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INTRODUCCION

El objetivo de alcanzar una administracion eficiente y transparente de los recursos
con que cuenta el Tribunal Estatal Electoral de Sonora (Tribunal), requiere de
diversos mecanismos que apoyen y soporten de manera sistematica la ejecucion

de las funciones sustantivas de su responsabilidad.

Uno de estos mecanismos es la elaboracion de sus instrumentos administrativos y
su actualizacion permanente, que permita contar con una herramienta valiosa que
sirva de marco técnico y normativo para una adecuada ejecucién de las actividades
que le competen.

En este contexto, presentamos el “Manual de Procedimientos Administrativos”
(Manual) del Tribunal, cuya aplicacion se orientara a los procesos de la gestion
administrativa, y tendra como finalidad establecer los parametros de control interno

que le den certidumbre a la planeacion institucional.

El Manual contiene una serie de apartados que de manera especifica senalan
disposiciones normativas, politicas y acciones inherentes a los procedimientos de

la administracion de los recursos a cargo d=' Tribuna! Estos sor:

= Normas generales
»  Politicas contables y aspectos generzales

* Manejo del fondo fijo
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= Otorgamiento y comprobacion de anticipos por viaticos y pasajes

» (Gastos a comprobar

» Servicios personales

= Adquisiciones de bienes y servicios

= Politicas de Capitalizacion, Control y registro de bienes

»  Anexos

Asi, este documento queda como una fuente permanente de consulta para el

cumplimiento correcto de las actividades administrativas que se realizan en el

Tribunal.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer un marco normativo y técnico sustentado en los principios de

simplificacion, modernizacion y delimitacién de funciones, que permitan al Tribunal

eficientar la gestion administrativa, optimizando en forma responsable la aplicacion

y el control de los recursos asignados para cada ejercicio fiscal, coadyuvando con

ello a la consecucion de los objetivos institucionales.

MARCO JURIDICO DE REFERENCIA

Ley de instituciones y procedimientos Electorales para el Estado de Sonocra
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los
Municipios de Sonora

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico
del Estado de Sonora

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal del Trabajo

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados
con Bienes Muebles del Estado de Sonora

Ley de Acceso a la Informacion Pulblica del Estado de Sonora

Ley de Participacion Ciudadana del Estadc de Sonora

Reglamento interior de! Tribuna! Estatal Electoral de Sonora

Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Sonora para cada Ejercicio
Fiscal.

Clasificador por Objeto del Gasto, emitido por la Secretaria de Hacienda del
Estado de Sonora.
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L.

V.

V.

VIl

NORMAS GENERALES

La regulacion de la aplicacion y control de los recursos se sujetaran a lo
previsto en el presente Manual, de acuerdo a las normas y lineamientos que
en &l se establezcan.

La informacién sobre sus registros y su control se realizaran con oportunidad,
transparencia, eficiencia y honestidad.

El Pleno del Tribunal, sera la instancia competente para la expedicion de
este Manual, sus adecuaciones o modificaciones posteriores, asi como de
su interpretacion.

Los aspectos qgue no se hayan considerado se resolveran conforme a las
leyes vigentes en la materia o por acuerdos del Pleno.

El Organo de Control Interno sera el encargado de vigilar la adecuada
aplicacion de este Manual.

La Coordinacion Administrativa sera la encargada de evaluar la operacion
de este Manual, de proponer al Pleno su adecuacion o modificacion, asi
como de opinar sobre las consultas que de su aplicacion resulten.

El registro, |a autorizacion y la contabilizacion de los documentos relativos al
gjercicio y captacion de recursos no implica la exencion de las obligaciones
que el documento represente, ni libera de responsabilidades en que hubieran
incurride o pudieran incurrir ios servidores publicos oue los havan expediac
o intervenido, cuando se hubieren dejado de observar las normas o
requisitos establecidos.
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POLITICAS CONTABLES Y ASPECTOS GENERALES

Objetivo

Que el personal de este Tribunal conozca y aplique, segun sean los casos, las
politicas contables que han sido consideradas de mayor importancia para el

eficiente desempeno de sus funciones.
De las Politicas Contables

1. Los registros contables se llevaran con apego a este Manual, las normas que
marcan los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados, los Principios’
de Contabilidad Gubernamental y en su defecio, la Ley de Presupuesto,
Contabilidad Gubernamental y Gasto Puablico del Estado de Sonora y demas
normatividad que para tal efecto dicten las autoridades correspondientes.

2. Las politicas de registro del gasto corriente y de capital que utilizara este Tribunal
se apegaran a lo dispuesto por este Manual y en su defecto, a la normatividad
que para tal efecto disponga el Clasificador por Objeto del Gasto emitido por la
Sacretariz de Hacienda Estatal.

Y San los "Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental”, de acuerde con el Manual de Contabiiidad
Gubernamental emitide por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC), noviembre 2010,
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Justificaciones y Comprobantes de las Erogaciones

Son documentos justificantes los contratos, pedidos, convenios, presupuestos,
requisiciones y los demas gue establezcan un pago que afecte el Presupuesto de
Egresos.

Son documentos comprobatorios, las facturas, los recibos internos, los recibos de
honorarios, las tiras de maquinas registradoras con requisitos fiscales y los demas
gue sirvan para demostrar que se ha dado cumplimiento a las obligaciones

contraidas con los proveedores de bienes y servicios.

Requisitos para la Documentacion Comprobatoria

|. Todos los documentos deberan ser comprobantes fiscales digitales (CFDI) que
deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a) Clave del Registro Federal de Contribuyentes de quien lo expida y el
régimen fiscal en que tribute conforme a la Ley de Impuesto Sobre la
Renta.

b) El numero de folio v sello digital del servicio de Administracion Tributaria,
referidos en la fraccion IV, incisos b) y &) del articulo 26 del CFF, asi como
el sello digital del contribuyente que lo expide.

c) Lugar y fecha de expedicion

d) Clave del registro federal del Tribunal Estatal Electoral
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e) La cantidad. unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o
descripcion del servicic o del uso o goce que amparen

f}  El valor unitario consignado en numero

g) El importe total consignado en numero o letra, desglosando el Impuesto
al Valor Agregado

h) Tratandose de mercancias de importacion :

-El ntimero y fecha del documento aduanero, tratandose de ventas de primera

manco.

-En importaciones efectuadas a través de un tercero, el numero y fecha del
documento aduanero, los conceptos y montos pagados por el contribuyente
directamente al proveedor extranjero y los importes de las contribuciones
pagadas con motivo de la importacion.

Il. La documentacion comprobatoria debera presentarse para su tramite de la

siguiente manera.

a) Cumplir con los requisitos establecidos en los puntos | y Il de este
apartado.
b) Sin tachaduras, enmendaduras, mutilaciones, alteraciones o daios

escansados.
lll. En caso de recibos internos, deberan contener los siguientes datos:

a) Elaborarse en papel membretado.
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b) Ndmero consecutivo.

¢} Concepto de la erogacion.

d) Fecha de la emision.

e) Nombre y firma del beneficiario.

f) Importe total

g) Firmas de validacion

h) Anexar copia de identificacion oficial con firma (credencial de elector) del
beneficiario.

Excepciones

1. Solo se aceptaran como comprobantes las tiras de maquinas sumadoras o
registradoras cuando cumplan con los requisitos fiscales establecidos en el
punto | de este apartado.

2. Si el proveedor esta inscrito en el réegimen de pequenos contribuyentes, la

comprobacion se regira por lo que sefalen las leyes vigentes al respecto.

Catalogo de Cuentas

El catalogo de cuentas contables para registro de Activos, pasivos, patrimonio,
ingresos, costos y gastos asi como |as asignaciones v el gjercicio de los programas
y las partidas presupuestales autorizadas a anuaimente, serd el sugerido por Ia
Secretaria de Hacienda del Estado y de acuerdo al plan de cuentas emitido por &l
CONAC a un cuario nivel de segregacion, abriendo las sub-cuentas, sub-sub-
cuentas y otras segregaciones que se requieran para satisfacer nuestras
necesidades operativas y nos permitan cumplir con lo dispuesto por la Ley General
de Contabilidad Gubernamental y las normas y lineamientos que en general emita
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el CONAC, principalmente a lo referente a la Metodologla para la emision de la
informacion financiera y estructura de los estados financieros basicos y

caracleristicas de sus notas.

Sistema Contable

El sistema de contabilidad de este organismo debera operar con registros con bases
acumulativas. La contabilizacion de las transacciones de gasto se hara conforme a
la fecha de su realizacion, independientemente de la de su pago.

El registro de las etapas del presupuesto se efectuara en las cuentas contables que
para tal efecto, establezca El Consejo Nacional de Armonizacion Contable
(CONAC), las cuales deberan reflejar: en lo relativo al gasto, el aprobado,
modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado.

La contabilizacion de las transacciones de ingreso se registrara cuando exista
juridicamente el derecho de cobro, el registro de las etapas del presupuesto del
Tribunal en lo relativo a la Ley de Ingresos, se efectuara en las cuentas contables
que, para tal efecto establezca el Consejo Nacional de Armonizacion Contable
(CONAC), las cuales deberan reflejar. EL estimado, modificado, devengado vy

recaudadc

El sistema contable del Tribunal, debera cumplir con los fines de la Contabilidad
Gubernamental, los cuales son®:

* Establecidos en 2l Manual de Contabllidad Gubernamental, emitido por el Consejo Nacional de Armonizacian
Contable (CONAC), noviembre 2010
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= Objetivo generico:

Brindar informacion suficiente y oportuna que coadyuve a la toma de

decisiones del ente ejecutor del gasto.

= (Objetivos especificos:

1) Captar y registrar las operaciones financieras y presupuestales.

2) Permitir el control de los ingresos y egresos publicos, para que se efectien

conforme a las disposiciones legales vigentes.

3) Formular estados contables (con informacion financiera, presupuestal,

programatica y economica) necesarios para conocer.

4) la aplicacion de los recursos financieros asignados.

5) Satisfacer el precepto constitucional de rendir la cuenta pablica anual.

6) Mantener actualizados los registros de inventarios de bienes a cargo de la

institucion.
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MANEJO DE FONDO FIJO
Objetivo

Que las personas gue tengan bajo su responsabilidad los fondos fijos conozcan los

lineamientos que permitan optimizar y eficientar los recursos asignados a este fin.

Politicas generales

1. La creacién o ampliacion del fondo fijo se realizara a solicitud por escrito a

la Magistradc Presidente, exponiendo los motives justificatorios.

2. El correcto uso del fondo fijo seré responsabilidad de la Coordinacidn
Administrativa, por tenerlo bajo su resguardo.

3. Los recursos del fondo fijo solo deberan usarse para cubrir gastos menores
y erogaciones imprevistas que se consideren urgentes y necesarias y que
no pueden esperar a ser cubiertas siguiendo los tramites normales. Ademas,
deben ser erogaciones que gueden comprendidas en las partidas
presupuestales de los capitulos del gaste 2000 (materiales y suministros) y

3000 (servicios ganarales)

4, El importe maximo por gasto a cubrir sera el equivalente al 25% del recurso
total asignado al fondo fijo.
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5. Los recursos del fondo fijo no deberan utilizarse para cubrir las siguientes

erogaciones:

a)

b)
c)
d)
e)

f}

Pago de sueldos, honorarios, compensaciones o cualguier oftra
prestacion, asi como anticipos por estos conceptos.

Préstamos personales.

Viaticos y Pasajes foraneos.

Adguisiciones de activo fijo.

Cambio de cheques.

MNotas fraccionadas que correspondan al costo de un solo bien o

servicio.

6. Las reposiciones del fondo fijo deberan realizarse despues de que se haya

erogado por lo menos el 50% del total asignado. Por consecuencia, ningun

reembolso podra ser mayor al importe del fondo fijo establecido.

7. Cuando por urgencia se tenga que entregar un importe para ser comprobado

con posterioridad, se debera cumplir con los siguientes requisitos:

a)

b)

d)

El responsable del fondo debera expedir recibos o vales de caja
impresos v foliados, en original v copiz

Se debe especificar claramente el concepto.

Estos comprobantes deben ser firmados por la persona que recibe el
recurso con la autorizacion del responsable del fondo.

La comprobacion debe realizarse en un plazo maximo de 48 horas.
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8.

10.

1.

e) Al presentarse la comprobacion, debera anotarse en la copia del vale
o recibo, la fecha en que se esta comprobando, numero y fecha de la
factura y nombre del proveedor.

f) Los recibos o vales deberan ser archivados de acuerdo al numerop
consecutivo, para aclaraciones posteriores que pudieran suscitarse.

g) Se devolvera a quien comprueba, original del vale o recibo.

La documentacion comprobatoria que se presente debera cumplir con los
requisitos senalados en el apartade Politicas Contables y Aspectos
Generales.

En Los comprobantes que amparen gastos de alimentacion al personal, se
debera asentar los motivos que originaron el pago ya sea por trabajo en
tiempo extraordinario o algun otro que justifique el gasto que debera estar
siempre relacionado con el cumplimiento de funciones administrativas vy
sustantivas del Tribunal. En el caso de comprobantes expedidos por
alimentacion en establecimientos publicos se debera asentar el motivo y

relacionar el nombre de los comensales.

En los comprobantes que amparen pagos de gasolinzg, refaccionss menoras
servicios de mantenimiento, lavado etc. Se debera asentar en el

comprobante, la descripcidon del vehiculo.

Todos los comprobantes pagados con recursos del fondo fijo deberan
“matarse” con sello de pagado y para efectos del reembolso deberan
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relacionarse asentando num. de factura fecha, proveedor importe, firmando

la relacion de comprobantes, el Responsable del manejo del fondo vy el

Coordinador administrativo. Una vez que se expida el cheque se realizaran

los registros contables correspondientes clasificandolas de acuerdo al

catalogo de cuentas utilizado en el Tribunal.
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OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE ANTICIPOS DE

VIATICOS Y PASAJES
Objetivo

Establecer las bases para que el otorgamiento de los viaticos y pasajes sean de
conformidad a los principios de racionalidad y disciplina presupuestal, respetando
las asignaciones presupuestales aprobadas por el Pleno, asi como para que las

comprobaciones por este concepto sean plenamente justificadas y avalen su
ejecucion,

Disposiciones Generales
Para efectos de este apartado, se entendera por

1. Comision oficial.- La tarea o funcion encomendada al personal del Tribunal,
generalmente en lugar distinto al de su adscripcion o residencia.

2. Lugar de adscripcion o residencia oficial.- Aquel en el que se encuentren
ubicadas las oficinas o instalaciones del Tribunal.

3. Viaticos.- Los recursos presupuestarios destinados a cubrir a los servidores
plblicos los gastos de viaje que realicen en el desampefic de sus labores en
comisiones oficiales temporales en lugares distintos al de su adscripcion o
residencia oficial.

4. Pasajes.- Son los recursos presupuestarios que se otorguen al personal del
Tribunal por concepto de transportacidn, por cualguiera de los medios
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usuales, cuando en el cumplimiento de sus funciones o comisiones oficiales
se deban trasladar a un lugar distinto al de su adscripcion.

. Tarifa.- Los montos maximos diarios por nivel jerarquico y zona que se
otorgan por concepto de viaticos.

. Transporte local.- Son las erogaciones por concepto de taxis o cualquier otro
medio de transporte que se utilice en el lugar en el que se realiza la comision
oficial.

Politicas Generales

1. El otorgamiento de viaticos y pasajes, se sustentaran en criterios de

austeridad y racionalidad en el gjercicio presupuestario y se sujetaran a las
presentes politicas, que seran de observancia general y aplicacion estricta
por el Tribunal.

Para cada ejercicio presupuestal, El Magistrado(a) Presidente(a), tomando
en cuenta el comportamiento de algunos indicadores economicos, como el
indice nacional de precios al consumidor, porcentaje de incremento al salario
minimo etc. autorizara la TARIFA DE VIATICOS Y GASTOS DE CAMINO
aplicable a cada uno de Servidores Publicos dependiendo del puesto de su

nombramigsntc.

Los viaticos comprenderan las erogaciones por concepto de alimentacion,
hospedaje y transporte local por comisiones en lugares distintos al de su
adscripcion.
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4. Los viaticos no comprenderan gastos de indole personal ni cualquier otro tipo
que no sea indispensable para el desempefio de la comision, como la
adquisicion de ropa, cosméticos, artesanias o recuerdos, ni la entrada a
espectaculos recreativos, zonas arqueolégicas, museos u otros gastos

similares.

5. Solo se otorgaran viaticos al personal en servicio activo cuando por motivo
del desempeno de una comision oficial deba ausentarse de su lugar de
adscripcion.

6. No se otorgaran viaticos al personal que se encuentre disfrutando de
vacaciones o cualquier otro tipo de licencia.

7. Las comisiones seran autorizadas por el o los Magistrados , mediante oficio
dirigido al servidor publico , oficio que debera tener por lo menos los
siguientes datos :

a) Nombre y area de adscripcion del personal comisionado.
b) Fechas de inicio y término de la comision.

c) Lugar de la comision.

d) Motivo de la comisian.

8. Los viaticos se otorgaran a partir de la fecha en que el personal se encuentre
desempefiando la comisidn y solo por los dias estrictamente neceasarios para
gue lleve a cabo su desarrolio en forma oportuna y eficiente.




Manual de Procedimientos Administrativos

Tribunal Estatal Electoral de Sonora Hoja: 21 de 74

Emision Original : 30/01/2015 Revision: 3 Fecha:10/07/2017

Como excepcidn al punto anterior, se podran otorgar vidticos por el dia inmediato
anterior o posterior al de inicio o término de la comision, cuando las circunstancias

del traslado lo requieran.

9. Los vidticos se podran otorgar anticipadamente a fin de que el personal
comisionado este en posibilidades de cubrir los gastos que le origine el

desempeno de la comision.

10. Para entrega oportuna de los viaticos, sera necesario presentar debidamente

los requisitos siguientes:

a) Oficio de comision.

b) En su caso, copia del documentc que da origen a la comision.
(Convocatoria, invitacion, aviso, programa del evento curso etc.)

¢) Formato requisitado de "SOLICITUD DE VIATICOS" el cual debera
coniener, nombre, rango de asignacion de viaticos, objetivo de la
comisidn, lugar o lugares donde se desarrollara |la comision, nimero de
dias, cuota diaria e importe total de viaticos, medio de transporte a utilizar

y en su caso , imporie de anticipo para gastos de traslado.

11.La solicitud de viaticos debe presentarse ante la Coordinacion Administrativa
con al menos 48 horas de anticipacion a la fecha de inicio de la comision,
para que se realicen los tramites de pago comespondiente y poder otorgar
los recursos oportunamente,

12.50lo en casos excepcionales y debidamente justificados en los que &l
personal tuviere que prolongar su permanencia en el lugar de comision, se
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otorgaran viaficos adicionales, previa autorizacion por escrito del jefe
inmediato superior, con el visto bueno del Magistrado Presidente.

13.Queda implicita la aprobacién del pago de pasajes mediante el oficio de
autorizacion de la comision y los recursos para este concepto se otorgaran

simultaneamente con los viaticos.

14.Los pasajes se otorgaran unicamente para el traslado del lugar de
adscripcion del personal a los lugares en el que se vaya a desempenar la
comision y de éstos entre sl cuando se requiera la asistencia a varias

poblaciones, salvo causa justificada.

15. Es responsabilidad de la Coordinacion Administrativa seleccionar el medio
de transporte que utilizara el personal comisionado, considerando los

aspectos siguientes:

a) Lugar de destino y medios de transporte disponibles; trascendencia y
urgencia de los trabajos y funciones a desarrollar en el lugar de comision.

b) Ventajas en los costos de los diversos medios de transporie y en las
clases o modalidades del servicio, optando por el gque garantice el
correcto y oportuno desempeno de |a comision.

16. Cuando por razones de economia o por las circunstancias especiales en que
se desarrolle la comision, resulte conveniente o indispensable que el
comisionado utilice vehiculo perieneciente al Tribunal o su vehiculo
particular, se le cubrird el costo del combustible que en tal servicio hubiere
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consumido, asi como los peajes pagados vy las reparaciones que hayan sido

indispensables siempre que estén debidamente justificadas y comprobadas.

17.No se otorgaran simultaneamente recursos para pasajes y combustible para

una misma comision, salvo causa justificada.

18. Cuando la naturaleza de la comisién no amerite que la persona pernocte en
el lugar al que se trasladd, se le otorgara el importe de un gasto de camino
autorizado en el tabulador de tarifa de viaticos y gastos de camino,
procediendo posteriormente a efectuar la comprobacién correspondiente, de
acuerdo a lo sefalado en el siguiente apartado.

De las Comprobaciones

1. Los recursos otorgados a los servidores publicos de este Tribunal por
concepto de viaticos y gastos de traslado, segun formato “SOLICITUD DE
VIATICOS" se comprobaran, mediante la presentacion del formato
‘COMPROBACION DE ANTICIPO DE VIATICOS ¥ GASTOS DE VIAJE
tomando en cuenta lo siguiente: para la comprobacién de los anticipos de
viaticos se considerarad el nUmsro de dias de la comision por las cuotas
autorizadas vigentes, por dia de viaticos, asi como la cuota por gastos de
camino para dias en los que no haya pernocta. Para el resto de los gastos
que no se refieran a viaticos se detallaran en el formato asentando fecha,
num. de factura, concepto & importe mismos que deberan cumplir con

requisitos fiscales, debiendo anexarse también copia de Informe ejecutivo
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dirigido al jefe inmediato superiar, relativo a las actividades realizadas en el
desarrollo de la comision y alguno de los siguientes documentos, de acuerdo

a la naturaleza de la comision:

2. Para los magistrados no aplicara la presentacion de informe de actividades
realizadas cuando la comisién sea para la entrega de documentos, se
presentara la evidencia de recepcidn por parte de la instancia
correspondiente

a) Si la comision es por algin motive distinto a los arriba sefalados, se
puede presentar cualquier otro documento externo que compruebe el
cumplimiento de la comisién (excepic comprobantes de alimentacion,

hospedaje y transportacion local).

3. Sila comision conferida se cancela, se debera realizar el reintegro ante la
Coordinacion Administrativa, de los recursos asignados para viaticos y
pasajes al dia habil siguiente de la fecha de cancelacion. Si vencido este

plazo no se efectaa el reintegro, se procedera al descuento via nomina.

4. El importe otorgado por concepto de pasajes debera comprobarse en su
totalidad con los boletos o facturas que al efecto expidan los transportistas o
agencias de viaje segun corresponda; y en el caso de que no se utilice el
boleto adquiride, se procedera a solicitar el reintegro del importe pagado o
dejarlo disponible para su uso en fecha posterior.
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5. En el caso de haber usado vehiculo oficial o particular, debera comprobarse

con factura de gasolina que contendran, al menos, los siguientes datos:

a) Nombre del Tribunal Estatal Electoral.

b) Clave del RFC.

¢c) Domicilio fiscal.

d) Numero de folio.

e) Sello digital.

f) Lugar y fecha de expedicion.

Asi mismo. se debera de anotar en la parte posterior nombre de la
persona que utilizé el vehiculo, marca, modelo y placas del vehiculo y
kilometraje del vehiculo,

6. El pago de peajes, se comprobara con los comprobantes que sean
entregados en las casetas de cobro respectivas.

7. Las reparaciones o la adquisicidén de refacciones en casos de emergencia,
cuando se haya autorizado al personal trasladarse en vehiculo del Tribunal
o en vehiculo particular, se comprobaran con las facturas expedidas por los

talleres o establecimientos correspondienies.

8. Es obligacién del comisionado quedarse con fotocopia donde le firmen de
recibido por la Coordinacion Administrativa por la entrega de la
documentacion comprobatoria de gastos, a efectos de posteriores

aclaraciones, en suU €aso.




Manual de Procedimientos Administrativos

Tribunal Estatal Electoral de Sonora Hoja: 26 de 74

Emision Original : 30/01/2015 Revision: 3 Fecha:10/07/2017

9. La Coordinacion Administrativa tendra un maximo de cuatro dias habiles,

contados a partir de |la fecha de recepcion de los comprobantes, para verificar
si cumplen con todos los requisitos; de no ser asi, debera devolverios para

sU commeccion.

Transcurrido el plazo sefialado en el punto anterior, si el comisionado no recibe

comunicacion alguna al respecto, se entendera por aceptada la comprobacion.

De las Tarifas

1.

Las tarifas aplicables seran las que apruebe el Magistrado Presidente,
mismas que pueden ser modificadas al inicio de cada ejercicio presupuestal

o cuando existan situaciones economicas que lo justifiquen.

Las tarifas de viaticos se determinaran atendiendo al nivel jerarquicoc del
personal comisionado y de acuerdo a la zonificacion economica del lugar al
que debe lrasladarse.

Las cuotas establecidas constituyen el tope maximo autorizado y se cubriran
a partir de la fecha en que el personal se encuenire desempefandeo lz
comision oficial, de acuerdo a la tarifa correspondiente al lugar.

Si la comision comprende varias ciudades, municipios y/o localidades, la
cuota que se le asigne sera la que marque la tarifa correspondiente a cada
lugar. En los casos en que coincida la estancia en varias ciudades en un
mismo dia, se aplicara la tarifa del lugar en el que se pernocte.
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GASTOS A COMPROBAR
Objetivo

Establecer las bases para el otorgamiento y comprobacion de las erogaciones por

concepto de gastos a comprobar.

Politicas Generales

1. Son erogaciones por concepto de “gastos a comprobar”, las cantidades que
se otorgan para adquirir un bien o recibir un servicio, 0 sea necesario su pago
anticipado o hacerlo al momento de la adquisicion, se trata de bienes o
servicios que por alguna razén, la coordinacion administrativa no pudo fincar
pedido u orden de servicio directamente a un proveedor en consecuencia, los

documentos comprobatorios seran presentados con posterioridad.

2. Este apartado excluye los impories que se olorguen para gasltos en
comisiones oficiales, debido a que se han establecido los lineamientos para
este lipo de erogaciones en un apartado especifico de este Manual.

3. La autorizacion de los gasios z comoprobar sera responsabilidad de la
Coordinacion Administrativa.

4. E| beneficiario debera firmar de recibido la pdliza de cheque, la cual

especificara claramente el motivo de la erogacion, se debera anexar un
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presupuesto gue sirva de base para cuantificar el importe del gasto a
comprobar

5. Si el gasto que origina el documento por comprobar, se trata de la

organizacion de un evenio (curso de capacitacion, congreso, ceremonias,
eventos administrativos, etc.) se debera anexar referencias como, invitacion,

programa de actividades, nombre del evento, cotizaciones. etc.

6. Las comprobaciones deberan presentarse ante la Coordinacion

administrativa en un plazo de 10 dias habiles naturales, contados a partir de
la fecha que se adquirid el bien o servicio, Si vencido este plazo no se
efectuara la comprobacion, la Coordinacion Administrativa solicitara el
reintegro de los recursos, con el apercibimiento de que de no hacerio se

procedera al descuento via némina.

7. La documentacion comprobatoria debera ser congruente con el concepto por

el que se otorgaron los recursos.

8. Presentar formato "COMPROBACION DE ANTICIPOS PARA GASTOS"

requisitadc cori |z firma del responsable de la comprobacion, relasionando v
anexando los documentos comprobatorios que deberan cumplir con  los
requisitos fiscales, sefalados en el apartado "Politicas Contables y Aspectos
Generales “
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9. Cuando el importe comprobado sea menor al monto anticipado, el saldo a
favor del Tribunal , debera depositarse a la cuenta de bancos y anexar la ficha
de deposito al formato "COMPROBACION DE ANTICIPOS PARA GASTOS -

10.Cuando el importe comprobado sea superior al monto anticipado, debera
anexarse a la comprobacién, Recibo por la diferencia a favor del responsable,
documento con &l cual, La Coordinacion Administrativa procedera al tramite y

pago correspondiente.

11. Corresponde al deudor quedarse con fotocopia de toda la documentacidn del
que haga entrega vy solicitar a la Coordinacion Administrativa le firmen por la
recepcion de la comprobacidon original. Lo anterior para efectos de

aclaraciones posteriores que pudieran requerirse.

12.En caso de que la adquisicion del bien o servicio sea cancelado, el importe
del anticipo debera ser depositado en la cuenta bancaria del Tribunal, a mas

tardar el dia habil siguiente de su cancelacion.
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SERVICIOS PERSONALES

Objetivo

Lievar a cabo mediante una gestion eficiente y con un amplio sentido humano, la

administracion del personal adscrito al Tribunal, asegurando el cabal cumplimiento

de la normatividad en la materia.

Conceptos Basicos

1.

Sueldos.- Son los importes que por concepto de remuneraciones se manejan
en los tabuladores, atendiendo los puestos y niveles.

Prestaciones adicionales.- Corresponde a las asignaciones que se otorgan a

los trabajadores, adicionales a los sueldos, cuya periodicidad y monto seran
determinados por el Pleno, de acuerdo al Presupuesto de Egresos autorizado.

Prima vacacional v aratificacién anual.- Son las prestaciones de caracter

obligatorio a las que el trabajador tiene derecho de acuerdo a las normas que
dictan las leyes en la materia,

Prevision _social - Se refiere a las prestaciones que el Tribunal tiene la
obligacion de otorgar a sus trabajadores para garantizar el servicio médico y

2| fondo de pensiones.

Ofras prestaciones sociales.- comprenden las prestaciones adicionales de
caracter social que la entidad proporciona a los trabajadores, tales como

ayudas para despensa, transporte y vivienda, fondos de ahorro, ayuda escolar,
ayuda para adaptacion de lentes, seguros de vida y gastos medicos mayores
y todas aquellas que autorice el Pleno.
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6. Deducciones.- Son todos los descuentos por conceplo de impuestos y

retenciones que se constituyen como obligaciones por parte de los

trabajadores, de acuerdo a las leyes respectivas. En este rubro se consideran

también los importes que deban ser descontados a los trabajadores de su

alcance liquido por deudas contraidas con el Tribunal y otras obligaciones

legales con terceros.
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Politicas Generales

§

En las actividades de administracion de personal, deberan contemplarse las
condiciones en que habran de prestarse los servicios, tomando en
consideracion la naturaleza de la materia electoral y los requerimientos de

los procesos electorales de |a entidad.

Por realizar funciones relacionadas a la imparticion de |la justicia electoral y
por la naturaleza de sus nombramientos, todos los servidores del Tribunal
seran considerados de confianza y tendran las obligaciones y los derechos

que establezca este reglamento y las disposiciones aplicables.

Todas las controversias laborales que se susciien entre el Tribunal y sus
servidores, seran resueltas en los términos de las disposiciones legales
aplicables a este organismo.

Los trabajadores de este Tribunal, de acuerdo al reglamento interior, tendran

los siguientes derechos:

a) Percibir el sueldo que les corresponda de acuerdo a su nivel y puesto.

b} Percibir las compensacionas y los demas ingresos que e Fleno
determine, tomando en consideracion el presupuesto autorizado.

¢) Recibir el aguinaldo.

d) Recibir la prima vacacional anual.

e) Recibir los pagos por concepios de prima de antigledad, ajusie de
calendario y bono navidefio.
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f) Disfrutar los dias de descanso obligatorio y de vacaciones, conforme a lo
establecido en la normatividad aplicable y en el calendario anual de
labores, autorizado por el Pleno. Cuando un servidor no pueda disfrutar
el o los periodos de vacaciones, por necesidades del servicio o por haber
quedado comprendido en la relacion de las guardias necesarias para
atender asuntos urgentes, los disfrutard cuando haya desaparecido la
causa que hubiera impedido su disfrute, en forma escalonada, de acuerdo
a la programacion que el Tribunal haga al respecto.

g) Contar con prestaciones de seguridad social.

h) Ser tratado con respeto.

i) Recibir cursos de formacion profesional, capacitacion y de superacion.

j) Ser notificado de las resoluciones que afecten su situacion laboral
mediante escrito fundado y motivado.

k) Obtener permisos y licencias de acuerdo a las normas aplicables.

I) Todos los demas sefalados en las disposiciones aplicables, asi como los
que determinen en Pleno o el Magistrado Presidente, en cumplimiento de

sus atribuciones.

5. Atendiendo a las disposiciones del reglamento interior del Tribunal, las
obligaciones de los trabajadores son:

a) Desempenar las labores encomendadas en el tiempo y lugar convenidos
con la honestidad, intensidad, eficacia y esmero apropiados Yy
sujetandose invariablemente a las disposiciones legales, reglamentarias
y a las instrucciones de sus supernores.
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b) Guardar la mas estricta confidencialidad y reserva sobre los asuntos que

g)

h)

se traten en la entidad y sobre la informacién a la que por razén de sus
funciones, tengan acceso.

Formular y ejecutar, en su caso, los planes, programas y actividades que
le competan, de acuerdo al empleo, cargo o comision asignada.

Recibir, custodiar y hacer entrega, cuando corresponda, de los fondos,
valores y bienes que le sean confiados para el desempefio de su empleo,
cargo o comision.

Utilizar los recursos materiales y bienes muebles que tengan asignados
para el desempefio de su empleo, cargo o comision, exclusivamente para
los fines oficiales.

Custodiar y manejar con el debido cuidado, la documentacion e
informacién oficial, evitando su uso, susftraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebida. no esta permitido sacar expedientes
o actuaciones fuera del edificio que ocupa la entidad, salvo cuando deban
remitirse a alguna autoridad, previa autorizacion del magistrado
presidente y bajo responsabilidad del portador.

Observar, en su relacién con los demas trabajadores y con las personas
gue acudan a la entidad, la consideracion, respeto, diligencia e
imparcialidad debidos.

Observar el respeto y la subordinacion debidos hacia sus superiores
jerarquicos, cumpliendo las disposiciones que éstos dicten en el gjercicio
de sus atribuciones,

Participar, en los términos en que sean convocados, en los programas y
cursos de formacion vy desarrollo profesional necesarios para su

capacitacidn o adiestramiento.
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i) Cumplir con las disposiciones administrativas intemas que les sean
comunicadas.

k) Todos las demas gque impongan la ley organica y el reglamento del
Tribunal, este Manual y las demas disposiciones aplicables, asi como las
que determinen el Pleno o el Magistrado Presidente, en cumplimiento de

sus atribuciones.

6. Para la sustanciacion y resolucion de los casos de responsabilidad y para la
aplicacion de sanciones administrativas, se estara a lo dispuesto en el
reglamento interior de este Tribunal y, en su caso, en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los Municipios de
Sonora.

7. La Coordinacion Administrativa sera la encargada de la custodia y
actualizacion de los expedientes del personal.

8. El expediente individual de cada persona que preste sus servicios personales
en el Tribunal, debera contener, al menos, los siguientes documentos:

a) Acta de nacimiento
b) Curriculum viiae
c) Copia de identificacion (Documento oficial)

d) Copia de la C.U.R.P.
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e) Copia del documento de grado maximo estudios (certificado o constancia
de estudios, carta de pasante, titulos o cédulas profesionales federal o
estatal, en su caso).

f) Carta de no antecedentes penales.

g) Copia de comprobante de domicilio

h) Alta en el SAT

i} Carta de no inavitalizacion

9. Cuando por alguna razon justificada, se tenga que extraer temporalmente
documentacion de los expedientes personales, esta debera controlarse
mediante recibos en los gue se debera asentar la fecha comprometida para
reintegracion al expediente.

10. En la Coordinacion Administrativa, se llevara un registro en donde se indique
claramente las percepciones recibidas por cada trabajador, asi como las
deducciones que legalmente procedan.

11.Las altas = Personal de nuevo ingreso, las realizara en el area administrativa,
previa instruccion por escrito del Coordinador Administrativo, en la que se
especifique, nombre, puesio, sueldo vy la fecha a partir de la cual causara alta

en la ndmina.
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12.En base a la instruccion anterior, el Subcoordinador Administrativo, notificara

13.

14.

al personal aspirante acerca de los requisitos documentales que se requieren
de acuerdo a lo sefialado en el punto 8 de esta seccion. Condicionando &l

alta en la némina, al cumplimiento de los requisitos documentales.

La baja de una persona que preste sus servicios en el Tribunal, podra ser por

las siguientes causas:

a) Por renuncia voluntaria por parte del trabajador.

b) Por rescision laboral con causa justificada.

c) Por muerte.

d) Por jubilacién o pension por invalidez o vejez.

e) Por privacion de la libertad.

f) y por acuerdo del Pleno o decision del Magistrade Presidente, segun sea

el caso.

En 2l caso de los incisos a)b).d)+ %) sere requisito indispsnsable pare
elaborar el finiguito, la requisitacion del formato “PLIEGO DE
RESPONSABILIDADES", documento mediante el cual, cada uno de los
titulares de las operativas , hace constar acerca de las responsabilidades a
cargo del servidor publico saliente a la fecha de su baja, siendo

responsabilidad de la coordinacidn Administrativa, recuperar bienes,
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documentos libros, mobiliario y equipo o importes pendientes de comprobar.
los finiquitos laborales se sujetaran a lo dispuesto en la Ley Federal del
Trabajo y demas normatividad aplicable.

15. Los calculos de impuestos y retenciones, aportaciones a seguridad social del
patron y trabajador que se realicen se sujetaran a las disposiciones aplicables
al Tribunal y sera responsabilidad de la Coordinacion Administrativa realizar
las declaraciones y enteros correspondientes al SAT e ISSSTESON en
tiempo y forma.

16. El horario de labores entre un proceso electoral y otro se determinara por el
Pleno en el calendario anual de labores. En los procesos electorales todos
los dias y horas son habiles por lo que el personal jurisdiccional prestara sus
servicios sin sujecion a un horario establecido, conforme a las necesidades

de servicio que establezca el Tribunal
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ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

Objetivo

Establecer la normatividad interna en materia de adquisiciones de bienes y

SErVICIos.

Politicas Generales

1. La presupuestacion y ejecucion de las adquisiciones se realizaran de acuerdo a
los planes y programas de la entidad.

2. Las erogaciones por concepto de adquisiciones de bienes y servicios se
sujetaran al saldo disponible en |las partidas de gasto que correspondan.

3. La Coordinacion Administrativa, conforme a las solicitudes de requisiciones de
materiales y servicios expresadas segun formatos correspondientes, por cada
una de las areas, determinara las necesidades del Tribunal y realizara las
compras correspondientes de acuerdo a la suficiencia presupuestal,

4. Las adquisiciones se podran realizar mediante los procedimientos que a

continuacion se indican:

I.  Por licitacion publica.

Il.  Peorinvitacion restringida, que comprendera:
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a) Adjudicacion en forma directa.

b) Adjudicacion mediante invitacion a cuando menos tres personas.

5. Las adquisiciones se realizaran tomando en cuenta el autorizado del

Presupuesto de Egresos del Tribunal. El procedimienlo de compra sera

conforme a los porcentajes establecidos, con respecto al Presupuesto de

Egresos del Tribunal, el morto de la adquisicion debe incluir el importe del

impuesto al valor agregado, y se considerara para tal efecio la siguiente tabla:

Porcentaje conforme al Presupuesto de Egresos del TEE
Procedimiento
Desde Hasta
Adjudicacion en forma directa 0.0% 2.0%
Adjudicacion mediante
invitacion a cuando menos 2.1% 3.5%
tres provesdores
Licitacion publica 3.51% en adelanie

6. Losimportes totales de las operaciones, en ningun caso podran ser fraccionadas

para que se realicen mediante otro procedimiento de compra distinio al que

corresponderia.

7. El procedimiento de adjudicacion en forma directa se realizara eligiendo al

proveedor, que tenga en existencia el bien o proporcione el servicio con las

caracteristicas requeridas y que ofrezca las mejores condiciones en cuanto a
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calidad, precio y tiempo de entrega, para ello bastara Unicamente con requisitar
correctamente el formato denominado "ORDEN DE COMPRA”"

8. El procedimiento de adjudicacion mediante invitacion a cuando menos fres

proveedores consistira en:

a) Solicitar cotizaciones a cuando menos tres proveedores.

b) En las solicitudes de cotizaciones se detallaran las caracteristicas y volumen
de los bienes o servicios requeridos, asi como las condiciones de compra-
venta.

¢) Los plazos para la presentacion de |las proposiciones y para la emision del
fallo correspondiente, se fijaran en cada operacion, atendiendo al tipo de
bienes o servicios requeridos.

d) La Coordinacion Administrativa recibira las cotizaciones.

e) La Coordinacion Administrativa, con base en el analisis comparativo que
elabore, emitira el fallo mediante el cual se adjudicara la adguisicion al
proveedor, que entre los proponentes redna las condiciones requeridas y
ofrezca el menor costo.

f} La Coordinacion Administrativa comunicara el fallo al proveedor que resulte
beneficiado con la adguisicion.

g) Se debera formalizar los pedidos o contratos con el proveedor como
resultado de la adjudicacién.

h) Si por causas imputables al proveedor no se formaliza la operacion, el
Tribunal podra adjudicar el pedido o contrato al participante que haya
presentado la segunda mejor proposicion.



Manual de Procedimientos Administrativos

Tribunal Estatal Electoral de Sonora Hoja: 42 de 74

Emisian Original : 30/01/2015 I Revision: 3 Fecha:10/07/2017

9. Sillevado a cabo el procedimiento de adjudicacion mediante invitacion a cuando
menos tres personas, solamente uno de ellos ofrece el producto con las
caracteristicas requeridas, se le podra adjudicar directamente la compra.

10. Si llevado a cabo el procedimiento de adjudicacion mediante invitacion a cuando
menos fres personas, ninguno de ellos ofrece el producto con las caracteristicas
solicitadas, se le podra adjudicar directamente la compra a otra persona o

proveedor que cumpla con las necesidades requeridas.

11.Cuando se trate de vehiculos automotores, la compra se podra realizar bajo el
procedimiento de adjudicacion en forma directa, debido a que cada agencia
automotriz ofrece productos con caracteristicas distintas, siempre que el costo
no sea considerado en los rangos para licitacion publica

12. Procedera la rescision de los contratos y la cancelacion de los pedidos, cuando
se incumplan, por parte del proveedor, las obligaciones estipuladas en cada

operacion o de alguna disposicion legal.

13.En las adquisicicnes que de acuerdo al monto establecido en el presente
manual, corresponda Licitacion Publica deban ser licitadas publicamente, se
tomara en cuenta como referencia de consulta, las disposiciones previstas en la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacicnadas
con Bienes Muebles de la Administracion Publica Estatal.
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14.El Tribunal, bajo su responsabilidad, podra fincar pedidos o celebrar contratos,
sin llevar a cabo el procedimiento de licitacion publica que se establece en el

apartado anterior, en los supuestos que a continuacion se sefialan:

a) Cuando se peligre o se altere los servicios publicos, la salubridad, la
seguridad; por casos fortuitos o de fuerza mayor, o cuando existan
circunstancias que puedan provocar trastornos graves, perdidas o costos
adicionales importantes;

b) Cuando no existan al menos tres proveedores idoneos, previa valoracion

del mercado que al efecto se hubiera realizado;

¢) Cuando se trate de bienes o servicios que sean indispensables para la

continuidad de las funciones sustantivas del Tribunal.

d) Cuando se trate de bienes o servicios que sean indispensables para la

continuidad en el cumplimiento de las funciones sustantivas del Tribunal

Para los supuestos previstos en los incisos anteriores, se convocara a la 0 a las
personas que cuenten con la capacidad de respuesta inmediata y los recursos que
sean necesarios.

15.No podran presentar propuestas, ni celebrar pedidos ¢ contratos, las personas

fisicas o morales siguientes:

a) Aquellas en cuyas empresas participe el servidor publico que deba decidir
directamente, o los que les hayan delegado tal facultad, sobre |a adjudicacion

del pedido o contrato, o su cdnyuge o sus parientes consanguineos o por
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afinidad hasta el cuarto grado, o civiles, sea como accionista, administrador,

gerente, apoderado o comisario.

Se exceptua de |o dispuesto en el inciso a), los casos en que el pedido o contrato
solo puede fincarse o celebrarse con una determinada persona, por ser ésta la

titular de la patente de los bienes o servicios de que se trate.

b) Aquellos proveedores que por causas imputables a ellos mismos, el Tribunal

le hubiera rescindido administrativamente un contrato.

c) Los proveedores que hayan presentado atraso en las entregas de los bienes
o servicios por causas imputables a ellos, en contratos o pedidos anteriores.

d) Los que por cualquier causa se encuentren impedidos para ello por
disposicion de la Ley.

16.Las situaciones no previstas en este apartado seran resueltas conforme a las
disposiciones legales aplicables, o por determinacion del Pleno o del Magistrado
Presidente, en cumplimiento de sus atribuciones.
Lineamientos
L. Materiales y suministros
a) Las adquisiciones de materiales y suministros deberan realizarse

atendiendo a los criterios de racionalidad y austeridad, sin menoscabo de
la eficiencia y productividad.
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b) Las adquisiciones de materiales y suministros se realizaran a traves de la

d)

9)

Coordinacion Administrativa, en donde se llevaréd el control de pago a

proveedores.

Las areas del Tribunal deberan proporcionar por escrito a la Coordinacion

Administrativa sus requerimientos con las caracteristicas especificas.

La solicitud de materiales v suministros, asi como de bienes y servicios,
sera a través de los formatos denominados "Requisicion de Materiales™ y

“Requisicion de servicios".

Los Magistrados podran solicitar directamente a la Coordinacion
Administrativa sus requerimientos de materiales y suministros necesarios
para el ejercicio de sus funciones. Las demas personas que |laboran en e
Tribunal, deberan obtener el visto bueno de guien sea su jefe inmediato

para realizar su solicitud.

La Coordinacion Administrativa utilizara el formato "Requisicion” para que
en el mismo, se reciba de conformidad por parte del usuario los materiales

y suministros, comprobando asi |a dotacion de los mismos.

La Coordinacion Administrativa solicitara a las areas del Tribunal, la
proyeccion de las necesidades anuales de materiales y utiles de oficina,
con el objeto de considerario en el Proyecto de Presupuesto de Egresos del
gjercicio fiscal al que corresponde. Esta solicitud se realizara a mas tardar

en el mes de agosto.
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Servicios generales

a) Todos los servicios de mantenimiento y conservacion de bienes muebles e

inmueble gue ocupa el Tribunal, debera tramitarlos la Coordinacion
Administrativa, previa solicitud de las areas.

b) Las obras de instalacion, adecuacion, mantenimiento y conservacion de

bienes inmuebles, propios o arrendados que se requieran para darle
continuidad a las funciones sustantivas del TRIBUNAL, seran
responsabilidad de La Coordinacién Administrativa llevarlas a cabo, ya sea
por administracion o con terceros, independientemente de su monto,
condicionado Unicamente a que exista suficiencia presupuestal, o en su
defecto sean autorizadas por el Plenc del Tribunal las obras y las
correspondientes transferencias presupuestales .

¢) La Coordinacién Administrativa se encargara de abastecer de combustible

a los vehiculos propiedad del Tribunal, mediante el uso de vales gue se
adquiriran a empresas proveedoras de combustible. Asimismo, se aceptara
el pago de facturas por este concepto, Unicamente cuando se ftrate de
causas debidamente justificadas.

El Magistrado Presidente podra autorizar apoyos de combustible para el
personal directivo del Tribunal, en consideracion de la programacion y

disponibilidad presupuestal.
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d)

f)

a)

h)

Asimismo, el combustible utilizado en otra parte, fuera de la municipalidad
o entidad, se registraran como gastos de viaje y deberan cubrir los

reguisitos correspondientes.

La Coordinacién Administrativa sera responsable de controlar el uso de
combustible mediante bitacoras de dotacion y consumo de cada uno de los
vehiculos destinades para uso oficial en las diferentes areas del Tribunal. A
excepcion de las unidades de transporte asignadas a cada uno de los(as)
Magistrados(as) no es requisito la elaboracion de bitacora de combustible,
donde la responsabilidad de la Coordinacion Administrativa se circunscribe
unicamente a la dotacion de combustible en tiempo y forma de acuerdo a
los montos autorizados por el Magistrado Presidente. El uso y consumo del

combustible sera responsabilidad de cada uno de los Magistrados.

El servicio de mantenimientc de los wvehiculos debera realizarse
periodicamente, llevandose el conitrol mediante bitacora de servicio
automotriz.

La renta de vehiculos solamente podra realizarse con la anuencia del
Magistrado Presidente v por causas debidamente justificadas.

El servicio telefonico sera exclusivamente para llamadas oficiales.
Los Magistrados(as) Propietarios tendran dereche al pago del servicio de

telefonia celular hasta por un importe de $3,500.00 mensuales, el
Secretario General y Coordinador Administrativo hasta por un importe de
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.

a)

b)

$1,000.00 mensuales y de ser necesario el uso de otras lineas deberan de
ser autorizadas por el Presidente(a) por un importe maximo de $500.00
mensuales; si existiera un excedente en el importe del consumo debera ser
pagado por el beneficiario.

En lo referente al consumo de alimentos en eventos oficiales como cursos,
diplomados, conferencias o relacionados con éstos, ademas de las
comprobaciones del gasto, debera anexarse evidencia de la realizacion del
evento, como son invitaciones o cualquier otro documento justificatorio. Se
debera indicar tambien el nimero de participantes.

Para el caso de convivios internos de! personal o por trabajos en dias y
horas extraordinarias Estos gastos deberan ser autorizados por la
Coordinacion Administrativa y debera contar con la anuencia del Magistrado
Presidente, para dicho efecto se llevaran a cabo las comprobaciones del
gasto ante la Coordinacién Administrativa.

Activo fijo.

Las areas del Tribunal realizaran sus requerimientos de active fijo a la
Coordinacion Administrativa, de acuerdo = la programacion y disponibilidad
presupuestal, detallando |as caracteristicas requeridas para su funcionalidad.
En base a estos datos, se determinara si se tiene en existencia o sera
necesaria su adquisicion.

La Coordinacién Administrativa se encargara de consultar precios para
determinar el procedimiento de compra que sea aplicable.
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POLITICAS DE CAPITALIZACION
CONTROL Y REGISTRO DE BIENES

1. Introduccion
2. Objetivo
3. Fundamento Legal
4. Criterios generales a considerar para determinar las politicas de capitalizacion
5. Criterios generales por tipo de bien
6. Criterios especificos por tipo de bien
7. Politicas para el fratamiento de bienes con caracteristicas especiales.
8. Bienes no capitalizables, pero que por su importancia se deben de controlar.
9. Politicas y aspectos a considerar en la Capitalizacion de bienes.
10. Politicas Generales
1. Introduccion

Los bienes del Tribunal Estatal Electoral, constituyen los bienes que tienen por
objeto el uso de los mismos en beneficio de la Entidad, en consecucion de sus
objetivos relacionados con la imparticion de justicia en materia electoral y procesos
de participacion ciudadana. La adquisicion de estos bienes se realiza con el
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propésito de utilizarlos a coadyuvar en la operacion de sus funciones

encomendadas.

Los controles de los activos que manegje el area de recursos materiales, deben
contar con la informacion necesaria que permita ser procesada, tanto por el area
contable como por la presupuestal, para realizar las conciliaciones de saldos entre
las areas mencionadas, para esto es necesario contar con criterios generales y
particulares en cuanto a la capitalizacion de bienes, los cuales ademas de ser

homogéneos, deben ser utilizados por las areas que intervienen en su control.
2. Objetivo

Que El Tribunal Estatal Electoral cuente con un documento donde se fijen los
criterios relacionados con la capitalizacion de activos fijos (bienes muebles para su
aplicacion en forma homogénea en todas las areas del Organismo.)

3. Fundamento Legal

La Ley de Presupuesto de Egresos, Ley de Contabilidad Gubernamental y Gasto
Publico Estatal, Reglamento de la ley del Presupuesto de Egresos del Estado de
Sonora y Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Sonora,
establecen que todas las entidades deben llevar su contabilidad de 2cusrdo con las
disposiciones contenidas en dichos ordenamientos; asi como. por las disposiciones
que de manera especifica, establecen disposiciones aplicables al presupuesto,
mencionando que los programas institucionales deberan contener las previsiones

de gasto de acuerdo con lo establecido en la clasificacion por objeto del gasto.



Manual de Procedimientos Administrativos

Tribunal Estatal Electoral de Sonora Hoja: 51 de 74

Emision Original : 30/01/2015 Revision: 3 Fecha:10/07/2017

El Clasificador por Objeto del Gasto, permite el registro detallado de las cuentas
presupuestales, ya que senala que los capitulos y conceptos de gasto son la base
para consolidar la informacion presupuestal, bajo criterios uniformes y homogeneos,
y que esta clasificacién no sustituye o modifica el esquema contable de las
entidades, es decir, los catalogos de cuentas que se utilizan para el registro de los
activos, pasivos, ingresos, costos y gastos, o la presentacion de los estados

financieros.

Como parte de los objetivos que persigue el clasificador por objeto del gasto, estan:
facilitar la cuantificacion financiera y contable, por partida de gasto, de los bienes y
servicios que la institucion adquiere, para la presupuestacion, ejercicio, control y
evaluacion del gasto publico; establecer claridad y homogeneidad en el ejercicio
del gasto publico; proporcionar agilidad en su aplicacion y, dotar de mayores
elementos de informacion para el analisis presupuestario, financiero y economico.
A su vez, proporciona la informacion requerida en el analisis de la contabilidad
gubermamental para la formulacién de la cuenta de la Hacienda Publica Estatal,

4. Criterios generales a considerar para determinar las politicas de

capitalizacion

Para la consecucion de los objetivos y metas que tiene encomendado El Tribunal,
se ha definido la clasificacion de las erogaciones en: gasto corriente y gasto de
capital (activo fijo). De este dltimo, a continuacion se presenta su definicion:

Gasto de Capital - Erogaciones en bienes, servicios y oiros gastos diversos
destinados a incrementar los activos fijos de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal.
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El gasto de capital se identifica considerando los siguientes criterios:

« Se destina a realizar actividades que tienen por objeto crear, construir,
conservar, mantener, instalar, reparar o demoler bienes inmuebles, asi como
a la adquisicion de bienes muebles e inmuebles.

= Representa mejoras, adiciones o modificaciones importantes a los bienes de
capital fijo existentes.

= Prolonga la vida util de los activos fijos; aumenta sensiblemente su
productividad y modifica la naturaleza o el volumen de los bienes o servicios
que producen,

« El gasto de capital incluye los costos directamente vinculades con la
adquisicion vy la instalacion de los bienes muebles e inmuebles gue forman
parte de los activos fijos, como son: derechos de aduana, impuestos
indirectos; costos de transportes.

5. Criterios generales por tipo de bien

El Clasificador por Objeto del Gasto es un listado que ordena e identifica en forma
genérica, homogénea y coherente, en capitulos, conceptos y partidas, los bienes
muebles que componen el activo fijo, para lo cual a continuaciéon se presentan las
definiciones generales por tipo de activo de acuerdo al clasificador mencionade.

Bignes muebles e inmuebles

a) Mobiliario y equipo de administracion
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Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de mobiliario y equipo de
administracion; bienes informaticos y equipo de computo; bienes artisticos, obras
de arte, objetos valiosos y otros elementos coleccionables. Asi como refacciones

mayores correspondientes a este concepto.
b) Vehiculos y equipo de transporte

Asignaciones destinadas a la adquisicién de toda clase de equipo de transporte,
terrestre, ferroviario, aéreo, maritimo, lacustre, fluvial y auxiliar de transporte,

Incluye refacciones y accesorios mayores correspondientes a este concepto
c) Activos Intangibles.

Asignaciones para la adquisicion de derechos por el uso de activos de propiedad
industrial, comercial, intelectual, y otros, como por ejemplo: software, licencias,

patentes, marcas, derechos, concesiones, y franquicias
6. Criterios especificos por tipo de bien

A continuacion presentamos las definiciones especificas por tipo de bien de acuerdo
al Clasificador por Objeto del Gasto de acuerdo al Manual de Programacion y
Prasupuestacion de la Subsecretariz de Planeacion del Desarrollo, asi como

algunos ejemplos de estos bienes gue se conceptualizan como activo fijo.

I. Mobiliario v eguipo de administracién

Este concepto comprende las partidas:
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a) Mobiliario

Asignaciones destinadas a la adquisicion de todo tipo de bienes muebles que
requieran las dependencias para el desempefo de sus funciones, requieren las
Dependencias y Entidades de la administracion publica Estatal, Comprende bienes
tales como: escritorios, sillas, sillones, anaqueles, archiveros, libreros, mesas,

pupitres, entre otros.
b) Muebles excepto de Oficina y Estanteria

Asignaciones destinadas a la adquisicion de todo tipo de muebles ensamblados,
tapizados, sofa-cama, sillones reclinables, muebles de mimbre, ratan y bejuco, y
materiales similares, cocinas y sus paries . Excepto muebles de oficina y estanteria.

c) Bienes Informaticos.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de equipos y aparatos de use informatico
para el procesamiento electrénico de datos y para el uso de redes, tales como:
computadoras, perforadoras, lectoras, terminales de teleprocesc, pantallas

catodicas, procesadores, minicomputadoras, tableros de control, entre otros.
d) Equipc de Administracion.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de equipos propios para el desarrollo de
las actividades administrativas, productivas y demas en instalaciones de las d
dependencias y entidades de la administracion Publica Estatal, tales como, Equipo

e aire acondicionado, calentadores, refrigeradores, estufas, fotocopiadoras,
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aspiradoras, enceradoras, grabadoras, radios, televisores, dictafonos,
microfilmadoras, entre otros.

Il. Mobiliario v equipo Educacional y Recraativo
Este concepto comprende las partidas:
a) Equipos y Aparatos Audiovisuales

Asignaciones destinadas a la adquisicion de equipos tales como: proyectores,
microfonos, grabadores, televisores entre otros.

b) Camara Fotogréficas y de Video

Asignaciones destinadas a la adquisicion de camaras fotograficas, equipos, y
accesorios fotograficos y aparatos de proyeccion y de video, entre otros.

lll. Vehiculos vy Equipo de Transporte

Este concepto comprende la partida
a) Automoviles y Camiones

Asignaciones destinadas & la aoquisicion de toda clase de veniculos y equipo
terrestre, motorizados y no motorizados, para el transporte de personas y carga,
tales como: automoviles, autobuses, camionetas, entre otros

IV. Maguinaria, Otros Equipos v Herramienta




Manual de Procedimientos Administrativos

Tribunal Estatal Electoral de Sonora Hoja: 56 de 74

|
Emision Original : 30/01/2015 | Revision: 3 Fecha:10/07/2017

Este concepto comprende |a partida:
a) Equipo de Comunicacion y Telecomunicacion .

Asignaciones destinadas a la adquisicion de aparatos de comunicaciones y
telecomunicaciones, tales como: microondas, transmisores, receptores, equipos de
télex, fax, de radar, de videotape, amplificadores, equipos telefonicos y telegréficos,

entre otros.

V. Activos Intangibles

Este concepto comprende |la partida:
a) Software

Asignaciones destinadas a la adquisicion de paquetes y programas de informatica,
para ser aplicados en los sistemas administrativos y operativos computarizados de
los entes publicos, su descripcion y los materiales de apoyo de los sistemas y las
aplicaciones informaticas que se espera utilizar.

b) Licencias Informéticas e Intelectuales.
Asignaciones destinadas a la adquisicion de permisos informaticos e intelectuales.
7. Politicas para el tratamiento de bienes con caracteristicas especificas

Las caracteristicas propias del Organismo, asi como por el desarrollo de sus
actividades, origina que se tengan activos y bienes con caracteristicas especiales,

los cuales no son susceptibles de resguardar a cargo de un Servidor Publico, ya
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que se frata de bienes de uso comun, que otorgan beneficios o dan servicio a varios
servidores publicos, en estos casos de elaborara una "Relacion de bienes

capitalizables no resguardables”. Tales como:

« Enciclopedias y libros

= Licencias autorizadas para ufilizar pagueteria

« Programas y paquetes

» Sistemas desarrollados exclusivamente para uso del Tribunal
« Equipos de aire acondicionado

« Equipo de sonido y video

« Equipo de Seguridad

« Equipo de transporte de uso general

En todos los casos anteriores se deben de cumplir con las politicas para

capitalizacion de activos.
8. Bienes no capitalizables, pero que por su importancia se deben de Controlar

A continuacion se presenta una relacion de bienes que por las caracteristicas
propias, deben registrarse como gasto corriente, pero que por su importancia deben
de controlarse mediante “Relacion de bienes no capitalizables™. La lista es
gnunciativa y ae niﬁguna forma limitativa, ya qus, en el transcurso de la operacion
se podran agregar otros bienes, El requisito para integrar bienes no capitalizables a
esta relacion, es que su valor no debe ser inferior a § 1,500.00 (Son un mil quinientos

pesos 00/100 m.n.), siendo entre ofros lo bienss siguientes;

« Botiguines
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« Papeleras

» Extinguidores

« Eguipo de cocina y enseres menores
« Maquina sumadora manual

« Programas de computo (software)

« Fuente de poder

« Radio localizador

« Teléfono celular

« Etc.

9. Politicas y Aspectos a considerar en la capitalizacion de bienes

* Para contabilizar la adquisicién de bienes como un gasto de inversion, es decir
gue este sea capitalizable se deberid tomar en cuenta dos aspecios, uno
relacionado con el importe de la adquisicion y el otro relacionado con vida util
del bien, estableciéndose que el valor de adquisicion del bien, incluyendo
impuestos. Gastos de traslado gastos de importacion en su caso, debera
ascender por lo menos a la cantidad de $3,000.00 (Tres mil pesos 00/100.m.n.)
y debera tener una vida Otil de por lo menos 3 anos. El bien, debera cumplir

cuando menos con uno de los requisitos para que sea capitalizable.

» Para efectos de registrar contablemente la depreciacion de activos se atendera
a los siguientes porcentajes, dependiende el tipo de activo y su registro se hara
en forma mensual,
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Partida Concepto Anos a depreciar
51101 Maobiliario 10
51201 Muebles Excepto de Oficina y Estanteria 10
51501 Bienes Informaticos 3
51901 Equipo de Administracion 10
52101 Equipos y Aparatos Audiovisuales 3
52301 Camaras Fotograficas y de Video 3
54101 Automaoviles y Camiones 5
59101 Software 3
29701 Licencias Informaticas e Intelectuales 3

Para efecto de control e identificacion de los activos se establece que estos se

identificaran mediante un codigo que se integrara con 16 digitos, de la manera

siguiente:
j DEPENDENCIA PARTIDA GRUPO PROGRESIVO
TEE 5 DIGITOS 4 DIGITOS 4 DIGITOS
EJEMPLO
TEE 51101 0001 0001

NUMERO DE INVENTARIO: TEE-51101-0001-0001
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En caso de siniestros de bienes asegurados, el area juridica, dara
seguimiento hasta la recuperacion de las sumas aseguradas, debiendo
turnar al depto. de contabilidad toda la documentacion relativa para el registro
contable del ingreso, vy las bajas al activo y actualizacion de resguardos

correspondientes.

En el caso de Robos , pérdidas o extravio de bienes, no asegurados, se
elaboraran actas circunstanciadas de hechos, con intervencion de la
Contraloria Interna , turnando dichas actas al departamento juridico para que
resuelva lo conducente en cuanto la interposicion de denuncias ante el
ministerio publico y determinacion de Responsabilidades a cargo de

Servidores Publicos del Tribunal.

El area de Recursos Materiales, elaborara anualmente conciliaciones entre
los saldos contables de activo y la existencia fisica de los mismos
independientemente de las verificaciones que realice la Contraloria Inierna v
los organos de fiscalizacion externa.

Anualmente, el departamento de Recursos materiales, elaboraran un reporte
de todos los bienes obsoletos, deteriorados e inservibles, llevando un control
por separado de estos, con el objeto de someterios al PLENO. Para

autorizacion de su baja y destino final.

10. Politicas Generales

1. La Coordinacion Administrativa serd la encargada de la adquisicion,

recepcion y control de todos los bienes del Tribunal.
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2. La Coordinacion Administrativa llevara el control del inventario y registrara en
él, aquellos bienes que por su naturaleza lo requieran, de acuerdo a la
definicion de los bienes establecidos en el Clasificador por Objeto del Gasto.

3. Toda vez que exista una nueva adquisicion deberan realizarse los registros
respectivos y asignarle el numero de inventario que le corresponda con

objeto de tener actualizado este documento de control.

4. Los resguardos de los activos estaran a cargo de cada persona que tenga
bajo su custodia bienes propiedad del Tribunal y que esten a su disposicion.
Sera su responsabilidad Unica el uso para los fines por el que se le asignaron,
asi como procurar su mantenimiento y conservacion. La Coordinacion
Administrativa proporcionara los formatos denominados "RESGUARDO
INDIVIDUAL DE ACTIVO FIJO E INTANGIBLE" y una vez que sean
debidamente registradas las caracteristicas de los bienes y cotejado con la

verificacion fisica, el usuario firmara de conformidad este documento.
5. La Coordinacion Administrativa proporcionara a cada usuario una copia de
los resguardos de los bienes que se |2 havan asignade, debidamente

requisitado.

6. Los datos minimos que debe contener el documento de resguardo de bienes

son.

a) Descripcion detallada del bien
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b) Marca
¢) Modelo

d) Numero de serie

e) Partida contable

f) Coslo

g) Usuario

h) Ubicacion

i) Numero de inventario
i} Observaciones

7. Cuando por situaciones internas o por resultados de algln inventario fisico
general sea necesario modificar los resguardos de bienes, se realizara la
cancelacion de los que existieren y se proporcionara los actualizados a cada
usuario.

8. Incurren en responsabilidad administrativa quienes por dar un uso distinto
por el que se le asignd el bien o por negligencia, provoguen el deterioro o
extravio de los mismos. Para tal efecto, las sanciones que pueden ser
aplicadas, seran las indicadas en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y de los Municipios.

9. Cada activo debera contar con una stigueta de identificacion (numero de

inventario), gue contendra:

a) Iniciales del Tribunal TEE
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b) Clasificacion gque corresponde el bien de acuerdo al catalogo de
clasificacion por objeto del Gasto.
¢} MNumero de Grupo

d) Numero progresivo

10.Los usuarios no podran realizar intercambio de bienes o modificar alguna
caracteristica de los bienes , sin |a debida notificacion a la Coordinacion

Administrativa

11.La baja de un activo fijo podra suceder por alguna de las siguientes causales

y cumpliendo con todos los requisitos segan sea el caso:

L Destruccién del bien.- En el caso de que algun bien se encuentre en
malas condiciones y que definitivamente sea incosteable o imposible
repararlo, se podrd proceder a su destruccion, cubriendo los

siguientes requisitos:

a) El responsable del bien dara aviso a la Coordinacion Administrativa

de la situacion fisica de éste.

b) La Coordinacion Administrativa realizara el inventario fisico y
efectuara la cotizacion para la reparacion. Si se determina que es
incosteable ¢ imposible reparario se hara constar en el resguardo

correspondiente.
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c) La Coordinacion Administrativa dara aviso al Organo de Control

d)

e)

f

g)

h)

Interno, para que dé constancia de la situacion mediante firma en el
resguardo correspondiente, previa verificacion fisica y revisién de la

cotizacién por la reparacion.

La Coordinacion Administrativa elaborara documento dirigido al
Magistrado Presidente en donde se detalle |la situacion fisica del bien
y la valoracion de su reparacion, a efecto de obtener su autorizacion
para la baja, desincorporacion al activo y posterior destruccion del

mismc,

La Coordinacion Administrativa se encargara del resguardo del bien

hasta su destruccion.

La Coordinacion Administrativa se encargara de realizar los registros

contables que procedan.

En el mes de diciembre, previc al cierre del ejercicio, la Coordinacion
Administrativa hara solicitud al Pleno de la autorizacion para la
destruccion de todos los bienes que durante el ano que concluye
hayan sido dados de baja para tal fin.

El Pleno determinara la fecha y el método o forma de destruccién y

nombrara a quien deba representarlo en el acto.
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i)

)

k)

En toda destruccion, se deberan observar las disposiciones de

seguridad, salud y proteccion al medio ambiente,

La Coordinacion Administrativa elaborara el acta de destruccion de
bienes, que deberan suscribir el representante del Pleno, la
Coordinacién Administrativa v el Organo de Control Interno, como

testigos del acto.

La Coordinacién Administrativa llevara registro y control de los bienes
que se& hayan destruido y resguardara los expedientes
correspondientes.

Por robo o extravio.- Se entendera por robo o extravio la pérdida o
desaparicion de un bien, existiendo o no evidencia de acto de violencia
en el lugar donde se encontraba fisicamente. Para tal caso se

requerira lo siguiente:

a) Reporte del hecho a la Coordinacion Administrativa por parte de la

persona responsable del resguardo del bien o por quien se percate

- de |o sucedido.

b) La Coordinacion Administrativa elaborara el acta circunstanciada de

los hechos.

¢) La Coordinacion Administrativa notificara al Magistrado Presidente vy

al Titular del Organo de Control Interno sobre los hechos ocurridos.
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d) ElMagistrado Presidente determinara si se da aviso a las autoridades
judiciales de los hechos, en consideracion de las circunstancias en

que ocurrieron los mismos.

e) El Organo de Control Interno o la autoridad judicial, en su caso, en
cumplimiento de sus atribuciones, investigaran los hechos vy
determinara las responsabilidades al respecto.

f) El Organo de Control Interno o la autoridad judicial, informaran al

Magistrado Presidente y al Pieno de los resultados obtenidos.

g) Si procediera la aplicacion de alguna sancién, sera de acuerdo a lo
dispuesto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y de los Municipios.

h) El Pleno sera la instancia que autorice la baja del bien.

i) La Coordinacién Administrativa resguardara el expediente que se
haya conformado al respecto., turnando una copia del mismo al
Organo de Control Interno.

j) La Coordinacion Adminisirativa actualizara el resguardo
correspondiente y efectuara los registros contables que procedan.
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a)

b)

d)

Venta del bien.- Cuando el bien ya no sea funcional para los fines del
Tribunal, ya sea por el costo de su administracion o custodia o porque
sus caracteristicas no coadyuvan al desempeno eficaz de las labores,

se podra decidir por la venta, de acuerdo a lo siguiente:

La Coordinacion Administrativa, a peticion de quien sea responsable
del resguardo del bien, elaborara documento en donde conste los

motivos por los que se solicita dar de baja al bien.

La Coordinacion Administrativa realizara las averiguaciones para
conacer el precio de venta aproximado del bien, de acuerdo a sus

caracteristicas.

El Magistrado Presidenie hara la propuesta al Pleno sobre la venta
del bien, conforme a la informacion que e proporcione la

Coordinacion Administrativa.

El Pleno sera la instancia que tendra |la facultad de autorizar la venta
de los bienes, con causas debidamente fundadas y motivadas y de
determinar el destine de los recursos monetarios que se obtengan

con esia venta.

Una wvez autorizada la venta, la Coordinacién Administrativa se

encargara de llevar a efecto el procedimiento que corresponda.
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f) El precio base de venta de los bienes podra ser determinado
considerando el costo original menos depreciaciones o el valor de
mercado, eligiendo aquel con el gue se obtenga el mayor valor de
recuperacion posible.

g) Elprocedimiento de venta que proceda se determinara de acuerdo al
precio base de venta, considerando los siguientes rangos:

Procedimiento Desde Hasta
ll.I. Adjudicacion en forma directa $1.00 $650,000.00
1111l Licitacién publica $650,001.00 en adelante

lil.l. El procedimiento de adjudicacion en forma directa consistira en lo

siguiente:

a) Como primera opcion de venta, se tomara en cuenta al personal del
Tribunal, informandole mediante Oficio-Circular de los bienes que se
pretende enajenar, describiendo bienes, importe y condiciones de
venta.

b) Por €l bien o bienes de los que no se hubiesen vendido al personal,
se elaborara un anuncio de venta por parte de la Coordinacion
Administrativa en el gue se detallen los datos del Tribunal como
oferente, las caracteristicas del bien, el precio de venta, forma de



Manual de Procedimientos Administrativos

Tribunal Estatal Electoral de Sonora Hoja: 69 de 74

Emision Original : 30/01/2015 Revision: 3 Fecha:10/07/2017

pago, los plazos de vigencia de |a oferta y los documentos que deben

ser presentados por los interesados.

¢) Previa autorizacion del Magistrado Presidente, se publicara en la
pagina de internet y en los estrados del Tribunal.

d) Se adjudicara el bien al primer solicitante que cubra todos los
requisitos de compra-venta, a quien el Tribunal hara entrega de los

documentos que prueben su propiedad.

e) Sivencidos los plazos de oferta no se recibiera solicitud alguna, podra

volverse a publicar el anuncio.

N, El procedimiento de licitacion publica se realizara conforme a

continuacion se indica.

a) La Coordinacion Administrativa elaborara la convocatoria en la que se
incluira cuando menos:
= Datos generales del Tribunal.
*» Objeto de la convocatoria.
« Cantidad y caracteristicas de los bienes.
= El precio base del bien.
= Laforma en que se debera realizar el pago por el adquiriente.
« Lugar, fecha y horarios para que los interesados tengan

Acceso a la verificacion fisica del bien.
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b)

d)

e)

Documentos que deba presentar el interesado para acreditar su
personalidad juridica.

= | as garantias que deban cubrirse, en su caso.

= Plazos para presentar solicitud de compra.

= La fecha para emitir el fallo.

= Criterios para la evaluacion de las ofertas de compra.

» La indicacion de la excepcion de participacién, en su caso.

* Forma y términos para la formalizacion de la operacion y entrega
fisica del bien.

Las sanciones que procederan en caso de incumplimiento por
parte del solicitante.

Previa autorizacién del Magistrado Presidente, la convocatoria se
publicard en dos diarios de mayor circulacion en el estado, en la
pagina de internet y en los estrados del Tribunal.

La Coordinacién Administrativa proporcionara un formato de solicitud
de compra-venta, que debera ser llenado por los interesados en
adquirir el bien, que contendran sus datos generales, asi como

aquellos inherentes a la operacion de que se trate.

Es de importancia resaltar que en las solicitudes, el interesado debera
indicar el precio maximo que estaria dispuesto a pagar por el bien.

La Coordinaciéon Administrativa recibira todas las solicitudes que se
presenten en los plazos de vigencia.
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f) Vencido el plazo la Coordinacion Administrativa, realizara el analisis

a)

h)

i)

K)

y evaluacion de las solicitudes.

Se adjudicard el bien al solicitante que haya cubierto todos los
requisitos establecidos en la convocatoria y que ofrezca el mayor

precio por el bien.

En caso de empate, se adjudicara el bien al licitante que primero haya

presentado su solicitud.

Cumplidas las condiciones por parte del adquiriente, el Tribunal hara
entrega fisica del bien y de los documentos que prueben su
propiedad. debidamente requisitados.

Se considerara desierta la licitacidn cuando ninguna persona presente
solicitud o cuando estas no sean aceptables de acuerdo a lo indicado
en la convocatoria; para tal caso se volvera a emitir una nueva

convocatoria.

No podran presentar propuestas, las personas fisicas o morales,
cuyas empresas participe el servidor publico que deba decidir
directamente, o los que les hayan delegado tal facultad, sobre la
adjudicacion del bien, o su conyuge o sus parientes consanguineos o
por afinidad hasta el cuarte grado, o civiles, sea como accionista,
administrador, gerente, apoderado o comisario.
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I) Como excepcion a lo anterior, si se declaran desiertas las dos
convocatorias publicadas o los dos anuncios de venta, podra invitarse
a las personas anteriormente senaladas a participar en la
enajenacion, siempre que cumplan con |os requisitos establecidos

para cada operacion.

m) Las situaciones no previstas en este apartado seran resuelias
conforme a las disposiciones legales aplicables. o por determinacion
del Pleno o del Magistrado Presidente, en cumplimiento de sus

atribuciones.

IV. Donacion del bien.-son bienes muebles del activo fijo que se encuentran
en buen estado y funcionando, pero que por sus condiciones técnicas,
estéticas o de uso ya no son de utilidad al organismo, por lo que se
decide donarios a instituciones plblicas o privadas de educacion o de
asistencia.

a) El o los beneficiarios enviaran solicitud de donacicn del bien o bienes
muebles, al Magistrado{a) Presidente(a)

b) El Magistrado(a) Presidente(a) sometera la solicitud de donacion a
autorizacion al Pleno.

c) Una vez autorizada la solicitud de donacion por el pleno, el
Magistrado{a) Presidente{(a) turnard solicitud al Coordinador
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Administrativo quien sera responsable de preparar el mueble o muebles
a donar detallandolos con descripcion y numero de inventario.

Procediendo al descargo de los resguardos en su caso.

d) El Coordinador Administrativo turnara al Organo de Control Interno
toda la documentacion e informacion del mueble o muebles a donar,
para efectos de verificacion fisica y documental y elaboracion de Acta
Administrativa correspondiente.

e) El Organo Interno de Control Turnara a la Coordinacion Administrativa,
un tanto original de la Acta Administrativa de donacion para efectos de
desincorporacion de los muebles del Activo Fijo del organismo mediante
los registros contables de las bajas correspondientes.

12.Por parte de la Coordinacion Administrativa, anualmente se realizara una
revision de activos con el objeto de verificar que se encuentren fisica, técnica
y econdmicamente funcionando y su valor esté acorde a lo registrado en la
contabilidad. para tomar la decision de reparar, ajustar el valor o en su caso
proponer al PLENO del Tribunal, su baja y destino final, Acorde a las politicas
establecidas en el presente Manual de Procedimientos Administrativos lo
cual conlievara a que los saldos de estos rubros se encusniren
razonablemente presentados en el Balance.
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ANEXOS

¢ Tabulador de viaticos y gastos de camino

» Solicitud de viaticos

e Comprobacion de anticipos de viaticos y gastos de camino
» Comprobacion de anticipo para gastos

» Requisicion de materiales y suministros

= Requisicion de servicios

» Resguardo

= Orden de compra

* Pliego de responsabilidades




SONORA

TRIBUNAL ESTATAL ELECTORAL
TABULADOR DE VIATICOS Y GASTOS DE CAMINO

PUESTO VIATICOS DENTRO | VIATICOS FUERA | VIATICOS FUERA GASTOS DE
DEL ESTADO DEL ESTADO DEL PAIS CAMINO
MAGISTRADO PRESIDENTE $3,000.00 $3,800.00 $5,000.00 $1,900.00
MAGISTRADOS PROPIETARIOS $3,000.00 $3,800.00 $5,000.00 $1,900.00
SECRETARIO GENERAL
COORDINADOR $2,000.00 $2,500.00 $3.500.00 $1,000.00
COORDINADOR "A"
et b i $1,500.00 $2,000.00 $2,500.00 $750.00
SUBCOORDINADOR "A"
ASISTENTE GENERAL $1,000.00 $1,500.00 $2.000.00 $500.00
ASISTENTE $1,000.00 $1,500.00 $2,000.00 $500.00
AUXILIAR GENERAL $1,000.00 $1,500.00 $2,000.00 $500.00
AUXILIAR "A" $1,000.00 $1,500.00 $2,000.00 $500.00
AUXILIAR "B" $1,000.00 $1,500.00 $2,000,00 $500.00
* Autorizacion a partir de Febrero 2017
Elaboro Autorizé

Mtro. Héctor Omar Celaya Baldenegro
Coordinador de Administracion

Lic. Jesus Ernesto Mufioz Quintal
Magisirado Presidente



FOLIO TEE/

IMPORTE § 0000

TRIBUNAL ESTATAL ELECTORAL

SOLICITUD DE VIATICOS
LUGAR Y FECHA: HERMOSILLO SONORA
Nombre;
Pueslo: MAGISTRADO (A) PRESIDENTE (Ejemplo)
Adscrito a: PRESIDENCIA (Ejemplo)
Lugar (es):  GUADALAJARA JALISCO.
Objetivo de la comision:
Dias de Comision del; al Dias comisionados: 1
AFECTACION SOLICITUD - Nimemode Dias  Cugla Diana Importe Parfida
PROYECTO Dias de Viaticos 0.00 3,800.00 0.00 3rs01
META (3astos de Caming 1.00 1,900.00 1,900.00 3rs02
Gastos a Comprobar

Total a Recipir_ 1,900.00

Cantidad con lefra: SON: MIL NOVECIENTOS PESOS 00/100 M.N. (Ejemplo)

MAGISTRADO {A) PRESIDENTE (Ejemplo)

AUTORIZA LA COMISION AUTORIZA EL PAGOD

MAGISTRADO (A) PRESIDENTE (A) COORDINADOR ADMINISTRATIVO
C.c.p. El solicicitanis

NOTAS:
VIATICOS: IMPORTE PARA ALIMENTACION Y HOSPEDAJE POR DIA DE PERNOCTA.

GASTOS DE CAMING: IMPORTE PARA ALIMENTACION CUANDO LA COMISION ES MENOS DE 24 HORAS | O PARA CUBRIR EL ULTIMO DIA DE
TRASLADO POR TERMING DE LA COMISION{ DENTRO O FUERA DEL ESTADO).




TRIBUNAL ESTATAL ELECTORAL
Coordinacion de Administracion
COMPROBACION DE ANTICIPO DE VIATICOS Y GASTOS DE CAMINO

FECHA
NOMBRE
FECHA FACTURA PARTIDA CONCEPTO IMPORTE
TOTAL 0.00
IMPORTE POR COMPROBAR
SALDO 0.00
COMPRUEBA AUTORIZA GASTO

Nombre y Puesto Coordinador de Administracion




TRIBUNAL ESTATAL ELECTORAL
Coordinacion de Administracion

COMPROBACION DE ANTICIPO DE GASTOS

FECHA
NOMERE
FECHA FACTURA PARTIDA CONCEPTO IMPORTE
TOTAL 0.00
IMPORTE POR COMPROBAR
SALDO 0.00
COMPRUEBA AUTORIZA GASTO

Nombre y Puesto Coordinador de Administracion




TRIBUNAL ESTATAL ELECTORAL
(UNIDAD SOLICITANTE)

REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS

FECHA:
UNIDAD:
: IMPORTE
CANTIDAD DESCRIPCION ESTIMADO

* EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LA COORDINACION ADMINISTRATIVA

FBSERVACIDNES:

Solicite Autorizd

Nombre y Firma Coordinador de Administracion



TRIBUNAL ESTATAL ELECTORAL

ADMINISTRACION
REQUISICION DE SERVICIO
FECHA:
AREA:
CANTIDAD DESCRIPCION

1

* EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LA COORDINACION ADMINISTRATIVA

OBSERVACIONES:

Solicito Autorizd

Nombre y Firma Coordinador de Administracion



TRIBUNAL ESTATAL ELECTORAL
COORDINACION ADMINISTRATIVA
FORMATO DE RESGUARDO INDIVIDUAL DE ACTIVO FIJO E INTANGIBLE

Descripcion del Bien | Marca | Modeto | Serie Nimliventado

Observaciones:

Hago constar que los bienes descritos en el presente resguardo, se encuentran bajo mi custodia,
responsabilizandome del cuidado y uso adecuado de los mismos.

Fecha:

Nombre: Puesto:

Firma:




TRIBUNAL ESTATAL ELECTORAL
ORDEN DE COMPRA

PROVEEDOR;
DIRECCION:
CIUDAD: HERMOSILLO
ESTADO; SONORA
TELEFONO:
POR ESTA ORDEN DE COMPRA AUTORIZAMOS EL ABASTECIMIENTO ABAJO DESCRITO
= ; 1l PRECIO
CANTIDAD DESCRIPCION i
P Ta—— " VALOR TOTAL
| |
IMPORTE 0.00
LVA. 0.00)
TOTAL 0.00
'ITérminus y Condiciones :

AUTORIZACION

’ COORDINADOR DE ADMINISTRACION




TRIBUNAL ESTATAL ELECTORAL
FORMATO DE PLIEGO DE RESPONSABILIDADES

DATOS DEL EMPLEADO:

NOMBRE: FECHA:

CENTRO DE TRABAJO: NUMERO DE NOMINA:
AREA DE ADSCRIPCION: PUESTO:

EL RECEPTOR DE ESTE PLIEGO DE RESPONSABILIDADES, DEBERA PROPORCIONAR A LA BREVEDAD LA INFORMACION
SOBRE LOS CONCEPTOS QUE LE CORRESPONDAN, UNA VEZ REQUISITADO DEBERA TURNARLO DE INMEDIATO AL
AREA SUBSECUENTE EN EL ORDEN NUMERICO.

AREA DE ADSCRIPCION ENTREGD
Sl MO
Trabajo pendiente 1 1]
1 Material de Trabajo —1 —1
tanuales y libros | | ]
Llaves EI D
Otros Responsable nombre, firma y fecha
ACTIVO FLO ENTREGOD
3l (1o
Mobiliario y equipo |:[ ':]
2 Articulos de Escritorio 1 1
Equipo de Transporte [ |
Otros 0O O
Observaciones Responsahble ,nombre, firma y fecha
CONTABILIDAD 5l 18]
Tiene Adeudos con el Tribunal ] 1
Gastos Por Comprobar L] L1
3 Otros ]:| D
Dbservaciones
Responsable ,nombre, firma v fecha
RECURSOS HUMANOS 5| NO
Tiene Prestamos D D
4 Otros |:..| 1
Observaciones
Responsable ,nombre, firma y fecha
FONDO DE AHORRO ] MO
Tiene Adeuda I:l I:I
5 Otros ] 1]
Dbservaciones
Responsahble ,nombre, firma vy fecha
INFORMATICA BAJA
5 s
Sanvicio de red |:|
6 Sarvicio de correo Electronico | 1
Transferencia de infarmacion ] |
Otros
Observaciones - — Responsable ,nombre, firma y fecha
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