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PRESENTACION

El Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo, como Organismo Constitucional Auténomo que realiza
erogaciones con cargo al Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo, asume el compromiso de observar
que la administracién de los recursos publicos que le son asignados por el Congreso del Estado de Hidalgo
se realice con apego a los criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad,
austeridad, transparencia, control, rendicion de cuentas, igualdad sustantiva entre mujeres y hombres y
atencién a grupos vulnerables.

Por ello, el Pleno del Tribunal aprueba este Manual del Gasto de Operacién del Tribunal Electoral  del
Estado de Hidalgo como un instrumento técnico, de naturaleza administrativa, que norma los lineamientos
necesarios para la realizacién de los tramites relativos al ejercicio presupuestal del afio 2026, y los requisitos
fiscales y administrativos de la documentacién que justifique y compruebe el gasto.

Dicho instrumento normativo orientard la mejor aplicacion de los recursos en la realizacion de actividades
sustantivas, que permitan un eficiente y eficaz aprovechamiento de los recursos para la realizacion de
actividades sustantivas y el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

Se estableceran bases técnicas contables para la generacion de la informacion financiera, considerando los
documentos conceptuales, metodoldgicos y operativos necesarios para realizar los registros de la informacién
contable y presupuestaria.

La informacion financiera del Tribunal Electoral debe obtenerse y presentarse en forma clara, oportuna,
confiable y comparable para satisfacer las necesidades de este organismo, a fin de prever rendicion de
cuentas, fiscalizacion, transparencia y asi confirmar con ello que se ajusten a los principios de legalidad,
definitividad, imparcialidad y confiabilidad.

En este contexto, y con fundamento en lo dispuesto en los articulos 2, 8, 13 fraccién VIl de la Ley Orgéanica
del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo, asi como 1, 3, 17 fraccion I, 23, 38 y 40 de su Reglamento
Interno, se expide el Manual del Gasto de Operacidn del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo, cuya
aplicacion general correspondera a todas las areas del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo, como ente
ejecutor del gasto y dentro del &mbito de sus competencias.

Pleno del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo.

Octava Epoca.

1. MARCO JURIDICO

La legislacion y normatividad administrativa que rigen el buen y correcto desempefio del Tribunal Electoral
del Estado de Hidalgo, como organismo ejecutor del gasto y, por ende, el de sus areas administrativas,
comprende enunciativamente, mas no limitativamente, los siguientes:

General.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Comunicacién Social.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico y su Reglamento.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Resolucion Miscelanea Fiscal para el ejercicio vigente.
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Estatal.

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Ley Organica del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo y su Reglamento Interno.

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo.

Ley de Bienes del Estado de Hidalgo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo y

su Reglamento.

e Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el Estado de
Hidalgo.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado de
Hidalgo.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

e Cdadigo Fiscal del Estado de Hidalgo.

e Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo.

2. GLOSARIO

Para efectos del presente Manual, resultardn aplicables los Glosarios contenidos en el Decreto de
Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo para el ejercicio fiscal anual 2026 y los establecidos en la
legislacion general y local que correspondan, asi como los siguientes conceptos:

Actividad Institucional: Las acciones sustantivas o de apoyo que realiza el TEEH, como ejecutor del gasto,
con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas contenidos en su programa presupuestario, de
conformidad con las atribuciones que sefiala su respectiva Ley Organica.

Adecuaciones Presupuestales: Las modificaciones a las estructuras funcional, programatica, administrativa
y econdmica, a los calendarios de presupuesto y las ampliaciones y reducciones al Presupuesto de Egresos
0 a los flujos de efectivo correspondientes, siempre que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de
los programas a cargo del ejecutor del gasto.

Ahorro Presupuestario: Los remanentes de recursos del presupuesto modificado una vez que  se hayan
cumplido las metas establecidas.

Clasificador por Objeto del Gasto: El instrumento que permite registrar de manera ordenada, sistematica y
homogénea las compras, los pagos y las erogaciones autorizadas en capitulos, conceptos y partidas con
base en la clasificaciébn econémica del gasto. Este clasificador permite formular y aprobar el Proyecto de
Presupuesto de Egresos desde la perspectiva econdémica y dar seguimiento a su ejercicio.

Comisionada(o): La persona servidora publica del Tribunal que ha sido designado para la realizacién de una
funcion o actividad oficial o encomienda especifica.

Comision Oficial: La funcion o actividad oficial o encomienda asignada a la persona servidora publica para
la realizacion de tareas o el desarrollo de actividades en un sitio distinto al de su area y lugar de adscripcion.

Congreso: El Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

Economias: Los remanentes de recursos no devengados del presupuesto modificado.

Ejecutor de Gasto: El Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo como Organismo Constitucional Autbnomo
susceptible de asignacién de recursos del Presupuesto de Egresos y que realiza erogaciones con cargo al
mismo.

Flujo de Efectivo: El registro de las entradas y salidas de recursos efectivos en un ejercicio fiscal.

Fondo Revolvente: Mecanismo que se establece para atender de manera agil y oportuna las
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Adquisiciones de bienes y servicios inminentes, derivado del ejercicio de las funciones propias del Tribunal,
gue por su naturaleza sean de caracter urgente y que no rebasen los montos definidos, sujetos a
comprobacion dentro de los periodos establecidos.

Gasto Programable: Las erogaciones que el Tribunal realiza en cumplimiento de sus atribuciones conforme
a los programas para proveer bienes y servicios publicos (imparticién de justicia, capacitacion, formacion y
profesionalizacion) a la poblacién.

Gasto no Programable: Las erogaciones a cargo del Tribunal que derivan del cumplimiento de obligaciones
legales o del Decreto de Presupuesto de Egresos, que no corresponden directamente a los programas para
proveer bienes y servicios publicos (imparticion de justicia, capacitacion, formacion y profesionalizacion) a la
poblacion.

Lugar de Adscripcion: Sitio en el que se encuentra ubicado el centro de trabajo de la persona servidora
publica.

Pasaje: Asignacion destinada a cubrir los gastos de transporte del personal del Tribunal, en Comisiones
Oficiales temporales o derivado de apoyos de caracter extraordinario por la aplicacién de acciones afirmativas
0 ajustes razonables, por cualquiera de los medios usuales para el debido cumplimiento de la funcion publica
encomendada. Excluyendo el arrendamiento de equipos de transporte.

Percepciones Extraordinarias: Los estimulos, reconocimientos, recompensas, incentivos y pagos
equivalentes a los mismos, que se otorgan de manera excepcional a las personas servidoras publicas del
Tribunal, condicionados al cumplimiento de metas y objetivos institucionales; asi como el pago de bonos por
horas de trabajo extraordinarias y demas asignaciones de caracter excepcional autorizadas por el Pleno.

Percepciones Ordinarias: Los pagos por sueldos y salarios, conforme a los tabuladores autorizados y las
respectivas prestaciones, que se cubren a las personas servidoras publicas del Tribunal, de manera regular
como contraprestacion por el desempefio de sus labores cotidianas, asi como los montos correspondientes
a los incrementos a las remuneraciones que, en su caso, se hayan aprobado para el ejercicio fiscal
correspondiente.

SAT: Servicio de Administracién Tributaria, de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Tabulador: El Tabulador autorizado para las percepciones ordinarias del personal del Tribunal.

Tarifa: Monto diario que por concepto de viaticos sera asignado al personal en Comisiones, atendiendo a su
nivel tabular y tiempo de Comisién.

TEEH/Tribunal: Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo.
Transferencias: Las modificaciones o ajustes que se realicen para sufragar los gastos de operacion.

Viaticos: Subvencidn en dinero que se otorga a las personas servidoras publicas del Tribunal para gastos de
alimentacion, hospedaje, peajes y estacionamiento, con motivo del cumplimiento de Comisién Oficial o tareas
inherentes a sus funciones.

3. OBJETIVO GENERAL

El objetivo del presente Manual es establecer los lineamientos necesarios para efectuar los tramites para el
ejercicio presupuestal, asi como los requisitos fiscales y administrativos que deberd contener la
documentacién justificativa y comprobatoria del gasto del Tribunal.

3.1 Objetivos Especificos:

e Dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la legislacion y normatividad
administrativa, aplicables en materia del ejercicio y comprobacién del gasto.

e Apoyar y orientar las actividades de las personas servidoras publicas del Tribunal,
responsables administrativos, en el cumplimiento de sus funciones.
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e Adoptar medidas de caracter especifico en materia de racionalizacion, eficiencia, eficacia y
control presupuestario de los recursos.

e Aplicar medidas y acciones de austeridad, con disciplina presupuestal y transparencia en el
gasto publico.

3.2 Alcances:

El Manual del Gasto de Operacidon del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo es de caracter general,
de observancia obligatoria, y aplicable a las areas y unidades del Tribunal, asi como a las personas
servidoras publicas que a él se adscriban.

La Direccion General de Administracion coordinara la difusion y vigilara la aplicacion de las
disposiciones contenidas en este Manual, a fin de lograr un adecuado control, manejo y evaluacion del
gasto para el ejercicio fiscal anual 2026.

4. MOMENTOS CONTABLES DEL GASTO

En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 38 fraccion | de la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
el registro de las etapas del presupuesto debera reflejar en su ejercicio el Aprobado, Modificado,
Comprometido, Devengado, Ejercido y el Pagado, entendiéndose por cada momento lo siguiente:

Aprobado:
Refleja las asignaciones presupuestarias anuales comprometidas en el Presupuesto de Egresos.

Modificado:

Refleja la asighacion presupuestaria que resulta de incorporar, en su caso, las adecuaciones presupuestarias
al Presupuesto aprobado.

Comprometido:

Refleja la aprobacion por autoridad competente de un acto administrativo u otro instrumento juridico que
formaliza una relacion juridica con terceros para la adquisicion de bienes y servicios o ejecucion de obras. En
el caso de las obras a ejecutarse o de bienes y servicios a recibirse durante varios ejercicios, el compromiso
serd registrado por la parte que se ejecutara o recibira, durante cada ejercicio.

Devengado:

Refleja el reconocimiento de una obligacién de pago a favor de terceros por la recepcion de conformidad de
bienes, servicios y obras oportunamente contratados; asi como de las obligaciones que derivan de tratados,
leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas.

Ejercido:

Refleja la emision de una cuenta por liquidar certificada o documento equivalente debidamente aprobado por
la autoridad competente.

Pagado:

Refleja la cancelacidn total o parcial de las obligaciones de pago, que se concreta mediante el desembolso
de efectivo o cualquier otro medio de pago.
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5. FLUJO DE LA FUNCION PRESUPUESTARIA

PLANEACION
Areas y Unidades
PRESUPUESTACION
Dir. Gral. Administracion
PROGRAMACION

Dir. Gral. Administracion

EJERCICIO Y CONTROL

Ejercicio: Areas y Unidades
Control: Dir. Gral. Administracion

SEGUIMIENTO

Dir. Gral. Administracién
Areas y Unidades

EVOLUCION

Dir. Gral. Administracion
Organo Interno de Control

RENDICION DE CUENTAS

Pleno

6. LINEAMIENTOS GENERALES

La interpretacion del presente Manual, para efectos administrativos corresponde a la Direccion General de
Administracién, dentro del ambito de las atribuciones que tiene establecidas en la Ley Organica y el
Reglamento Interno del Tribunal.

Las personas servidoras publicas facultadas para ejercer recursos, en el ambito de sus respectivas
competencias, seran responsables de que se cumplan las disposiciones de gasto emitidas en la legislacion
vigente, asi como cualquier otra norma, lineamiento o politica vigente.

6.1 Responsabilidades.

A. Del Tribunal como Ejecutor del Gasto:

A. El Tribunal sera responsable de su contabilidad, por conducto del area administrativa, asi como del
cumplimiento de lo dispuesto en el Marco Juridico establecido en el presente Manual, y demas legislacion y
normatividad aplicable en la materia.

B. Por efecto y en seguimiento a la transparencia y rendicion de cuentas deberd sujetarse estricta y
obligatoriamente a las disposiciones juridico-administrativas vigentes.

C. No podra hacerse pago alguno que no esté comprendido en el Presupuesto, determinado por la Ley o
aprobado por el Pleno en uso de la autonomia presupuestaria del Tribunal.

D. Apegarse al programa y proyectos aprobados en el Presupuesto de Egresos, a los compromisos, objetivos,
estrategias y metas contenidas en la actualizacion de los instrumentos de planeacién institucional.

E. Orientar la aplicacion del gasto publico con base en resultados por programa presupuestal.
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F. Ejecutar con oportunidad, eficiencia y eficacia las acciones previstas para sus respectivos programas y
proyectos.

G. Disponer lo conducente para la realizacion de actividades de auto evaluacion, que deberd realizar el rea
administrativa.

H. No contraer compromisos que rebasen el monto de su Presupuesto autorizado o acordar erogaciones que
impidan el cumplimiento de sus metas.

I. El Presupuesto se rige por el principio de anualidad, es decir, con vigencia de un afio, del 1° (primero) de
enero al 31 (treinta y uno) de diciembre de cada ejercicio fiscal.

B. De la Direccion General de Administracion:

A. Cumplir con las disposiciones legales y administrativas previstas en el Marco Juridico establecido en el
presente Manual, y demas legislacion y normatividad aplicable en materia del gasto.

B. Vigilar y garantizar el cumplimiento de las leyes y normas en materia del ejercicio del gasto.

C. Formular lineamientos internos y politicas para el ejercicio, control y registro del Presupuesto aprobado,
asi como emplear mecanismos y procedimientos administrativos que le permitan tener expedientes
documentales integrales, legibles, completos y digitalizados de los recursos publicos que se ejerzan, para su
revision y fiscalizacién ante los 6rganos de fiscalizacion y control del &mbito local.

D. Recabar y/o gestionar oportunamente la recepcion de la documentacion comprobatoria del uso de los
recursos publicos para su debida integracion y ordenacion en los expedientes documentales o carpetas que
correspondan.

E. Crear y administrar el Fondo Revolvente, siempre y cuando cuente con la autorizacién de los recursos por
parte de la autoridad competente.

F. Realizar la transferencia o ministracion de recursos de los tramites que presenten y sean procedentes,
conforme a la informacién que contenga los datos bancarios que se requieran.

G. Ejecutar con oportunidad, eficiencia y bajo el principio de anualidad o segin corresponda, las acciones
previstas para los respectivos programas o proyectos.

H. Racionalizar los gastos de administracion sin detrimento de la realizacion oportuna de los programas y
proyectos, asi como la adecuada prestacién de los servicios.

I. Abstenerse de aceptar propuestas y/o celebrar contratos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios con los proveedores y prestadores de servicios que se encuentren.

6.2. Requisitos Fiscales.

Los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI), tienen la caracteristica de ser archivos electrénicos
(con extensién .XML y su representacion en PDF). El archivo *. XML debera ser enviado al correo electrénico
oficial (administracién@teeh.org.mx) y/o alterno (electoralhidalgo@hotmail.com) de la Direccion
General de Administracion para su validacion ante el SAT. La representacion impresa, asi como el reporte de
solicitud generado en el sistema, deberan formar parte de la documentacion de presentacion del tramite. El
resguardo de dichos archivos sera responsabilidad de la Direccién General de Administracion, a través de la
Subdireccion de Recursos Financieros y Contables.

Los comprobantes que sean presentados deberan reunir todos los requisitos fiscales que establezca la
legislacion en la materia, de acuerdo a la actividad y régimen en que tributen los emisores de los
comprobantes ante el SAT.

En relacién con el Articulo 69-B del Codigo Fiscal de la Federacion, tomando en consideracion el listado de
contribuyentes definitivo y sus actualizaciones referentes a Empresas Facturadoras de Operaciones
Simuladas (EFOS), publicados en la pagina del SAT, la Direccién General de Administracidn sera responsable
de verificar que los proveedores y contratistas del Tribunal no se encuentren en dicho listado.

6.2.1 Requisitos Generales de los CFDI.

Los requisitos generales se encuentran establecidos en los Articulos 29 y 29-A del Cdédigo Fiscal de la
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Federacion, Capitulo V de su Reglamento, asi como en el Capitulo 2.7 de la Resolucién Miscelanea Fiscal
vigente y su Anexo 20.

No seran procedentes los tramites para pago que contengan CFDI que hayan sido emitidos por personas
fisicas o morales que se encuentran en el listado definitivo de contribuyentes que simulan operaciones, el
cual es actualizado a través del Diario Oficial de la Federacion y en la pagina de internet del Servicio de
Administracién Tributaria (SAT).

Por ello, la Direccion General de Administracion realizara la consulta del listado mencionado anteriormente,
con la finalidad de vigilar y evitar celebrar operaciones con este tipo de contribuyentes, toda vez que los actos
amparados en los comprobantes fiscales en mencion se consideran como actos o contratos simulados, los
cuales son sancionados como “delito de defraudacion fiscal” de conformidad a lo previsto en los articulos 108
y 109 del Cadigo Fiscal de la Federacion.

6.3 Retenciones.

El Tribunal efectuara las retenciones de Impuesto Sobre la Renta en los pagos siguientes:
a) Los efectuados por concepto de salarios (servicios personales subordinados).

b) Los realizados por asimilados a salarios.

El Tribunal no se encuentra obligado a efectuar retenciones del Impuesto al Valor Agregado en ninglin caso,
de conformidad a lo sefialado en el articulo 3°, tercer parrafo, de dicha Ley, motivo por el cual, si un CFDI
establece dicho impuesto como retenido, aun en caso de tener una tasa y/o importe en ceros, éste no podra
ser tramitado.

7. LINEAMIENTOS ESPECIFICOS
7.1 Aspectos Generales.

a. Es de estricta responsabilidad de la Direccion General de Administracion, por siy a través de su personal,
el dar constante seguimiento de todos y cada uno de sus tramites realizados (fondos revolventes, gastos a
comprobar, comprobaciones, transferencias, solicitud de adecuaciones presupuestales, pagos a
proveedores, requisiciones y pedidos), de existir negligencia y desatencion en forma recurrente, en su caso,
se notificara al Organo Interno de Control para los efectos procedentes.

b. En seguimiento a lo dispuesto en el articulo 34 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la
contabilizacién de las transacciones de gasto debera registrarse conforme a la fecha de su realizacién, Por
ello se conmina a evitar la acumulacién de documentacion que sea presentada y/o recabada para tramite de

pago.

c. Para la adquisicion de mobiliario, equipo, vehiculos y activos intangibles, la Direccion General de
Administracion, a través del area de Recursos Materiales, debera efectuar el registro de cada bien, asignando
el nimero de inventario correspondiente a fin de mantener vigente la informacién de las altas y actualizaciones
respectivas.

7.2 Limitaciones en el Ejercicio del Presupuesto.

a. Para los efectos de adeudos contraidos durante el ejercicio, que emanen de recursos debidamente
autorizados y devengados dentro del mismo presupuesto, su aplicacion se debera sujetar a lo dispuesto en
el articulo 56 de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo.

b. No se deben efectuar adquisiciones, ni arrendamientos, ni servicios, si no cuentan con la debida
autorizacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Tribunal.

c. Derivado de las disposiciones fiscales y por efecto de la Armonizacion Contable, los comprobantes fiscales
de las adquisiciones que se lleven a cabo deberan realizarse afectando una sola clave presupuestaria, por lo
gue no se aceptaran CFDI que afecten dos o mas claves presupuestales, excepto las aportaciones estatales
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y/o federales para el sector de educacion que llegaren a tenerse con motivo de operacion del IIPCE.

d. No procede considerar importes diferentes al valor total de los comprobantes fiscales. En caso de que el
valor de los comprobantes sea mayor por centavos, se tomara en cuenta Unicamente el importe solicitado y
disponible de la partida.

e. Por efecto de los diversos tramites de pago y/o comprobaciones de gasto, que lleve a cabo el Tribunal
(fondos revolventes, gastos a comprobar, comprobaciones, transferencias de recursos de capitulo 4000,
pagos a proveedores, requisiciones y pedidos), previamente debera revisarse en sus controles internos la
disponibilidad de cada una de las claves presupuestales a afectar, por lo que de no tener suficiencia
presupuestaria quedara supeditado al procedimiento administrativo que permita determinar la viabilidad de
dotarlo de suficiencia.

f. La administracién, normatividad y control del capitulo 1000 Servicios Personales, estara a cargo del area
de Recursos Humanos y, esté sujeta a control.

g. Los recursos no ejercidos, quedaran a cargo de la Direccion General de Administracion, quién definira en
apego a las prioridades del presupuesto y con aprobacion del Pleno, la reorientacién de los remanentes que
resulten en los proyectos y programas de operacion, de conformidad al Articulo 40 del Decreto que Autoriza
el Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo para el Ejercicio Fiscal del Afio 2026.

7.3 Recepcién de Documentacion.

a. La documentacion contable-presupuestal sera aplicada con la disponibilidad presupuestal del mes en que sea
aceptada, una vez que haya cumplido con la normatividad y considerando las fechas de cierre mensual.

b. No se recibira documentacion para tramite de pago y comprobatoria los dias posteriores al cierre mensual, sino
hasta el primer dia hébil del siguiente mes, excepto casos extraordinarios de recursos que por sus reglas de
operacion no permita cumplir con fechas estrictas de cierre establecido, para los cuales su plazo no debera exceder
los ultimos dos dias habiles del mes.

8. DE LOS SERVICIOS PERSONALES.

Los tramites que se encuentren comprendidos y que correspondan a Servicios Personales deberan ser ejecutados
por la Direccion General de Administracion, a través de la Subdireccion de Recursos Humanos y/o el area que
corresponda, conforme al procedimiento que tiene establecido para cada uno de ellos.

8.1 SUELDOS.

Remuneraciones al personal de confianza, de caracter permanente que preste sus servicios al Tribunal. Los montos
de sus percepciones ordinarias seran de conformidad con los tabuladores autorizados, y las extraordinarias
conforme a la autorizacion del Pleno.

Se restringen los incrementos en salarios y compensaciones, de igual forma se aplicara la normativa de manera
estricta para los descuentos por incidencias en retardos y faltas. En cuanto al Presupuesto, se privilegiara el pago
de salarios, compensaciones, prestaciones e impuestos a fin de preservar la integracion de una plantilla eficiente
gque permita cumplir las metas y objetivos institucionales.

8.2 COMPENSACIONES.

Cantidades adicionales al sueldo del personal de confianza, de caracter permanente, que preste sus servicios al
Tribunal, cuyo otorgamiento estara supeditado en funcion del puesto o categoria que se asigne, de conformidad con
los tabuladores autorizados por el Pleno del Tribunal con base en el Presupuesto autorizado por el Congreso; asi
como las que se otorgan de forma extraordinaria o especial, siempre y cuando existan ahorros presupuestarios en
dicho rubro.
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9. DEL GASTO CORRIENTE Y ADQUISICIONES.

Los tramites que se encuentren comprendidos y que correspondan al Gasto Corriente y Adquisiciones deberan ser
ejecutados por la Direcciébn General de Administracion, a través del area que corresponda, conforme al
procedimiento que tiene establecido para cada uno de ellos.

9.1 MATERIALES Y SUMINISTROS.

Se elaborara un andlisis de las necesidades por area, para obtener consumos reales de los materiales y Utiles para
el procedimiento de bienes informaticos y se programara la adquisicion de bienes materiales y utiles de oficina de
manera mensual o cuando se requiera con urgencia derivado de la carga de trabajo.

9.2 ALIMENTACION DE PERSONAS.

Al personal que deba permanecer mas tiempo en su centro de trabajo, prolongando su jornada ordinaria de trabajo,
con el fin de alcanzar los objetivos y metas planteados, se le asignara el recurso econémico o bien se proporcionara
la alimentacion correspondiente, no afectando su desempenio laboral; para lo cual utilizara una solicitud firmada por
el superior jerarquico, en la que se indique el listado, con nombres y firmas, del personal al que le seré proporcionado
el servicio.

Los recursos proporcionados seran intransferibles entre el personal y no acumulables para jornadas posteriores,
por lo que deberd justificarse la erogacion en la fecha y horario solicitado.

9.3 COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES.

El consumo de combustible correspondera a los vehiculos oficiales del Tribunal y/o aquellos de los que disponga
por virtud de cualquier otro acto contractual de naturaleza civil (comodato, etc.) y/o mercantil (arrendamiento), salvo
en casos extraordinarios o urgentes en los que se requiera el uso de vehiculos particulares, en cuyo caso debera
presentarse justificacion clara y precisa que describa la eventualidad que se pretende atender a fin de someterla a
consideracion de la Direccién General de Administracion para su eventual aprobacion o denegacion. Los
comprobantes fiscales deberan incluir la cantidad de litros adquiridos, tipo de gasolina y el importe pagado.

Se deberan mantener actualizadas mensualmente las “Bitacoras de Combustibles y Lubricantes” (ANEXO 1) de los
vehiculos propiedad del Tribunal, quedando excluidos los vehiculos cuyo uso derive de cualquier otro acto
contractual de naturaleza civil (comodato) y/o mercantil (arrendamiento), en virtud de su utilizacién conforme a las
actividades laborales de las personas servidoras publicas que los resguardan.

Se debera mantener actualizada mensualmente, la “Bitacora de Mantenimiento de Vehiculos”. (ANEXO 2)

Se notificara al personal del Tribunal que opere o conduzca algin vehiculo oficial, previo al uso del mismo, sobre su
responsabilidad directa por la comision de infracciones a los Reglamentos y Normas de Transito y Vialidad, asi como
de su obligacion del pago de las sanciones administrativas (multas) que pudieran generarse, teniendo la obligacion
de reportar de forma inmediata cualquier incidencia o percance. Asimismo, se debera promover en ellos, la
conveniencia de utilizarlos con eficiencia y eficacia a fin de lograr un mayor y mejor rendimiento de los vehiculos,
adquiriendo el compromiso de entregarlos en las mismas condiciones en que fue recibido.

Se deberd racionalizar el uso de lubricantes y aditivos a lo minimo indispensable, mediante la programacion de
mantenimientos preventivos de los vehiculos oficiales.

9.4 SERVICIOS GENERALES.

Cada persona servidora publica sera responsable de apagar los equipos de cémputo o tecnol6égicos que tenga
asignados en resguardo y las iluminaciones (luminarias) de su area de trabajo, al concluir sus actividades laborales,
comisiones o reuniones.

Queda estrictamente prohibido el uso de los recursos de impresion y fotocopiado para uso personal y/o académico,
ajenos a las actividades de la Institucion.
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Se prohibe estrictamente la impresién de correos, libros y documentos personales y de aquellos que no estén
relacionados con la actividad del Tribunal.

Se deberd promover el uso de tecnologias de la comunicacién como el correo electrénico institucional, para la
revision, envio, tramite y administracion interna de comunicados, memorandums y documentos internos, asi como
de aquellos que no sean sustantivos para el logro de objetivos y metas institucionales.

Se mantendra y promoverd el uso racional y responsable del suministro de agua.

Queda sujeta la adquisicion de bienes muebles y servicios a la decision que emita el Comité de Adquisiciones del
Tribunal.

Sera improcedente el arrendamiento de bienes muebles, salvo los casos en los que su contratacion resulte necesaria
y se justifique plenamente, debiendo contar con la autorizacién de Presidencia del Tribunal.

Las suscripciones a periodicos, medios informativos, y publicaciones oficiales en cumplimientos de disposiciones
juridicas deberan restringirse al minimo indispensable.

Debera reducirse al minimo posible el servicio de mensajeria, quedando destinado solo a actividades indispensables
del Tribunal.

Los servidores publicos seran responsables de los bienes muebles que tiene a su cargo.

9.5 SERVICIOS (APOYO) DE TRADUCCION.

Se otorgara el apoyo econdémico a las personas indigenas que participen con el caracter de intérpretes-traductores
en lenguas indigenas en las diligencias judiciales o actividades administrativas de este Organo Jurisdiccional, asi
como a aquellas personas que participen en traducciones escritas, con el objetivo de difundir y transmitir el 4
conocimiento de la informacion jurisdiccional y administrativa electorales, entre los miembros de sus pueblos y
comunidades.

Se otorgara el apoyo econémico a las personas que participen con el caracter de intérpretes-traductores en lengua

de sefias mexicana en las diligencias judiciales o actividades administrativas de este Organo Jurisdiccional, asi
como a aquellas personas que participen en traducciones escritas en sistema braille, con el objetivo de difundir y
transmitir el conocimiento de la informacién jurisdiccional y administrativa electorales, entre las personas con
discapacidad.

Los apoyos econdmicos que reciban seran considerados como parte de las obligaciones Constitucionales y legales
del Tribunal para garantizar la inclusion social de las personas de pueblos, comunidades indigenas y grupos
equiparables, asi como personas con discapacidad, a través de la implementacion de acciones afirmativas y ajustes
razonables, por lo que no sera exigible la presentacién de comprobantes fiscales por no constituir una prestacién de
servicios ordinaria de naturaleza civil o mercantil.

NORMATIVA PARA PAGO DE INTERPRETES Y TRADUCTORES EN LENGUAS INDIGENAS.

Inrps- Traductores en lenguas indigenas.

Se otorgara este apoyo a las personas indigenas que participan con el caracter de intérpretes- traductores en
lenguas indigenas en las diligencias judiciales o administrativas de este Organo jurisdiccional. Asi como a aquellas

personas que participen en traducciones escritas.

DISPOSICION | ACTIVIDAD DEL INTERPRETE Y TRADUCTOR. PAGO
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ACUERDO por el
que se modifican
las Reglas de
Operacién del
Programa para el
Bienestar Integral
de los Pueblos
Indigenas a
cargo del Instituto

Nacional de los

Las personas que participen en audiencias y/o diligencias,

en un dia calendario.

Recibiran un apoyo de
$1,508.00 (Un mil quinientos

ocho 00/100 M.N.) pesos.

En caso de que el intérprete - traductor requiera
trasladarse fuera de su lugar de residencia, para el
desempefio de su funcion, se destinaran recursos para
cubrir gastos por concepto de hospedaje y alimentacion.
El monto econdmico por concepto del traslado sera
mediante comprobacion de pasajes o bien a través del

combustible que conforme al kilometraje se requiera para

Considerando un monto diario
de $1038.00 (Mil treinta y
ocho pesos 00/100 M.N.)
concepto hospedaje y
alimentacion para intérprete o
traductor al dia, més transporte

al lugar de la diligencia.

Pueblos el traslado, asi como el regreso a su lugar de origen.
Indigenas, — - - —
'g Traduccidn escrita, por hoja. $646.00 (Seiscientos
blicado desd .
publicado desde cuarentay seis pesos 00/100
ejercicio 2025.
) M.N).

9.6 CAPACITACION.

Se podran destinar recursos a la capacitacion, formacion o profesionalizacién con orientacion exclusiva en materias
que estén directamente relacionadas con el ejercicio de las funciones del personal o en el cumplimiento de las
atribuciones encomendadas al Tribunal a través del Instituto de Investigaciones, Profesionalizacion y Capacitacion
Electoral, por disposicion del Congreso en el articulo 34 de su Ley Orgénica.

9.7 MANTENIMIENTO DE VEHICULOS.

Podran realizarse erogaciones por el costo de los servicios de mantenimiento preventivo y de conservacion de los
vehiculos oficiales que se utilicen en el desarrollo de las actividades propias del Tribunal, indicando en todo caso el
vehiculo al que corresponda a través de la matricula o nimero de inventario.

Para el control del mantenimiento de vehiculos oficiales se realizara las bitacoras de manera mensual.

Se podra realizar la adquisicion de refacciones y accesorios que sean indispensables para el correcto
funcionamiento de los vehiculos.

9.8 EVENTOS CULTURALES.

En las actividades relacionadas por este concepto, el Tribunal podra utilizar los recursos necesarios con base en los
programas y proyectos aprobados por el Pleno, asi como las que se determinen para cumplir con la obligacion de
difundir el conocimiento electoral.

9.9 PAGO DE ISR Y OTROS IMPUESTOS.

Las asignaciones destinadas a cubrir el impuesto a cargo de las y los trabajadores en materia de Impuesto Sobre la
Renta y otra clase de impuestos, considerados como obligaciones del Tribunal seran realizadas oportunamente en
los términos que dispongan las leyes fiscales correspondientes.

9.10 GASTOS DE ORDEN SOCIAL Y CULTURAL.
Asignaciones destinadas a cubrir los servicios integrales que se contraten con motivo de la celebracién de actos de
orden saocial, exposiciones, toda clase de eventos culturales y atencién a terceros.

9.11 CONGRESOS, CONVENCIONES Y EXPOSICIONES.
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Asignaciones destinadas a cubrir el costo del servicio integral que se contrate con personas fisicas y morales para
la celebracion de congresos, convenciones, seminarios, simposios y cualquier otro tipo de foro analogo o de
caracteristicas similares, que se organicen en cumplimiento de lo previsto en los programas del Tribunal, o con
motivo de las atribuciones que le corresponden a través del Instituto de Investigaciones, Profesionalizacion y
Capacitacion Electoral. Esta partida incluye los gastos estrictamente indispensables que se ocasionen con motivo
de la participacion en dichos eventos de servidores publicos, ponentes y conferencistas, entre otros.

9.12 PASAJES AEREOS.

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de traslado de personal por via aérea en cumplimiento
de sus funciones publicas. La transportacion aérea se autorizara Unicamente cuando sea indispensable para el
cumplimiento de los objetivos institucionales del Tribunal, debiendo ajustarse el servicio a la categoria mas
econdmica en todos los niveles jerarquicos.

9.13 VIATICOS.

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por alimentacién y hospedaje de los servidores publicos, cuando el
desempefio de sus labores y comisiones temporales dentro del pais y el extranjero, pero en lugares distintos de los
de su adscripcion lo requiera apegandose al Tabulador interno autorizado por este Tribunal para el personal
administrativo, operativo y funcionarios.

Deberan minimizarse los gastos para alimentacion de servidoras y servidores publicos de mando, destinandose
exclusivamente para reuniones que coadyuven al mejor desempefio de las funciones de los mismos.

Las Comisiones deberan ser autorizadas por la o el Superior jerarquico inmediato y la o el titular de la Direccién
General de Administracion, a través de la presentacion de los siguientes documentos, y cada area sera responsable
de su elaboracion:

.- Oficio de comisién autorizado por la o el jefe inmediato; o

. “Pliego de Comisién” debidamente llenado, el cual debera contener las firmas de la o el responsable que autoriza
la comisién y la firma de la o el Comisionado y en su caso, contener los sellos institucionales donde se llevd a cabo
la comisién, cuando aplique. (ANEXO 3)

lll. Las facturas no deberan rebasar los montos autorizados en el tabulador, en caso contrario la diferencia sera
cubierta por la 0 el comisionado.

IV. En el caso de capacitaciones, talleres, diplomados y/o actividades equivalentes, se debera presentar Constancia
de Participacién, Diploma o Reconocimiento. Respecto a reuniones de trabajo, gestién de tramites administrativos
y entrega de correspondencia o documentacion oficial debera adjuntarse copia del Acuse o instrumento que acredite
el cumplimiento de la Comision.

V. El oficio de comision, deberd estar elaborado y firmado antes de llevar a cabo la Comision, asi mismo debera ser
portado durante dicha Comision.

Los recursos se otorgaran de manera devengada y a la presentacion de los comprobantes descritos en las fracciones
anteriores, a mas tardar 5 dias habiles después de haber realizado la Comision.

La Direccion General de Administracion, a través del &rea de Servicios Generales, sera responsable de otorgar un
vehiculo a la o el Comisionado para el ejercicio de su Comision, firmando el “Resguardo Fisico de Vehiculos”.
(ANEXO 4).

La Direccion General de Administracion sera responsable de no otorgar nuevas ministraciones de recursos al
personal que no compruebe en su totalidad y con la debida oportunidad el gasto de cualquier Comision anterior.

9.13. TABULADOR DE VIATICOS.

Los importes correspondientes a este rubro seran otorgados bajo la disposicion del “Tabulador de Viaticos”
establecido por la Direccién General de Administracion con la autorizacion de la Presidencia del Tribunal. (ANEXO
5).
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9.14 ADQUISICIONES.

En materia de adquisiciones, cuando por proyectos de caracter prioritario y para el optimo funcionamiento del
Tribunal, sea necesario destinar recursos a la adquisicion de bienes muebles e inmuebles y/o servicios, se realizara
mediante la autorizacion del Comité de Adquisiciones del Tribunal, como responsable de la realizacién del Dictamen
final.

El Tribunal podra optar por no llevar a cabo el procedimiento de licitacion publica y celebrar contratos de
adquisiciones, arrendamientos o de servicios a través de los procedimientos de invitacién a cuando menos tres
proveedores o de adjudicacion directa, a través del Comité de Adquisiciones del Tribunal.

10. DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTALES.

10.1 TRANSFERENCIAS.

Se autoriza a la Direccién General de Administracion efectuar transferencias de partidas del mismo o distinto capitulo
gue considere pertinentes para darle suficiencia a las partidas presupuestales que lo requieran, ya sea por
insuficiencia presupuestal 0 en su caso porque no existan recursos autorizados en dichas partidas; lo anterior, para
el cumplimiento de las necesidades, programas y proyectos del Tribunal.

10.2 MONTOS PRESUPUESTALES NO EJERCIDOS.

Los montos presupuestales no ejercidos por el Tribunal al cierre del ejercicio, conforme a la calendarizacion del
gasto, no podran ser ejecutados y/o previstos para el siguiente ejercicio fiscal anual y deberan reintegrarse
oportunamente a la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado, por conducto de la Direccion General de
Administracion y bajo su responsabilidad, en los términos que dispone la Ley de la materia.

10.3 AHORROS PRESUPUESTARIOS.

Es importante recalcar que las economias originadas en algunas partidas, podran reorientarse y seran ejercidas en
las que requieran suficiencia presupuestal, con el fin de realizar un uso eficiente de los recursos como una premisa
fundamental en el ejercicio de la presente administracion, lo cual propiciara el aprovechamiento éptimo y racional
del presupuesto, y a su vez, el cumplimiento de los objetivos y metas del Tribunal.

10.4 OTROS INGRESOS.
Los ingresos que capte el Tribunal por cualquier concepto diferente al Presupuesto autorizado por el Congreso se
adicionaran al Presupuesto aprobado, mediante oficio de Ampliacion, autorizado por el Pleno del Tribunal.

11. DEL FONDO REVOLVENTE

11.1 FONDO REVOLVENTE.

Importe 0 monto que se autoriza para que se destine a cubrir los pagos menores por necesidades operativas y/o
urgentes, mismo que se regularizard a través de la solicitud del reembolso mediante la documentacion
comprobatoria del gasto.

11.2 AUTORIZACION DEL FONDO REVOLVENTE.
El Fondo Revolvente serd responsabilidad de la o el titular de la Direccion de Administracion; debiendo observar lo
establecido en el presente Manual.

11.3 ADMINISTRACION DEL FONDO REVOLVENTE.

El monto maximo del Fondo Revolvente serd de $35,000.00 (Treinta y cinco mil pesos 00/100 M.N.), el trAmite para
el reembolso se llevara a cabo mediante la entrega de los documentos comprobatorios que sustenten los gastos
realizados, los cuales no podran exceder el importe de $2,000.00 (Dos Mil Pesos 00/100 M.N.) por comprobante, la
periodicidad establecida para efectuar el reembolso del Fondo Revolvente podra ser de forma mensual o cuando se
estime necesario y se expedira un cheque nominativo a nombre del responsable de su manejo por el monto que se
compruebe.
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Estos recursos solo se destinaran a los conceptos de las partidas de los capitulos 2000 «Materiales Suministros»,
3000 «Servicios Generales» y 5000 «Bienes Muebles e Inmuebles», del Clasificador por Objeto del Gasto, y de
conformidad con el Manual de Procedimientos del Tribunal.

El pago del resto de la comprobacion que exceda los $2,000.00 00 (Dos Mil Pesos 00/100 M.N.) se realizard a través
de Transferencia Electrénica, mediante abono a la cuenta de la persona beneficiaria.

11.4 PAGOS CON TARJETA.

Se autoriza efectuar pagos con tarjeta de crédito o débito, mismos que seran bajo estricta responsabilidad de la o
el titular de la Direccion General de Administracion, con la finalidad de ejecutar gastos que por su naturaleza o
debida urgencia no puedan aplicarse por medio de transferencia electrénica, efecto o cheque, tales como pago de
plataformas digitales, pasajes aéreos, alimentacion de personas y las que se requieran para el cumplimiento de
necesidades, programas y proyectos del Tribunal.

12. DE ENAJENACION DE BIENES.

De la Enajenacioén, Baja o Donacion de Bienes. Este Tribunal, a través de la Direccion General de Administracion
podra enajenar, dar de baja o donar, cualquier bien de su patrimonio de acuerdo a las necesidades y requerimientos,
cerciorandose de hacerlo en las mejores condiciones que aseguren el mayor beneficio posible; Realizandolo bajo
su estricta responsabilidad, en los términos que dispongan las leyes y con las autorizaciones debidas.

13. SANCIONES.

El incumplimiento u omisién de lo establecido en las presentes disposiciones dara lugar a la aplicacion de las
Sanciones Administrativas que en derecho correspondan, como el pago del dafio causado, y estara sujeto a la
aplicacion de las correspondientes en materia penal y resarcitorias previstas en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos, el Cédigo Penal para el Estado de Hidalgo y en las demas disposiciones aplicables.

VIGENCIA
Las disposiciones contenidas en este Manual del Gasto de operacion entraran en vigor a partir del primer dia del
ejercicio anual 2026 dos mil veintiséis, y seran aplicables, en lo conducente, a los ejercicios fiscales anuales

subsecuentes, en tanto no se emitan las actualizaciones correspondientes a cada ejercicio anual.

Dado en la Sede del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo a los 19 diecinueve dias del mes de enero de 2026.

MAGISTRADO PRESIDENTE.

LEODEGARIO HERNANDEZ CORTEZ

RUBRICA
MAGISTRADA MAGISTRADA
ROSA AMPARO MARTINEZ LECHUGA LILIBET GARCIA MARTINEZ
RUBRICA RUBRICA

SECRETARIO GENERAL.

FRANCISCO JOSE MIGUEL GARCIA VELASCO
RUBRICA
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ANEXO 1

TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE HIDALGO
BITACORA DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES DE VEHICULOS

MES
WARCA. | [pLacas | | [Tipo. | |
NO. SERIE: | [No. Economico:| | |cAPACIDAD DE LITROS| |
AREA DE ADSCRIPCION: | |
RESGUARDATARIO. | |
o KLOVETRAE |y oneros ETRE mmmvﬂcomsms RENDIMIENTO p;m%e LAGAR LA COMEY NOWBRE Y CARGO DEL
RECORRIDOS ' KLTS ; CONDUCTOR
INCIAL | FINAL VOFACTURA | YO FACTURA | /TROS|COSTOXUITRO|  WPORTE it DE A
TOTAL §
Elabord Revish Autorizs
Responsable de su elaboraciin Titular administrativo Titular de a entdad
Elaboré Revisé Autorizé

Lic. Cinthia J. Hernandez Valdivia
Asesor de Presidencia
Rabrica

Leodegario Hernandez Cortez
Magistrado Presidente
Rubrica

El Pleno del Tribunal
Electoral del Estado de Hidalgo.
Rubrica
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ANEXO 2

TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE HIDALGO
BITACORA DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

MES
VEHICULO | | NUMERODESERE | |
MARCA: | | mopero: | |mvenrario: | |
AREA DE ADSCRIPCION [ |
RESGUARDATARIO: [ |
e DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO REALIZADO: NOMBRE Y CARGO DEL
SERVICIO FACTURA FECHA .
ANTERIOR OPERADOR
CONCEPTOS CANTIDAD COSTO IMPORTE
REFACCIONES Y /0 MATERIALES $
$
$
MANO DE OBRA: $
$
$
TOTAL s
Elabord Reviso Autorizd
Nombre y cargo del Nombre y cargo del Nombre y cargo del
Responsable de su elaboracion Titular administrativo Titular de la entidad
Elabord Reviso Autorizé
Lic. Cinthia J. Hernandez Valdivia Leodegario Hernandez Cortez El Pleno del Tribunal
Asesor de Presidencia Magistrado Presidente Electoral del Estado de Hidalgo.
Rubrica Rubrica Rabrica
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ANEXO 3

TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE HIDALGO
PLIEGO DE COMISION

Datos del personal Comisionado

NOMBRE: R.F.C:

Adscripcion:

Ubicacion

Categoria (nivel): Nivel de Categoria

Forma de pago: EFECTIVO TARJETA No. De cuenta: ------------
Viaticos locales: ___ Viaticos en el Pais: __ Viaticos en el Extranjero:
Motivo de la comision:
Tipo de Viaticos: Anticipados Devengados:
Zonay Tarifa: Periodo de Comision del __al __ de de20

Datos de la Comision
Municipio y Localidad Cuota Diaria Dias Importe
TOTAL
Reporte de Actividades Certificacion

Responsable del Area que Comisionado Autoriza la Comisién

Elaboro Reviso Autorizé
Lic. Cinthia J. Hernandez Valdivia Leodegario Hernandez Cortez El Pleno del Tribunal
Asesor de Presidencia Magistrado Presidente Electoral del Estado de Hidalgo.
Rubrica Rubrica Rabrica
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ANEXO 4
TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE HIDALGO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

RESGUARDO FiSICO DE VEHICULOS

PACHUCA DE SOTO, HIDALGO A___DE__DE

RECIBI DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE HIDALGO EN
CALIDAD DE PRESTAMO EN RESGUARDO EL VEHICULO CUYAS CARACTERISTICAS SE DESCRIBEN A
CONTINUACION:

Marca: Modelo Tipo Placas
No. De Motor Km Inicial____ Km Final Kms Recorridos
SALID RETOR
A NO
S N Si N
I o) o]
PLACAS PLACAS
INTERMITENTES INTERMITENTES
LIMPIADORES LIMPIADORES
RADIO/TIPO RADIO/TIPO
BOTONES DE RADIO BOTONES DE RADIO
ENCENDEDOR ENCENDEDOR
ESPEJO RETROVISOR ESPEJO RETROVISOR
CENICEROS CENICEROS
RECLINABLE RECLINABLE
MANIJAS INTERIORES MANIJAS INTERIORES
TAPETES TAPETES
CINTURONES DE SEGURIDAD CINTURONES DE SEGURIDAD
EMBLEMAS DEL VEHICULO (MARCA) EMBLEMAS DEL VEHICULO (MARCA)
TAPONES DE LLANTAS TAPONES DE LLANTAS
CINTURONES DE SEGURIDAD TRASEROS CINTURONES DE SEGURIDAD TRASEROS
TAPON DE GASOLINA TAPON DE GASOLINA
MOLDURAS EXTERIORES MOLDURAS EXTERIORES
MOLDURAS INTERIORES MOLDURAS INTERIORES
ESPEJOS LATERALES ESPEJOS LATERALES
MANIJAS EXTERIORES MANIJAS EXTERIORES
ANTENA ANTENA
BATERIA BATERIA
NOTA: EL RESGUARDANTE DE LA UNIDAD SE HARA CARGO DE ENTREGARLO LIMPIO EN SUS INTERIORES

Elaboré Reviso Autorizé
Lic. Cinthia J. Hernandez Valdivia Leodegario Hernandez Cortez El Pleno del Tribunal
Asesor de Presidencia Magistrado Presidente Electoral del Estado de Hidalgo.
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Sl NO

GATO

MANERAL DE GATO LLAVE DE RUEDAS
TRIANGULO DE SEGURIDAD

LLANTA DE REFACCION

CABLES PASA CORRIENTE
EXTINGUIDOR

AL FIRMAR ESTE REGUARDO ME OBLIGO A UTILIZAR EL VEHICULO DESCRITO CON LA
MAXIMA DILIGENCIA Y EXCLUSIVAMENTE PARA ACTIVIDADES OFICIALES, RESPETANDO
LOS LIMITES DE VELOCIDAD AUTORIZADOS; EN CASO DE QUE SUFRA DESPERFECTO
ME OBLIGO DE INMEDIATO HACERLO DE CONOCIMIENTO DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y SI ESTE SE ORIGINA POR NEGLIGENCIA O DESCUIDO DE MI PARTE,
ACEPTO EN SU TOTALIDAD LA REPARACION CORRESPONDIENTE,
INDEPENDIENTEMENTE DE LA RESPONSABILIDAD QUE SE FINQUE EN LOS TERMINOS
DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 47 DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS Y EL CODIGO PENAL.

Elaboré Reviso Autorizé
Lic. Cinthia J. Hernandez Valdivia Leodegario Hernandez Cortez El Pleno del Tribunal
Asesor de Presidencia Magistrado Presidente Electoral del Estado de Hidalgo.
Rubrica Rubrica Rubrica
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DOCUMENTACION
TARJETA DE CIRCULACION
POLIZA DE SEGURO
VERIFICACION

Datos del comisionado
Nombre:
CARGO Y AREA DE ADSCRIPCION:
PERIODO DE LA COMISION:
No. DE LICENCIA:

Autorizo Entrego Resguardo
DIRECCION GRAL. ADMINISTRACION SERVICIOS GENERALES Nombre y Firma
Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Cinthia J. Hernandez Valdivia Leodegario Hernandez Cortez El Pleno del Tribunal
Asesor de Presidencia Magistrado Presidente Electoral del Estado de Hidalgo.
Rabrica Rabrica Rubrica
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ANEXO 5

TABULADOR DE VIATICOS 2026
COMISIONES MENORES DE 24 HORAS

NIVEL DE APLICACION CATEGORIA IMPORTE
“A” Servidores Publicos Superiores 13al14 A $ 450.00
“B” Servidores Publicos Mandos Medios 11 al12 $ 200.00
“C” Servidores Publicos 07 al 10 $200.00

Zona Metropolitanade la Ciudad de México, Estados de Puebla, Tlaxcala, México, Morelos y Querétaro:

Todas las Zonas del Estado de Hidalgo:

NIVEL DE APLICACION CATEGORIA IMPORTE
“A” Servidores Publicos Superiores 13al14 A $ 500.00
“B” Servidores Publicos Mandos $ 300.00 Desayuno, cena y
. 11 al12 .
Medios comida
250.00 Desayuno, cena
“C” Servidores Publicos 07 al 10 $ . y y
comida

COMISIONES MAYORES DE 24 HORAS EN EL PAIS

Zona Metropolitanade la Ciudad de México, Estados de Puebla, Tlaxcala, México, Morelos y Querétaro:

NIVEL DE APLICACION CATEGORIA IMPORTE
“A” Servidores Publicos Superiores 13al14 A $1,350.00
“B” Servidores Publicos Mandos Medios 11 al12 $ 600.00
“C” Servidores Publicos 07 al 10 $ 450.00
Elaboré Reviso Autorizé
Lic. Cinthia J. Hernandez Valdivia Leodegario Hernandez Cortez El Pleno del Tribunal
Asesor de Presidencia Magistrado Presidente Electoral del Estado de Hidalgo.
Rubrica Rubrica Rubrica
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Todas las Zonas del Estado de Hidalgo:

NIVEL DE APLICACION CATEGORIA IMPORTE
“A” Servidores Publicos Superiores 13al14 A $ 900.00
“B” Servidores Publicos Mandos Medios 11 al12 $ 600.00
“C” Servidores Publicos 07 al 10 $ 450.00

COMISIONES MAYORES DE 24 HORAS EN EL EXTRAJERO
NIVEL DE APLICACION DOLARES EUROS

“A” Servidores Publicos Superiores 500 DLS. € 500

Nota 1: Las tarifas son aplicadas por dia.

Nota 2: Las comisiones menores de 24 horas incluyen (alimentos).
Nota 3: Las comisiones mayores de 24 horas incluyen (alimentos).
Nota 4: Los pasajes, peajes y Hospedaje se consideran por separado.

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Cinthia J. Hernandez Valdivia Leodegario Hernandez Cortez El Pleno del Tribunal
Asesor de Presidencia Magistrado Presidente Electoral del Estado de Hidalgo.
Rabrica Rabrica Rubrica
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