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Lineamientos para la Operacion y Administracion
de los Recursos Financieros del TRIJAEV

MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignhacio de la Llave.

e ey General de Contabilidad Gubernamental.

e ey General de Responsabilidades Administrativas.

o Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.

e Leyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Veracruz.

o Ley de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave para el ejercicio fiscal del ano correspondiente.

e Reglamentos, Manuales, Reglas, Lineamientos y demas normatividad
administrativa aplicable.
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LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION Y ADMINISTRACION DE LOS

RECURSOS FINANCIEROS

1. DISPOSICIONES GENERALES

1.1

1.2.

1.3.

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

Las areas usuarias que requieran reposiciones de gasto, sujetos a
comprobar y en general trdmites que impliguen erogaciéon de
recursos econoémicos, deberan solicitarlo mediante escrito dirigido a la
Direccion de Administraciéon para su autorizacién, previo acuerdo con
Presidencia, quien a su vez lo remitira a la Subdireccion de Recursos
Financieros para el tramite respectivo, de acuerdo con Ila
disponibilidad presupuestal existente.

Los pagos se realizaran via transferencia electronica o mediante
cheque; en este Ultimo caso, solo procedera cuando no se pueda
efectuar el pago por transferencia electronica de fondos e
invariablemente, debera ser nominativo y firmado de manera
mancomunada por la persona Titular de la Presidencia y de la
Direccion de Administracion, en su caracter de representante legal
del Tribunal y responsables del ejercicio del gasto. Para la mejor
administracion de los recursos financieros, las cuentas bancarias
deberan contar con los servicios de banca electrénica y proteccion de
cheques.
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1.4. La Direccion de Administracion, previo acuerdo con la presidencia,
determinara el numero de cuentas bancarias y contratos de inversion

gue se requieran para la administracién de los recursos.

La clave o firma electronica con sus dispositivos magnéticos
asighados y proporcionados a los usuarios autorizados por la persona
Titular de la Direccion de Administracion y en forma personal, por las
instituciones bancarias para el manejo, control y autorizacion en el
uso del servicio de banca electronica son personales e intransferibles,
motivo por el cual es de estricta responsabilidad el buen uso de los
MisMos.

Las disponibilidades financieras, podran ser invertidas en valores
gubernamentales o en fondos de inversidon que tengan como activo
valores gubernamentales y ademas que dicho fondo tenga
calificacion sobresaliente (AAA).

Queda prohibida la inversion en instrumentos que no tengan
rendimiento garantizado, ya sean, nacionales o extranjeras y que
representen un riesgo para los recursos del Tribunal.

1.5. La Subdireccion de Recursos Financieros, registrara afectaciones
presupuestales que contengan como soportes comprobantes fiscales,
mismos que deberan cumplir con los requisitos que exigen las
disposiciones correspondientes.

1.6. Los gastos se justificaran con los comprobantes y archivos digitales de
las erogaciones realizadas, para ello se deben atender las
disposiciones fiscales, verificando en todo momento su autenticidad.

1.7. Larepresentacion impresa de los Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet (CFDI), deberan estar firmada por el responsable directo de la
compra de bienes y/o servicios, anexando su respectiva validacion de
vigencia ante el Servicio de Administracion Tributaria, el cual puede
realizarse a través del portal del Servicio de Administracion Tributaria
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(SAT). En el caso de los archivos digitales (PDF y XML) deberan ser
entregados a la Subdireccion de Recursos Financieros o enviados de
forma simultanea a la comprobacion o solicitud de reposicién, al
correo electronico recursos.financieros@trijaev.gob.mx

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

Para efectos de otorgamiento de recursos, reposicion y comprobacion
por concepto de vidticos y gastos de traslado para el personal del
Tribunal, aplicara lo establecido en el “Manual de Viaticos del Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz®” vigente. La
solicitud de recursos y la comprobacién de los mismos se hard por
medio impreso de acuerdo al procedimiento descrito en el citado
manual. Para el caso de las Salas desconcentradas de Xalapa, la
solicitud podra formularse por medios digitales, en el entendido de
que sera entregada de manera fisica a la brevedad posible.

La recepcion de los documentos para el tramite de pago y de
comprobacion de recursos, sera revisada por la Subdireccion de
Recursos Financieros, la cual en caso de ser necesario podra requerir
al area solicitante su modificacion, o la informacion adicional que
considere pertinente para la justificacion del gasto.

Cuando por las actividades de las areas, se requieran recursos que
sean sujetos a comprobacion (con excepcion de los viaticos), el jefe
inmediato o titular del area de adscripcion, podra solicitar estos por
escrito a la Direccion de Administracion, para que proceda a su
autorizacion, justificando el destino y el monto del mismo. La
comprobacion de este recurso se realizara dentro de los cinco dias
habiles contados a partir del dia siguiente de su otorgamiento,
remitiendo para tal efecto la documentacion comprobatoria
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mediante oficio a la Direccion de Administracion, por conducto de la
Subdireccion de Recursos Financieros para su revision.

La Subdireccion de Recursos Financieros sera el area encargada de
realizar el registro contable por concepto de depreciacion del activo
no circulante. Para tal efecto la Subdireccion de Recursos Materiales
debera remitir el documento que contenga el valor de depreciacion
de cada bien, dentro de los tres dias habiles siguientes al cierre del
ejercicio fiscal que corresponda.

El Tribunal adoptara los documentos emitidos por el Consejo Nacional
de Armonizacion Contable, en cumplimiento a la normatividad
establecida en la Ley General de Contabilidad Gubernamental. La
informacion financiera debera difundirse en la pagina institucional en
términos de la normatividad aplicable.

De conformidad con el articulo 22 fraccion XX y XXIV de la Ley
Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Veracruz, la persona Titular de l|la Direccion de Administracion
acordara previamente con la Presidencia, los pagos necesarios para la
adecuada marcha y funcionamiento del Tribunal.

La Subdireccion de Recursos Financieros sera la encargada de la
elaboracion y revision de las 6rdenes de pago procesadas en el
sistema de contabilidad; y la persona Titular de la Direccion de
Administracion sera la encargada de autorizar las mismas. Asimismo,
la Direccidon de Administracion, remitird a la Presidencia un informe
mensual de los pagos efectuados por concepto de los gastos de
operacion y de nédmina, que se hubieran realizado durante el mes
inmediato anterior.

Los estados financieros contables, programaticos y presupuestarios
que emita el Tribunal en cumplimiento a la normatividad en materia
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de Contabilidad Gubernamental y de Disciplina Financiera, seran
autorizados por la persona Titular de la Presidencia y corresponde al
Titular de la Direccion de Administracion por conducto de Ia
Subdireccion de Recursos Financieros su elaboracion.

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

Con la finalidad de atender los requerimientos de materiales, bienes y
servicios de manera correcta y oportuna, es imprescindible que éstos
se encuentren debidamente programados y exista disponibilidad
presupuestal; en caso de ser necesario, se realizaran transferencias de
partidas presupuestales, siempre y cuando se efectden de una partida
no prioritaria a otra que si lo sea. La persona Titular de la Subdireccion
de Recursos Financieros acordara previamente con la persona Titular
de la Direccion de Administracion, los movimientos presupuestales
respectivos y mensualmente, mediante un oficio global, indicara las
partidas presupuestales, tanto para el alta como para la baja y
precisara el mes de afectacion al que corresponda, en este supuesto,
los movimientos deberan ser autorizados por la persona Titular de la
Direccion de Administracion. Sélo seran procedentes los pagos de
gastos que cuenten con la respectiva disponibilidad presupuestal y
autorizacion.
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La persona Titular de la Direccion de Administracion autorizara las
ampliaciones presupuestales al Egreso provenientes de los ingresos
por el cobro de las copias certificadas, copias simples, multas,
rendimientos financieros y demas ingresos, para el buen
funcionamiento del Tribunal.

Atendiendo al articulo 14, ultimo parrafo de la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, los ingresos
excedentes derivados de ingresos de libre disposicidén por ingresos de
gestion, serdn destinados especificamente, para el pago de
sentencias laborales definitivas emitidas por la autoridad
competente, para inversion en bienes muebles e intangibles y hasta
un cinco por ciento para sufragar el gasto corriente de operacién.

La asignacion global de servicios personales aprobada originalmente
en el Decreto de Presupuesto de Egresos no podra incrementarse
durante el egjercicio fiscal. Lo anterior, con excepcion del caso de
estricta necesidad previamente dictaminada por la direccion de
administracion y posteriormente avalada por el pleno, asi como el
pago de adeudos laborales sentenciados por autoridades
jurisdiccionales que se encuentren firmes en caso de que la partida
respectiva carezca de recursos.

No obstante, la Direccion de Administracion podra efectuar las
transferencias presupuestales que considere necesarias, entre las
partidas que componen el capitulo 1000 de Servicios Personales, en
términos de lo previsto por el articulo 25, fraccion Xlll de la Ley
Organica del Tribunal de IJusticia Administrativa del Estado de
Veracruz.

Los gastos en servicios personales que sean estrictamente
indispensables para la implementaciéon de nuevas leyes o reformas a
las mismas, podran autorizarse sin sujetarse al limite establecido,
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hasta por el monto que especificamente se requiera para dar
cumplimiento a la ley respectiva.

Los contratos con personas fisicas o morales en su calidad de
Despachos o Prestadores de Servicios Profesionales Externos, solo se
llevaran a cabo previa disponibilidad en el presupuesto de egresos del
Tribunal del ejercicio respectivo y deberan contar con el registro en el
Padrén correspondiente que lleva el Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado, vigente al momento de la contratacién. No podran
suscribirse contratos con personas fisicas o morales en su calidad de
Despachos o Prestadores de Servicios Profesionales Externos por
trabajos de auditoria que afecten a dos ejercicios presupuestales.

La Direccion de Administracion emitira los informes trimestrales
sobre el manejo de los recursos financieros, que contenga los estados
financieros, programaticos, presupuestarios y de disciplina financiera,
los cuales seran presentados ante el Congreso del Estado y se haran
del conocimiento del Pleno en términos del articulo 179 del Codigo
Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

La Direccion de Administracion elaborara la Cuenta Publica de cada
ejercicio fiscal, con base en los lineamientos que para tal efecto emita
la Secretaria de Finanzas y Planeacion (SEFIPLAN), observando en
todo momento la normatividad aplicable.

Previo a la entrega de la Cuenta Publica a la SEFIPLAN y al H.
Congreso del Estado de Veracruz, lo hara del conocimiento del Pleno,
para su aprobacidn con un término de al menos cinco dias de
anticipacion.

En tanto no se autoricen nuevos programas o se amplien las metas de
los existentes, bajo ninguna circunstancia se podran exceder los
montos erogados en el gjercicio presupuestal inmediato anterior, una
vez considerados los incrementos en precios y tarifas oficiales o la
inflacion, conforme a las disposiciones aplicables. Se exceptuan, los
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gastos que sean estrictamente necesarios para la implementacion de
la reforma de fecha 20 de diciembre de 2022, a la Ley Organica del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz y puesta en
marcha de las salas unitarias, hasta por el monto que especificamente
se requiera para dar cumplimiento a la ley respectiva.

2. SANCIONES

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

TRANSITORIOS

Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del dia de su
aprobacion por el Pleno.

Segundo. Cualquier normatividad interna que se contraponga, queda
derogada.

Tercero. En los casos no previstos en los presentes Lineamientos, sera
competencia de la Direccion de Administracion, previo acuerdo con la
Presidencia, emitir el pronunciamiento correspondiente.

Tercero. Hagase del conocimiento de todas las areas y publiquese el presente
Lineamiento en los sistemas digitales de este organismo auténomo.
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