar cun la debida
, el gasto. ' : :
Al Su concepto debera corresponder al obJeto del gasto asignado.
V.. La documentacion del-gasto deberad cumplir los requisitos sefialados en los: artlculos 29 y 29 A
del Codlgoﬁ_scal de la Federacion en vigor, en lo que resulté conducente ‘

CAPITULO SEGUNDO

T iy g e v U
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“En cuanto al uso de boletos de transportacion aérea, utilizar preferentemente las tarifas- mas
economicas de los vuelos comerciales. | '

DF. LAS ADQU,{$ECIONES Y EOBRA_S. PUBLICAS

ARTICULO 10 Las -adqulsmones arrendam1entos y servicios que reahcen las d1ferentes areas del
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ARTICULO 14.- Las unidades administrativas del Poder Judicial, previa autorizacion del Magistrado
Premdente podran contar con fondos revolventes de conformidad con lo siguiente:

L. La Oﬁmaha y la Tesoreria, hasta por un monte equivalente a ‘ochocientos cmcuenta d1as de
_ - Salario Minimo Generat Vigente en el Estado. : -
Il. -~ -Cualquier otra drea que con motivo de sus acthdades requiera de un Fondo Revolvente y sea

~autorizada’ para ello expresamente. por .el. Presidente, hasta. por un: monto de dosc1entos
fcmcuenta dias de:Salario Minimo General Vigente en el Estado. ' '

C_Ualqmer umdad tadmmlstratwa o serv1dor‘ }udmal en anen se. delegue la as1-gn' i '




CAPITULO CUARTO
DEL REGISTRO Y COMPROMISO PRESUPUES}'AL

s

DISPOSICIONES GENERALES

~

'1; / e ARTlCULO 24 El reglstlo y comprom1so presupuestal es un procedlmlento 1ndlspensable para
1mc1ar formalmente la ejecucxon de los proyectos de inversion y ejercicio del gasto coment’ .

j nahdad _de’ mantener un control respecto del inicio de los m1smos y el compromx;
a51gnac nes; fmancreras para proteger los montos presupuestales ”




Para el registro presupuestal de la tercera modaudad (ao)umcaoon directa) se deberan in ar

teg
: Los s1gu1entes documentos

L Presupuesto de obra, elaborado en hO]a membretada -de la empresa y ﬁrmado por el
~ contratista. . S : o
. Cuadro comparativo de cotlzaaones
Hr. - Programa de ejecucion de.la obra
o _-I'V.-' _Orlgmal de contrato “f\rmado por el Oficial Mayor y por el contratlsta

: Pohza de ﬁanza de cumph_rmento de los trabajos solo para aquellos casos en. que el mo""to de S
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GARANTI'AS Y RESGUARDO

_ARTiCULO 36.- Las garantlas que en su caso deban otorgar los contratlstas y proveedores
conforme a los art1culos 49 de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico; 51, 52y
69 dé la Ley de Obras, -y 57, 58, 59, 60, 61, 62 .del Reglamento de Obras; 31 y 32 de la Ley de

;Adqu151c10nes se const1tu1ran a favor det Tribunal Superior de Just1c1a deL Poder Jud1c1al

deblendose observar lo sxgmente .

ecepc"Qn de

Y
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comprobar”, independientemente de que esta sea total o parc1at debera hacer referencia al

.. recurso que se comprueba.

Las‘ érdenes de pago se emmran a favor de proveedores contratistas o . prestadores de .
“servicios, para cubrir pagos deﬁmtwos que no sean objeto de fondos revolventes.

" Los comprobantes de recursos se presentaran ‘en orlgmal en la Coordinacién de- Control.'_
E Presupuestal de la Tesoreria, acompanados de una relacmn que los detalle deb1damente'

. firmada por quieh generd el gasto.

Los- comprobantes de Tecurs os deber star l1bre de manchas borrones.‘; ftacha_'dur'a:_fs;
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Los salarios base seran uniformes por cada una de las categorias y se fijaran en el presupuesto de

egresos autorizaco y en funoon de la capac1dad econdmica del Poder Judu:lal sin que puedan ser
d1smmu1dos '

-

ARTICULO 51.- EL. sueldo y demas conceptos establemdos en el tabulador de sueldos deberan
retnbmrse proporc1onalmente de“acuerdo al nimero de dias laborados y en el plazo que senala el
art1culo 38 de la’ Ley de los'Traba]adores al Serv1c1o del Estado, en el lugar y forma dlspuesto por el

* Poder Jud1c1al 'y en” c"so’ de‘.no ser laborable el d1a establec1do para su pago se; cubnran
ant1c1padamente.= : .l ro :
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MNOMINA EJECUTIVA

;

‘ARTICULO 66.- La integran las remuneraciones que con base en el ‘tabulador de sueldos
autorizado deban efectuarse a los traba]adores de base y de conﬁanza en func1on de las categonas
_}autonzadas en la plantllla de personal y-que esten ocupadas

oo lnvanabtemente debera presentarse en la nomma la categona y el nombre del serwdor Judmal a .
i : ’;qu1en se- exp1d1o el nombramwento asi como el monto de la percepcion que le~; or esponde de




ARTICULO 72.- Para efectos del pago de aguinaldo proporcional, los trabajadores: que causaron
baJa durante el e]ercmo en curso o los beneficiarios de éstos deberan solicitarlo por escrito a la

Tesorerfa, para que se emita dicho pago en la- nomma de aguinaldo, s1empre y cuando hayan (
. laborado durante mas de un mes.

- -_'LISTA D_E RA_YA K

v ARTICULO 73.- Las l1stas de raya de~ personal eventual no requ1eren para su tramlte l
R autorlzacmn de los Plenos smo umcamente del Pres1de ite.
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.~ Solo se otorgaran v1at1cos o gastos de camino por.el dia o los dias estr\ctamente necesamos
o _para que el personak lleve a cabo el- desempeno de la comision. confend’a

. _ commones smultaneas

No se autorizara el pago de pasa]es “viaticos: y gastos de camino al personal que se encuentre
dlsfrutando de su periodo vacac1onal o de cualquier t]pO de licencia.

No se permltlra el pago “doble de v1at1cos 0. gastos de camino ‘a una mlsma persona er

~ Elndmero de_sérvidores publlcos que “séan: enviados "a;__una_comisién_d:eb"'?a'{;t rfed"c’irseﬁ al -
~ minifno md1spe sabl ’ el TR




/

(GASTOS DE RECEPCIO

ARTICULO 83.- Los gastos de recepcién y atencién a visitantes, seran ejercidos por la Tesoreria
Judicial, previa consulta del departamento de Control Presupuestal, el ejercicio se realizara para la
transportacion y recepcién: de invitados del Poder Judicial, con el objeto de brindar a los servidores

,.Jud1c1ales capac1tac10n a -través de congresos -exposiciones,  conferencias, ferias, seminarios y

e permltan ennquecer los conoc1m1entos
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REQUISITOS DE LAS POLIZAS DE FIANZA, DE ANT_{C!PO Y DE CUMPLIMIENTO . - 41” '

-

ARTICULO ‘86.- Las pohzas de fianza deberan ser exped1das a favor- del Tribunal por- una
institucién afianzadora debldamente automzada por. las’ leyes mexicanas, atendiendo a las
obhgacxones establemdas en el contrato ' '
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- Anualmente -0 cada vez que se le requiera; el Departamento de Inventarios expedira reporte de
'mventano actuahzado de la ex1stenc1a de los actwos fijosy lo presentara al Ofmat Mayor ’

ARTiCULO 93 Seran c@nmderad@c actlvgs ﬁ}os los b1enes muebles que tengan un valor n S t de

contando'ct
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“ _ _
’ %0% valuar 0s equipos informaticos factibles de darse de baja y enviar a
o -dictamen técnico de baja correspondiente.

. sélo ‘podran darse de. ba]a aquellos equ1pos mformatlcos que se. encuentren moperantes o) ya
L no puedan ser ut1l1zados ' :
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LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNAC%ON.DE. COMBUSTIBLE . /1

ARTICULO 104 Los gastos por concepto de combustible deberan destmarse excluswamente a
vehxculos of1c1ales '

- La a51gnac1on y dotacmn de vales de combusnble se reahzara a través de la Oﬁmaha la cual
.. ‘controlara- & dotacwn que se asigne a daDependenma atend1endo a los’ lmportes asxgnados al "
part1da presupuesta ‘ orrespond1ente . ' : Ct

= La Of1c1al'”
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ARTICULO 109. - Los contratos a celebrarse contendran como - minimo las declaracxone y
estlpulamones 51gu1entes

. La autor1zac1on de la inversion para cubrir el compromiso derivado del contratoy sus anexos - e
| IR El precio a.pagar por los trabajos objeto del contrato y sus anexos. En el caso de contratos

letOS la parte y sur monto sera sobre la base de prec1os unitarios y. la que corresponda a o
prec1o alzado St e ST ' : : U SERUEE

-""i'? El 'plazo de e" 'cuc40n de los traba]os expresado en dlas de'calendarlo, 1.nd1can 0 la fecha
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Bancos. Debera observarse la normatmdad referente a su mane]o e identificar el Ultimo
cheque girado el altimo dia habil del ejercicio.

Deudores Al treinta y uno de Diciembre del afio al que corresponda el eJEIClOO no deberan

presentarse saldos a cargo de servidores judiciales; debiendo efectuarse los traspasos_'
‘pendientes entre cada cuenta a mas tardar el dia treinta de Diciembre.

Pagos Ant1c1pados Al treinta_de D1c1embre de cada ano deberan haberse aphcado los paoos-

-anticipados-y.no mostrar saldos pendientes.

- Otras® Obhgaaones El saldovde las cuentas. que se mane]en deberan corresponder al monto '_
'de las prov1s1ones que <3 hayan e‘fectuado hasta @ :vs.de D1c1embre
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MARIO DIAZ- LOPEZ - CESAR HUMBERTO MADRIGAL MARTINEZ,

Vsl Sopeat e N

FRANCISCO ENRIQUE BARTTILOTI CAHERO LORENZO GUZMAN VIDAL
LETICIA CAMACHO ARIAS Y JOEL ANTONlO ROMAN ACOSTA con

vemtlsels firmas ||eg|bles ‘ Rubﬂcas Damos Fe fmm s ~’— - eeas -'_- —__—5;'4--
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Judlcatura respectlvamente En cumpllmiento de Ias atnbucnones que nos
conﬂeren los amculos 30 32 fraccnon lV y 51 fracmon lH de la Ley Orgamca .
: del Poder Judlc:lal del Estado de Tabasco

- © HACEMOS

{CONSTAR: -
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MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PRESUPUESTARIAS PARA. LA
ADMIN!STRACION PUBL!CA DEL PODER JUDIC!AL L

ob.j,etivo |




Reglamento de Obras: Bl Reglamento. de ia ‘Ley de Obras Publicas vy - Servicios -
' ' Relacionados'con las mismas del Estado de T.abasco.

ARTICULO 4.- Para el cumplimiento oportuno del ejercicio presupuestal y maneJo transparen e -
de los recursos pubhcos las unidades administrativas responsables de coordinar.las actividades. en -

materia de planeacmn programacién, presupuestaaon control y. evaluaaon del eJerc1c10 del gasto
pubhco deberan observar to 51gu1ente o . SRR AT S

: I : EJecutar el gasto pubhco en concordancxa con las dlsposmones apllcables en "matena de"'

o gasto pubhco A A o e S

I “Respetar los montos y calendarro
IR '.:-:'dlspombllldades ﬁnanueras '

"-,v-'_'_'_il;l;i"fé'_-'v_Formular los anteproyectos

e Estado
_';'Planear programar

T construcmones recons
e 'relacmnados con Has. m

ARTiCULO

4903 [ AT '.“ c
l.




DE LOS SERVICIOS PERSONALES

'ARTiCULO 7.- Para incrementar. las plazas existentes, en el ambito de Sus respectivas

< competenaas requerira autonzamon expresa del leno que corresponda, siempre y cuando ex15ta
suficiencia presupuestal

La contratamon de trabajadores debera apegarse ala aswgnamon de las remunerac1ones aprobadas
_ de acuerdo.a los tabuladores de sueldos; por cuanto a'los servmos de traba]adores de hsta de raya
.esta solo se efectuara cuando sea necesarlo.v o :

IS 44 »\, [

,x,-

DE LOS ARTICULOS Y MATERlALES
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.- Para la.ejecucion de los procedlmlentos citados en los incisos a, b, cy d, se: debera cumplir con
los requmtos establecidos en los articulos del 32 al 43 del reglamento de la Ley de Adqu151c1ones y
los artlculos 21 al 29 y los articulos 33, 34, 36 37,39y 40 de la ley.. -

(SAG) : L
) Sol1c1tud de COtlZ Ci

b) Asegu’rarse
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B S - CAPITULO TERCERO
| DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL

RESPONSABILIDAD PARA EJERCER LOS RECURSOS

! o ‘ o ARTICUI_O 20 La Tesorena a través. de la Coordmacaon de Coatrol Presu;)uestal es la
| " responsable de prbgramar validar - la comprobacién del gasto y - reahzar 1as afettacmnes

presupuestales en apego a las d1spos1c1ones (egales aphcabtes y a los acuerdos toma:dd por o5
Pleno : :




ARTICULO 26.- Para la realizacién de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, a.
institucion se apegaréd a lo dispuesto en los articulos 22 y 30 de la Ley de Obras.
ARTICULO 27.- Con las facultades que sefiala el"articulo 163 bis 3, fraccion VI de la Ley Organica del
Poder Judicial, los montos que se podran eJercer a través de los diferentes proced1m1entos de
contratacmn establemdos en la refenda Ley de Obras seran los siguientes:

Ob.ra Publlca o
A L|C|tac;|on Publlca

i B T Mayor a $2 500 OOOTOO

. lnv1taC|on a cu“."-do
[' »r.' T ‘._::.-_. personas - :« : _;_{_

“Fenos cinco | | Mayor a $5oo 660.00 y hasta 52 500 000.00:

' lIIAdjud.ca &h dire ta




Para su registro presupuestat se debera contar con los siguientes documentos:

I. - Acta de Comité de Compras debidamente: firmada por las partes.
ll. . Contrato firmado por el Oficial Mayor.y el representante legal de la empresa.
fH.  Pdliza de fianza de cumphrmento en los casos que determine el Comité de Compras.

PEDIDO

e ARTICULO 32 "«El ped1do €OMo° documento adm1mstrat1vo derlvado de un acto bllateral con - e

"_'clausulados QUe norm_a la’ pl'-cac"‘ n’de las dlstmtas modahdade ' -de lici "c1ones medlahte elvcual
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~ EXPEDICION DE CHEQUES

~

ARTICULO 39.- La. -expedicion de cheques serd 51empre nommatwa y la Tesorena debera»
cumplir con.lo s1gu1ente :

Todos los gastos 0 compras que se reahcen por un 1mporte mayor de dos mil pesos se deberan
pagar con cheque

Cuando se otorguen cheques para gastos a comprobar se debera conceder un plazo no mayor_v 2

de-treinta dias naturales para: G I

_ utilizarse como; prestames tséna

I, ~Los cheques expechdos deberan ser' consecu 'vosf
*.De. ser pos1bte,, podran reahzarse los pagos prefel

n.




DE LOS SERVICIOS PERSONALES

CONCEPTO Y CLASIFICACION DEL GASTO -

ARTICULO 46.- Los servicios personales agrupan las remuneraciones otorgadas’ a los 'sérvidores
judiciales que laboran dentro del Poder Judicial, asi como los pagos por concepto.. de segurldad
social y otras prestacmnes derwadas de. d1chos serv1c1os conforme alo dxspuesto por a Ley de los

. -traba
: Tralgal;dores del Poder Jud1c1al y el Presupuesto de Egresos

Ly - y M’fw"‘

g,,zn
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NOMBRAMIENTOS, MOV!MIENTOS'Y-C’AM‘BIOS DE ADSCRIPC!ON

APTICULO 58.- Es responsabilidad de la Oficialia expedir los nombrarmentos y tram1tar las
remociones, renuncias y licencias de los servidores- judiciales que los Plenos informen, debiendo -

- integrar un expediente con el nombramlento y los documentos personales correspondientes por
cada serv1dor Jud1c1al : ’

o ARTICULO 59 Umcamente seran tramltados por la Ofmaha y la Tesorerla los mov1m1entos de.
-personal que los Plenos les comumquen por escnto

evisara 1as 4
as g,urarse que tod05~
ios observados 'eml @
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L. Recibos de némina, firmados.

ll. Comprobantes de bono de actuacion, firmados.

it Devolucion en su caso de los recibos de nominas y comprobantes de bono de actuacién del
personal que no se encuentre fisicamente en la unidad orgénica que corresponda, derivado
por dlversos motwos y haciendo las aclaraciones correspondlentes en el of1c1o prmmpal

o : <

ARTICULO 69 La conforman las remuneramones otorgadas a los trabajadores a 'u1enes se lesr

NOMINADESUPLENCIA e .
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Y. Los pasajes, v1at1cos y gastos de cammo que se deban proporcionar al Titular del Poder

~Judicial .se otorgaran en funcion de la’ comisién a la que deba asistir con la representaoon “del
Poder Judicial. ' '

V. Servidores Judiciales de Mandos Superiores:

~ Personas que ocupan el cargo de Maglstrado del Tribunal, Conse)ero de la Judicatura, D1rector 0
alguno equwalente dentro de la. estructura orgamca del Poder Jud1c1al '

. VI, 3 Serwdores Judmalea de Mandos Mede'

' Personas que ocupan el ~cargo de Juez, Subdlrector Coordmador Asesor 0 alguno equwalente,

B dentro de ta estructura orgamca del Poder Jud1c1al

,].._

vl Serwdores Judmales de Mandos Operattvos.

;Ff EE o

ivf;_{;Personas~ que ocupan el cargo de Jefe de Departamento Contador Jud1c1al AUdltOl‘
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MONTOS MAXIMOS AUTORIZADOS‘PARALVIATIC:O,_S Y 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: -

|+ Mandos Medios !

[ Mandos Opera

= _'Rfésto__dél ﬁer's,onalj
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CAP!TULO DECIMO
DE LA ADQUISICION DE BIENES ARRENDAMIENTOS
Y PRESTACION DE SERVICIOS

REQUISITOS DE 105 CONTRATOS

_ ARTlCULO 85 Los contratos de adqu1s1c1ones arrendam1entos y serv1c1os contendran “COmo -
- minimo, lo s1gu1ente' S

N
L
SO
{}V




N, Un Secretario, que sera el Coordinador de Control Presupuestal.
V. Un Primer Vocal, que sera el Director de Contraloria Judmal 7
V. - Un'Segundo Vocal, que serd un Magistrado designado por el Pleno del Tribunal. -

VI.  Un Tercer Vocal, que seré un Consejero de Ala_Judicatura_ d,esignado por el Pleno del-Consejo.

1 - | o .~ CAPITULO DECIMO PRIMERO
DE LOS ACTIVOS FIJOS BIENES SUMINISTROS Y TRANSPORTES

- .A_Cmgf_l.ig
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elaborar un acta administrativa circunstanciada, en la que se hard constar que el bien referido es .

‘propiedad del Poder Judicial y se estxmara su-costo conforme lo dispuesto en el artlculo 94 de este-
documento

‘La. Oficialia-conservara una copia de la factura con sello del Departamento de Almacen para que. el |

Departamento de Inventarios proceda a dar de alta los bienes muebles-en el Sistema de lnventamo‘
.y la factura orlgmal quedara bajo el resguardo de la Coordmamon de Control Presupuestal

vdependlente de la Tesorena _como parte mtegrante de ta cuenta pubhca '
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La ijciah’a llevara un registro de las partes Teapr“ovechables de los bienes muebles

El proceso para reutilizar o reaprovechar partes de bienes muebles debera llevarse a cabo
'conforme alo 51gu1ente

e Emitir dlctamen de no utlhdad de los b1enes a los cuales se: pretende sustraer las partes‘
L reutmzables de conformldad con las- Normas Y Lmeam1entos Relatwos a la D1sp051c1on Fmal B
o 'vEnaJenamon y Ba]a de B]EHES Muebles i e

;;;;;;



Los vehiculos deberan permanecer eh 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 of1c1o de
‘comisién correspondiente.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO e
DE LA INFRAESTRUCTURA PARA EL DESARROLLO L
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PERIODO DE EJECUCION

ARTICULO 111.-.Invariablemente la ejecucion del ejercicio del gasto del Poder Judicial debera
_contar- con suficiencia presupuestal y cumphr con los requmtos de registro y-compromiso previstos,
para-lo, cual el Poder Judicial* a)ustara el ejercicio de sus recursos conforme a su presupuesto y _

calendarlo autorizado, ‘con’ el ob]eto de-atender en’ tlempo ¥ forma la eJecumon de sus programas o
su;etandose en todo momento a la normatmdad estableuda P e LT
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Tercero.- Este-manual entrard en vigor en.la fecha de su aprobacién por los Plé’nos' debiéndose:

publicar en el periédico oﬁc1al del estado, en el boletm del Poder Jud1c1al y en los portales del
Poder Judicial. ’

S‘omefti_do,wqué‘.,_fué_,'_,pjor"{os . Secretarlos Gene,rales de Acuerdos “a Ja
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