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Introduccion.

El control y vigilancia del recurso dentro de la administracién publica es parte fundamental
para este 6rgano auténomo, que opera en consideracion a las atribuciones conferidas en la
Constitucion Politca de Chiapas, la Normatividad Contable del Estado de Chiapas, el
Cadigo Fiscal de la Federacién asi como el propio Reglamento Interno.

Resulta importante contar con lineamientos y manuales que regulen las actividades de
gestion administrativa del recurso destinado a este Tribunal, con el fin de dar certeza,
confiabilidad y transparencia en cada una de las acciones impulsadas dentro del ambito de su
jurisdiccion.

Para ello, con fundamento en el articulo 105, numeral 6, fraccién VI del Cédigo de Eleccion y
Participacion Ciudadana del Estado de Chiapas, publicado en el Periédico Oficial del Estado
nimero 299 de fecha 14 de Junio del 2017, en donde dice: Son atribuciones de la Contraloria
General; Proponer al Pleno los anteproyectos de procedimiento, manuales e instructivos que
sean necesarios para el desarrollo de sus funciones, asi como la estructura administrativa de
su area por lo que se elabora el Manual para la Administracion y Control del Fondo
Revolvente, previo acuerdo con el Magistrado Presidente.

Derivado de lo anterior, se presenta el Manual para la Administraciéon y Control del Fondo
Revolvente del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, a fin de ser aprobado por la
Comision de Administracion, vy asi lograr la disciplina y racionalizacion del recurso sin
menoscabar las funciones jurisdiccionales, administrativas y técnicas que realiza el propio
Tribunal como parte de sus quehaceres institucionales.

Mas que una obligacion, resulta prioridad para el Tribunal garantizar a la ciudadania la
rendicion de cuentas dentro de una esfera juridica que permita hacer méas eficiente el
servicio publico
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1.- Definicion de conceptos.
Para los efectos de este Manual, se entendera:

a) TEECH.- Tribunal Electoral del Estado de Chiapas.

b) Manual.- Manual para la Administracion y Control del fondo revolvente del Tribunal
Electoral del Estado de Chiapas

e) Pagaré.- Titulo de crédito que contiene la obligacion procedente de un contrato mercantil,
de pagar a una persona a la orden de otra una cantidad cierta y en dinero.

d) Fondo revolvente.- Monto asignado mensualmente a una &areas para sus gastos
extraordinarios de poca cuantia.

e) Reembolso.- Integraciéon de la documentacién soporte, generado en el ejercicio del fondo
revolvente de la area administrativa asignada.

f) Comprobacion.- Entrega al Departamento de Recursos Financieros los gastos generados
por Secretaria General en un reembolso.

g) R. F. C.- Registro Federal de Contribuyentes.

h) S.A.T.- Servicio de Administracién Tributaria, 6rgano desconcentrado de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

i) Cdédigo Fiscal.- Cuerpo normativo que contiene Disposiciones
Fiscales.

j) LS.R.- Impuesto Sobre la Renta.



TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

Manual para la Administracion y Control del Fondo Revolvente

1.1.- Objetivo general.
Regular los tramites requeridos para su pago y comprobacion del gasto, a fin de permitir su

flujo con eficiencia, eficacia y transparencia, con el objeto de contribuir en el cumplimiento de
las disposiciones de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.

1.1.1.- Alcance.

Este documento de administracion y de control esta dirigido al titular de la Secretaria
Administrativa de este Tribunal, autorizado en la Comision de administracién para control del
fondo revolvente que le sea asignado, a fin de administrarlo correctamente.

IV.- Marco juridico.

Todos los gastos efectuados mediante el fondo revolvente deberan sujetarse a:

» Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas;

« Cddigo Fiscal de la Federacion;

- Cadigo de Elecciones y Participacion Ciudadana;

» Ley del Impuesto al Valor Agregado;

« Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado;

e Ley del Impuesto Sobre la Renta;

» Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

« Disposiciones de austeridad, racionalidad .y disciplina presupuestal;
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V.- Asignacion.

Para el manejo de efectivo, los montos asignados al responsable del fondo revolvente en los
Organos Auténomos no podran exceder los $10, 000.00 (Diez mil pesos)

por ello con fundamento al titulo Il articulo40 .- 1111 Efectivo, de la Normatividad Contable
del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal 2019 publicado en el Periédico Oficial No.015
2era Seccion de fecha 30 de enero del afio en curso.

Asi como el monto del fondo revolvente, debera ser autorizado por el Magistrado Presidente,
previa autorizacion de la Comision de Administracion de este Tribunal.

El fondo revolvente sera asignado a la Secretario Administrativo de este Tribunal, uUnica y
exclusivamente para su aplicacion durante el ejercicio presupuesta! vigente.

VI.- Reintegro del fondo revolvente.

El importe del fondo revolvente sera reintegrado y comprobado ante el Departamento de
Recursos Financieros para su cancelacién, a mas tardar el dia 15 de diciembre o en su caso
al siguiente dia habil de cada afio.

El fondo revolvente asignado, sera respaldado mediante un pagaré elaborado por el
titular del Departamento de Recursos Financieros a nombre del titular de la Secretaria
Administrativa y a favor del Tribunal, debidamente firmado, indicando el importe total de
dicho fondo, mismos que se renovara cada afio con el propésito de actualizar los datos del
deudor.

VIl.- Responsabilidad.
La solicitud, el ejercicio, la comprobacién y el reembolso es responsabilidad de quien se le

autoriza el fondo revolvente y la revision de la comprobacién sera a cargo del Departamento
de Recursos Financieros, con el visto bueno de la Contraloria General.
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VIII.- Facultades del Secretario Administrativo.
Para la exacta observancia del manual son facultades de Secretaria Administrativa:
a).- Autorizar, previo acuerdo con el Magistrado Presidente del Tribunal y de la Comisién de

Administracion, el importe econémico autorizado para el fondo revolvente.

b).- Verificar que los gastos efectuados con el fondo revolvente, se acredite en la
documentacion correspondiente al gasto realizado y que la misma reina los requisitos
sefalados en este manual.

IX.- Recursos econémicos.
El titular del fondo revolvente sera el responsable de controlar y custodiar los recursos
econémicos, dentro de las instalaciones de las unidades operativas y administrativas, en

efectivo o documento que avale el monto asignado, sujetandose a las medidas de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal.

X.- Prohibicion.

Queda prohibido otorgar préstamos de cualquier naturaleza o disponer de los recursos del
fondo revolvente a un fin distinto a lo establecido en el presente manual.
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Xl. Presentacion del fondo revolvente.

El fondo revolvente debera presentarse mediante una relacion anexa detallando cada uno de
los gastos, como a continuacion se describe: el nombre del proveedor, concepto de la
compra o servicio, fecha de expedicion, nimero de factura o folio fiscal y el importe total de
cada uno de los documentos relacionados, debidamente requisitados con las firmas y
anexos correspondientes.

XIl.- Tramite para el reembolso.

Los titulares del fondo revolvente podran tramitar el reembolso de manera mensual por dicho
concepto ante el Departamento de Recursos Financieros, recabando la firma y el sello
de recibido en la relacion de los gastos entregando bajo el siguiente procedimiento:

a).- El Departamento de Recursos Financieros debera verificar que toda la documentacion
cumpla con todos los requisitos fiscales y demas normatividad aplicable.

b).- Las erogaciones improcedentes no se pagaran, sino que seran devueltos al responsable
del manejo del fondo revolvente con las observaciones correspondientes, informandole a la
Contraloria General de esta situacion.

c).- El Departamento de Recursos Financieros debera sellar todas las facturas pagadas con
el Fondo Revolvente, con la leyenda "PAGADO CON CHEQUE" a fin de evitar la duplicidad de

pago.

d).- Los recursos del Fondo Revolvente y sus comprobantes deberan estar bajo la
custodia y guardia del responsable autorizado en cada area. Por ninguna circunstancia se
depositara el efectivo en cuenta personal de cheques, ahorro 6 inversiéon, ni se podra
resguardar en un lugar ajeno a la oficina o centro de trabajo.
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e).- El Efectivo del Fondo Revolvente debera ser utilizado Gnicamente para los capitulos
2000 y 3000; exclusivamente para cubrir gastos menores y emergentes que sean
estrictamente indispensables para el buen funcionamiento y desempeiio de sus actividades
durante un ejercicio fiscal.

Los cuales no deben de excederse de $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.) con el
impuesto al valor agregado LV.A, incluido; con fundamento en el articulo 27 fraccién Il de la
Ley del Impuesto sobre la Renta que dice: Estar amparadas con documentacion que
reina los requisitos de las disposiciones fiscales y que los pagos cuyo monto exceda de
$2000.00 se efectien mediante cheque nominativo del contribuyente, tarjeta de crédito, de
débito o de servicios, o a través de los monederos electronicos que al efecto autorice el
S.A.T., excepto cuando dichos pagos se hagan por la prestacion de un servicio personal
subordinado.

Por lo que a continuacién se presenta la relacion de los conceptos del gasto que si
proceden:

Conceptos de gastos cuya afectacion es procedente:

l.  Materiales y utiles de oficina.- Lapices, plumas, clips, plumones para pizarrén, libros,
etc., siempre y cuando en el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
dependiente de la Secretaria Administrativa; no se cuente con existencia del articulo
requerido ni en el en stock del almacén.

1.1.  Productos alimenticios.- Necesarios para efectuar reuniones de trabajo en las oficinas
como: café, té, refrescos, agua embotellada, azlcar, galletas, caramelos, sustitutos de
crema para café y azucar.

Excluye: Botanas, chocolates, pasteles y reposteria fina y/o dietética y otros dulces;
lacteos, yogurts y sus derivados; embutidos; bebidas energéticas y/o vigorizantes; jugos,
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néctares y similares; cereales de todo tipo y aquellos productos considerados como
complementarios alimenticios.

1.1.1.  Lubricantes y aditivos para equipos mecanicos e hidromecanicos instalados en
este Tribunal.
V. Herramientas, refacciones y accesorios como: pinzas, martillos, taladros,

tornillos, pinturas, barnices, chapas, material eléctrico, entre otros; situaciéon que solo podra
realizar el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales de este Tribunal.

V. Materiales de construcciéon para el mantenimiento menor de las instalaciones.

VI. Arreglos florales para eventos oficiales, asi como las coronas de flores;
Justificando su adquisicion.

VIL. Utensilios desechables tales como: vasos, platos desechables, cucharas,
tenedores y servilletas.

Excluye: Pafiuelos desechables.

VIIL. Gastos menores relacionados a congresos y convenciones, de caracter urgente o
imprevisto.

IX. Pasajes locales ( taxi ) exclusivamente en afo electoral.

X.  Mensajeria.

Xl. Gastos de servicio de estacionamiento (aplica solo a vehiculo oficial).
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f).- Cuando se efectiien gastos por concepto de consumo de alimentos en restaurantes, solo
sera en casos especiales o jornadas estrictamente indispensables; las facturas deberan ser
comprobadas anexando una relacién con el nombre, puesto y firma de los comensales
asi como la justificacion de la misma; con la firma del titular de fondo revolvente y del
Magistrado Presidente. En ningln caso se pagara la propina con recursos del fondo, ni
bebidas alcohdlicas.

g).- Sin excepcion alguna no se dara tramite de pago para reembolsos de aquellos gastos
cuya documentacion no reuna los requisitos y caracteristicas sefialadas, asi como los
conceptos que a continuacién se describen:

Conceptos de gastos cuya afectacién no es procedente:

l. Viadticos y pasajes nacionales o internacionales (hospedaje, alimentacion,
transportacion, etc.)

11. Refacciones, accesorios, gastos de mantenimiento o reparacion para vehiculos
oficiales y particulares.

111.  Vestuario, accesorios, cosméticos y cualquier servicio relacionado con la presentacién
personal de los servidores publicos.

IV. Activos Fijos Mayores a $990.00

V. Articulos de papeleria de lujo no indispensable.
VI. Combustibles y lubricantes.

VIl. Facturas que presupongan el consumo de bebidas embriagantes
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(Consumo en Restaurant-bar).
VIIl.  Fletes.

IX. Honorarios.
X. Gastos médicos 6 Material Médico.
Xl.  Mejoras, adaptaciones y reparaciones a inmuebles por ningln concepto.

Xll.  Préstamos a empleados.
Xlll. Remuneracién del personal.

XIV.  Servicios basicos (agua potable, luz, teléfono y teléfono celular).
XV. Donativos y cuotas a Instituciones 6 Asociaciones.
XVI.  Impuestos y derechos.

XVIl. Gastos de orden social (erogaciones para celebrar actos conmemorativos,
ceremonias patriéticas, desfiles, vinos y licores, etc.).

XVIIl.  Impresién de tarjetas de presentacion y papeleria personal.

XIX. Congresos, convenciones y espectaculos culturales (servicios para la celebraciéon de
seminarios, simposios o foros analogos).
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XX. Cambio de cheques a cuentas personales.

XXI.  Cualquier tipo de inversién financiera que genere rendimientos.

XXII. Gastos de caracter personal o que no estén directamente ligados a las funciones
oficiales de las unidades que integran el Tribunal.

XXIIl.  Anteojos, becas o cursos de capacitacion y cualquier otra prestacion social.

No se aceptaran comprobantes con folio consecutivo, es decir que una compra se fraccione
en dos o mas facturas con objeto de evitar un tramite que no compete al uso y aplicacion del
ultimo reembolso.

XIll.- Requisitos para su comprobacion.

Cuando se efectle un gasto con cargo al fondo revolvente y para efecto de su comprobacion,
no se aceptaran bajo ninguna circunstancia notas de remision simple. Por lo que los
comprobantes fiscales digitales a que se refiere el articulo 29 del Cédigo Fiscal de la
Federacion que dice: Cuando las leyes fiscales establezcan la obligacién de expedir
comprobantes fiscales por los actos o actividades que realicen, por los ingresos que se
perciban o por las retenciones de contribuciones que efectiien, los contribuyentes deberan
emitilos mediante documentos digitales a través de la pagina de Internet del S.A.T. Las
personas que adquieran bienes, disfruten de su uso o goce temporal, reciban servicios o
aquellas a las que les hubieren retenido contribuciones deberan solicitar el comprobante fiscal
digital por Internet respectivo; los cuales deberan contener los siguientes requisitos, segun el
articulo 29 A del Cédigo Fiscal de la Federacion:
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l. La clave del registro federal de contribuyentes de quien los expida y el régimen fiscal en
que tributen conforme a la Ley del I.S.R. Tratandose de contribuyentes que tengan mas de un
local o establecimiento, se debera sefalar el domicilio del local o establecimiento en el que se
expidan los comprobantes fiscales.

1. El nimero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria, referidos en
la fraccion IV, incisos b) y c) del articulo 29 de este Cddigo, asi como el sello digital del
contribuyente que lo expide.

111.  El lugar y fecha de expedicion.
IV.  Laclave del R.F.C. de la persona a favor de quien se expida.

V. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcion del
servicio o del uso o goce que amparen.

Los comprobantes que se expidan en los supuestos que a continuacién se indican, deberan
cumplir adicionalmente con lo que en cada caso se especifica:

a) Los que se expidan a las personas fisicas que cumplan sus obligaciones fiscales por

conducto del coordinado, las cuales hayan optado por pagar el impuesto individualmente de
conformidad con lo establecido por el articulo 73, quinto parrafo de la Ley del

Impuesto sobre la Renta, deberan identificar el vehiculo que les corresponda.

b) Los que amparen donativos deducibles en términos de la Ley del Impuesto sobre la

Renta, deberan sefialar expresamente tal situaciéon y contener el nimero y fecha del oficio
constancia de la autorizaciéon para recibir dichos donativos 0, en su caso, del oficio de
renovacion correspondiente. Cuando amparen bienes que hayan sido deducidos

¢) Los que se expidan por la obtencién de ingresos por arrendamiento y en general por otorgar
el uso o goce temporal de bienes inmuebles, deberan contener el nimero de cuenta predial del
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inmueble de que se trate o, en su caso, los datos de identificacién del certificado de
participacion inmobiliaria no amortizable.

d) Los que expidan los contribuyentes sujetos al impuesto especial sobre producciéon y
servicios que enajenen tabacos labrados de conformidad con lo establecido por el articulo 19,
fraccion I, tltimo parrafo de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y

Servicios, deberan especificar el peso total de tabaco contenido en los tabacos labrados
enajenados o, en su caso, la cantidad de cigarros enajenados.

V1. El valor unitario consignado en niimero.

VIl.  El importe total consignado en nimero y letra, asi como cuando asi proceda el monto
de los impuestos trasladados desglosados con cada una de las tasas del impuesto
correspondiente y en su caso, el monto de los impuestos retenidos.

Seialar la forma en que se realizé el pago, ya sea en efectivo, transferencias electrénicas de
fondos, cheques nominativos o tarjetas de débito, de crédito, de servicio o las denominadas
monederos electrénicos que autorice el S.A.T.

La comprobacion de los gastos serd mensual, el responsable del recurso en este
Tribunal, tendra cinco dias habiles posteriores al mes que comprueba para entregar las
comprobaciones al area administrativa de este Organo Auténomo para que se pueda radicar el
recurso del siguiente mes. Segun la Normatividad Contable.

Se contara con un lapso maximo de 3 dias para efectuar los reintegros financieros ante la
Cuenta Bancaria de origen de los recursos asignados, por aquellos remanentes no
comprobados al 100%

Los comprobantes fiscales que se presenten para comprobacién de gastos s6lo deberan
tener una vigencia no mayor a la de un mes maximo a partir de la fecha de expedicién.
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Todos los soportes documentales deberan contar con la firma de quien solicita, autoriza el
gasto, quien efectla, y resguardarte del fondo revolvente.

Seran motivo de rechazo aquellos gastos que ademas de no cumplir con los requisitos fiscales,
o demas lineamientos dictados, no sean plenamente justificados.

XIV.- De la vigilancia.

La Contraloria General es la facultada para hacer arqueos de caja, programados o]
sorpresivos, al responsable de resguardar el fondo revolvente.

XV.- Transitorios.

Primero.- El presente manual entrara en vigor a los cinco dias habiles al de su aprobacién por
la Comision de Administracién del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas.

Segundo.- Queda sin efecto cualquier otra disposicién que contravenga a lo estipulado en el
presente ordenamiento.

Tercero.-Una vez autorizado debera hacerse del conocimiento del contenido del
presente manual por escrito, a quien se le haya autorizado el fondo revolvente
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LA COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL DEL ESTADO DE CHIAPAS, CON
FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 79, FRACCION VI, DEL
REGLAMENTO INTERIOR DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL.

CERTIFICA
Que el presente documento en 16 fojas Utiles, corresponde al Manual para la Administraciéon y

Control del Fondo Revolvente, aprobado por la Comisiéon de Administracion mediante la Sesion
Ordinaria numero de Fecha ] mbre del 2019.
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