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Presentacion

El Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo, como Organismo Constitucional Auténomo
que redliza 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, rendicién 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 Operacion del Tribunal
Electoral del Estado de Hidalgo como un instrumento técnico, de naturaleza
administrativa, que norma los lineamientos necesarios para la realizacion de los framites
relativos al ejercicio presupuestal del ano 2023, y los requisitos fiscales y administrativos
de la documentacién que justifique y compruebe el gasto.

Dicho instrumento normativo orientard la mejor aplicacién 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.

En este contexto, y con fundamento en lo dispuesto en los articulos 2, 8, 13 fraccion VIl
de la Ley Orgdnica del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo, asicomo 1, 3, 17 fraccidén
[, 23, 38 y 40 de su Reglamento Interno, se expide el Manual del Gasto de Operacién del
Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo, cuya aplicacion general corresponderd a todas
las areas del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo, como ente ejecutor del gasto y
denfro del dmbito de sus competencias.

Pleno del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo
Séptima Epoca
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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 dreas administrativas, comprende enunciativamente, mds 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 Informacién Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Comunicacion Social.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Resolucion Misceldnea Fiscal para el ejercicio vigente.

Estatal.

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Ley Orgdnica 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 Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica Gubernamental para el
Estado de Hidalgo.

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

o Ley de Responsabilidades de los Servidorgs PUblicos.

o Cddigo Fiscal del Estado de Hidalgo.
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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
2023 y los establecidos en la legislacion general y local que correspondan, asi como 1os
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 sehala su
respectiva Ley Orgdnica.

Adecuaciones Presupuestales: Las modificaciones a las estructuras funcional,
programatica, administrativa y econdmica, a los calendarios de presupuesto vy las
ampliaciones y reducciones al Presupuesto de Egresos o 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, sistemdtica y homogénea las compras, los pagos y las erogaciones
autorizadas en capitulos, conceptos y partidas con base en la clasificacion econdmica
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 realizacion de una funcién o actividad oficial o encomienda especifica.

Comisién 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 lugo&de adscripcion.
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Congreso: £l 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 Autébnomo susceptible de asignacion 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 gjercicio
fiscal.

Fondo Revolvente: Mecanismo que se establece para atender de manera agil y
oportuna las adquisiciones de bienes y servicios inminentes, derivado del ejercicio de las
funciones propias del Tribunal, que por su naturaleza sean de cardcter urgente y que no
rebasen los montos definidos, sujetos a comprobacién 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
(imparticion de justicia, capacitacién, formacién 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, capacitacién, formacion y profesionalizacion) a la poblacion.

Lugar de Adscripcién: 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 cardcter extraordinario por
la aplicacion de acciones afirmativas o ajustes razonables, por cualquiera de los medios
usuales para el debido cumplimiento de la funcién publica encomendada. Excluyendo
el arrendamiento de equipos de transporte.

Percepciones Exiraordinarias: Los estimulos, reconocimientos, recompensas, incentivos y
pagos equivalentes a los mismos, que se otorg@in de manera excepcional a las
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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 cardcter 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 contraprestacién por el desempefio de
sus labores cotidianas, asi como los montos correspondientes a los incrementos a las
remuneraciones que, en su Ccaso, 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 vidticos serd asignado al personal en
Comisiones, atendiendo a su nivel tabular y tiempo de Comision.

TEEH/Tribunal: Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo.

Transferencias: Las modificaciones o ajustes que se realicen para sufragar los gastos de
operacion.

Vidticos: Subvencion en dinero que se oforga a las personas servidoras publicas del
Tribunal para gastos de alimentacion, hospedaje, pedijes 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.
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3.1 Objetivos Especificos:

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

e Apoyary orientar las actividades de las personas servidoras publicas del Tribunal,
responsables administrativos, en el cumplimiento de sus funciones,

e Adoptar medidas de cardcter especifico en materia de racionalizacioén,
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 Operacién del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo es de
caracter general, de observancia obligatoria, y aplicable a las dreas y unidades del
Tribunal, asi como a las personas servidoras publicas que a él se adscriban.

La Direcciéon General de Administraciéon coordinard la difusion y vigilard 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 2023.

4. Momentos Contables del Gasto

En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 38 fraccién | de Ia Ley General de
Contabilidad Gubemamental, el registro de las etapas del presupuesto deberd reflejar
en su ejercicio el Aprobado, Modificado, Comprometido, Devengado, Ejercido vy el
Pagado, entendiéndose por cada momento lo siguiente:

Aprobado:

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

Refleja la asignacion 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 ofro
instrumento juridico que formaliza una relacién juridica con terceros para la adquisicion
de bienes y servicios o ejecuciéon 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 ejecutard o recibird, 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 emisién de una cuenta por liquidar certificada o documento equivalente
debidamente aprobado por la autoridad competente.

Pagado:

Refleja la cancelacién 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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6.

Lineamientos Generales

La interpretacion del presente Manual, para efectos administrativos corresponde a la
Direccion General de Administracion, dentro del dmbito de las atribuciones que fiene
establecidas en la Ley Orgdnica y el Reglamento Interno del Tribunal.

Las personas servidoras pUblicas facultadas para ejercer recursos, en el dmbito de sus
respectivas competencias, serdn 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.

a.

Asesor Juridico del Area de Presidencia

Del Tribunal como Ejecutor del Gasto:

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

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

No podrd 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.

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

Orientar la aplicacion del gasto publico con base en resultados por programa
presupuestal.
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