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Il. Considerando

PRIMERO. EI Tribunal Unitario de Justicia Penal para Adolescentes del estado de Morelos,
es representado por un Magistrado Propietario facultado por el articulo 109 Quater de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, para administrar sus recursos
y proponer su presupuesto de egresos al Titular del Poder Judicial, quien lo integrara al
presupuesto de egresos de dicho poder.

La fiscalizacidn de sus recursos esta a cargo de la Entidad Superior de Fiscalizaciéon del
Estado de Morelos, segun lo establece el articulo 89 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Morelos; por lo que este érgano jurisdiccional cuenta con autonomia
financiera y de gestion.

En tal virtud, este Tribunal Unitario cuenta con un érgano colegiado para ejercer esta
atribuciéon, denominado Consejo de Administracion, quien en auxilio de la Magistrada
Propietaria tiene a su cargo la vigilancia y el ejercicio de los asuntos relativos al ejercicio
financiero y presupuestal, bienes, servicios, la cuenta publica y la administracion del tribunal,
conforme a los principios de honestidad, economia, eficiencia, eficacia, celeridad, buena fe
y transparencia.?

De igual forma, el articulo 118, fracciones |, II, Ill, XII, XV, XXIl, XXVIIl, del Reglamento
Interior del Tribunal Unitario de Justicia Penal para Adolescentes y Juzgados Especializados
del Poder Judicial del Estado de Morelos, sefialan que el TUJPA a través de su Consejo de
Administracion, esta facultado para administrar al Tribunal, asi como adoptar las medidas
necesarias para el eficiente manejo administrativo y financiero del mismo, asi como aprobar
su proyecto de presupuesto de egresos anualmente.

1. Reglamento Interior del Tribunal Unitario de Justicia Penal para Adolescentes y Juzgados Especializados del Poder Judicial del Estado
de Morelos

Articulo 116. Finalidad. El consejo de administracion tendra a su cargo la vigilancia y el ejercicio de los asuntos relativos al ejercicio
financiero y presupuestal, bienes, servicios, la cuenta publica y la administracion del tribunal, conforme a los principios de honestidad,
economia, eficiencia, eficacia, celeridad, buena fe y transparencia.
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Por otro lado, el TUJPA a través del Consejo de Administracion podra fijar los lineamientos
gue permitan identificar riesgos de corrupcion, asi como establecer los procesos sustantivos
y adjetivos de auditoria interna necesarios, para el buen uso de los recursos publicos.

En ese marco normativo, es que el Tribunal Unitario de Justicia Penal para Adolescentes
del Estado de Morelos (TUJPA) ha ejercido en todo momento el presupuesto de egresos
autorizado afo con afo, conforme a lo dispuesto por la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y las disposiciones legales aplicables, bajo los principios de
legalidad, certeza, independencia, honestidad, responsabilidad y transparencia.

Lo que se ha demostrado a través de las diversas auditorias, tanto federales como locales,
que los entes fiscalizadores de ambos niveles gubernamentales han realizado, acreditando
qgue la administracion de los recursos otorgados ha sido eficiente, atendiendo a los principios
de rendicion de cuentas, honestidad, responsabilidad, eficiencia, eficacia, transparencia,
austeridad, racionalidad y bajo la evaluacion de los érganos de control correspondientes.

SEGUNDO. La Magistrada Propietaria del Tribunal de Justicia Penal para Adolescentes del
Estado de Morelos, fue , mediante decreto numero Quinientos Setenta y Cinco, publicado el
Periodico Oficial “Tierra y Libertad”, numero 6126, de 07 de octubre del 2022, en relacion con la fe
de erratas publicada en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, niumero 6129, de fecha 19 de octubre
de la misma anualidad por lo que, conforme al articulo 11, fraccion VI, de la Ley Organica del
TUJPA, cuenta con facultades para expedir la normatividad reglamentaria para el buen
funcionamiento de éste 6rgano jurisdiccional, por lo que esta autorizada para expedir el
Manual de Politicas, Procedimientos, Mecanismos y Formatos para el Ejercicio del Gasto
Publico

TERCERO. A través de los presentes Lineamientos se pretende sefalar las Politicas
Generales del Gasto Publico del TUJPA, la aplicacion de los recursos publicos, los
requisitos administrativos y fiscales, los mecanismos, procedimientos y formatos que
deberan ser utilizados en la ejecucion de los recursos publicos, a fin de solventar cada una
de las actividades cotidianas de las unidades responsables del gasto.

CUARTO. En ese sentido, para regular el ejercicio del gasto publico dei TUJPA, la
Magistrada Propietaria, y de forma colegiada, con los Consejos y Comités, se encargaran
de la administracion, vigilancia, y de la disciplina financiera respecto del uso de los recursos
publicos atendiendo a la autonomia técnica y de gestion.
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. FUNDAMENTO

Con fundamento en los articulos 1, 2, 3, 44, 45, 46 y 47, de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental; 1, 6 y 13 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y
los Municipios; 1, 3, 4, fraccion Ill, 31, 32, 33, 34, 49 y demas relativos y aplicables de la Ley
de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico el Estado de Morelos; 4, 5 y 22 de la Ley
Organica del Tribunal Unitario de Justicia Penal para Adolescentes del Estado de Morelos,
articulo 8, 116 y 118 del Reglamento Interior del Tribunal Unitario de Justicia Penal para
Adolescentes y Juzgados Especializados del Poder Judicial del Estado de Morelos, se emite
el presente:

“Manual de politicas, procedimientos, mecanismos y formatos para el Ejercicio del
Gasto Publico del Tribunal Unitario de Justicia Penal para Adolescentes del Estado
de Morelos”, al que en lo sucesivo se le denominara como el presente Manual.

Es importante sefialar que el presente Manual fue aprobado en la Tercera Sesidn Ordinaria
del Consejo de Administracion del Tribunal Unitario de Justicia Penal para Adolescentes del
Estado de Morelos como se desprende del ACUERDO 03/TUJPA/CONADMIN/OR/03-2024

tomado.
IV. INTRODUCCION

El presente Manual tiene por objeto dar cumplimiento a la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; a las disposiciones normativas federales en materia del uso
de los recursos publicos como lo son la Ley General de Contabilidad Gubernamental; la
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios; las leyes
locales como lo son la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos; la
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos; la Ley Organica
del Tribunal Unitario de Justicia Penal para Adolescentes del Estado de Morelos, asi como
el Reglamento Interior del Tribunal Unitario de Justicia Penal para Adolescentes y
Juzgados Especializados del Poder Judicial del Estado de Morelos; y demas relativas y
aplicables a la gestidon y uso del gasto publico.
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Ordenamientos en los cuales se establecen las Politicas Generales del Gasto Publico, asi
como la forma de la aplicacidén de dichos recursos, los requisitos administrativos y fiscales,
los mecanismos, procedimientos y formatos que deberan ser utilizados en la ejecucion de
los recursos publicos, a fin de solventar cada una de las actividades cotidianas de la
unidades responsables del gasto.

Los recursos que el TUJPA obtenga por la celebracion de convenios y acuerdos con el
Estado, la Federacidon u organismos nacionales e internacionales, seran ejercidos en los
términos que senalen dichos instrumentos o de sus reglas de operacién, observando en
todo momento las disposiciones establecidas en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental o la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Morelos, segun corresponda, y demas normativa aplicable.

V. GLOSARIO

1.Capitulo 1000, a las remuneraciones del personal al servicio del TUJPA, tales

como: sueldos, salarios, dietas, honorarios asimilables al salario, prestaciones y
gastos de seguridad social, obligaciones laborales y otras prestaciones derivadas
de una relacion laboral; pudiendo ser de caracter permanente o transitorio;

2.Certificacidén, al acto juridico-administrativo por el que el servidor publico hace
constar que la informaciéon reproducida es copia fiel del original o, en su caso, de los
documentos que obran en posesion de las Unidades Administrativas del TUJPA,;

3. Comité de Adquisiciones, al Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contrataciones de Bienes y Servicios del TUJPA;

4. Deudor, al servidor publico adscrito al TUJPA que cuenta con gastos a comprobar,

5. Enajenacién onerosa: es aquella transmision de dominio sobre bienes muebles
propiedad del TUJPA, por los cuales se recibe un beneficio cierto y econémico;

6. Lineamientos de Adquisiciones, a los Lineamientos sobre adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos, y prestacion de servicios del TUJPA,;

7. Plantilla de plazas presupuestales, a las plazas que se encuentran dentro de la
estructura organica de la TUJPA, que cuentan con suficiencia presupuestal;

8. Proveedor, a la persona fisica o moral que surte productos o servicios a traves de
una compra;

9. Reglamento, al Reglamento Interior del Tribunal Unitario de Justicia Penal para
Adolescentes y Juzgados Especializados del Poder Judicial del Estado de Morelos;
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10.Saldo deudor, al importe con el que cuenta un deudor que no esta comprobado en
su totalidad,;

11.Sistema: el Sistema de Contabilidad Gubernamental que el Tribunal Unitario de
Justicia Penal para Adolescentes del Estado de Morelos utiliza como instrumento
de la administracion financiera gubernamental;

12.Suficiencia presupuestal, al oficio que emite la JTyC mediante el cual se verifica
la posibilidad de comprometer recursos presupuestales, segun la partida de gasto
correspondiente y el Presupuesto de Egresos aprobado para el TUJPA,;

13.Unidades Administrativas, a las Unidades Administrativas del TUJPA.

Vi. ACRONIMOS

1. CFDI, Comprobante Fiscal Digital por Internet;

2. CG, Comprobacion de Gastos;

3. CJ, Coordinacién Juridica;

4. CONADMIN, Consejo de Administracion, Organo Colegiado encargado de
aprobar la Cuenta Publica;

5. DGAF, Direccion General de Administracion y Finanzas;

6. GC, Gastos a Comprobar;

T IMSS, Instituto Mexicano del Seguro Social,;

8. ICTSGEM, Instituto de Crédito para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del

estado de Morelos;
9. ISR, Impuesto sobre la Renta;
10. IVA, Impuesto al VValor Agregado;
11. JACH, Jefatura de Administracion de Capital Humano;
12. JPyP, Jefatura de Planeacién y Presupuesto;
13. JRM, Jefatura de Recursos Materiales;
14. JSG, Jefatura de Servicios Generales
16. JTyC, Jefatura de Tesoreria y Contabilidad;
16. NOI, Sistema de Némina Integral;
17. SAT, Servicio de Administracion Tributaria;
18. SIPARE, Sistema de Pago Referenciado;
19. SLR, Solicitud de Liberacion de Recursos;
20. TUJPA, Tribunal Unitario de Justicia Penal para Adolescentes del Estado de

Morelos
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21. URG, Unidad Responsable de Gasto;
VIi. DISPOSICIONES GENERALES

El presente Manual es de observancia obligatoria para las unidades jurisdiccionales y
administrativas que integran el TUJPA, en términos de lo establecido en el articulo 15 de la
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico el Estado de Morelos y demas normativa
aplicable.

En caso de duda en la aplicacion del presente instrumento, correspondera a la persona
titular de la DGAF, en coordinacion de la Consejeria Juridica, la interpretacion del presente
instrumento, pudiendo establecer medidas adicionales o complementarias a las sefaladas,
previa aprobacion del CONADMIN.

e ES RESPONSABILIDAD DE ILAS PERSONAS TITULARES DE CADA URG:

1. Apegarse al presente Manual, a los programas, proyectos y sus respectivos montos
aprobados en el Presupuesto de Egresos del TUJPA, con relacion al Presupuesto
de Egresos aprobado en cada ejercicio fiscal por el Congreso del Estado, asi como
a las medidas de austeridad establecidas al interior del TUJPA, y a las disposiciones
gue en casos concretos establezca el CONADMIN.

2. Efectuar las erogaciones y gastos conforme a las disposiciones de austeridad,
eficiencia presupuestaria, racionalidad, e instrumentar politicas para fomentar
economias que optimicen el ejercicio de los recursos publicos.

3. Evitar la adquisiciobn o arrendamiento de bienes o contratacion de servicios que
rebasen el monto de su presupuesto autorizado y que no tengan una solicitud
previa, enviada a la DGAF en términos de los Lineamientos y demas normativa
aplicable.

4. Los recursos federales que se soliciten ante alguna Dependencia o Entidad federal
deberan ser gestionados y registrados de acuerdo a las reglas de operacion del
programa o fondo, correspondiente y demas normativa aplicable.
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5. Establecer politicas de austeridad en los gastos de administracién, sin menoscabo
a la realizacion y cumplimiento de los programas y proyectos.

6. No rebasar los montos maximos permitidos para la gestion de Gasto a Comprobar,
con excepcion de lo referente a aquellos que se autoricen justificadamente por el
CONADMIN. Anexo 1.

7. Contar con documentacion comprobatoria de gasto de acuerdo a los montos y
conceptos asignados en cada rubro. Anexo 2.

e ES RESPONSABILIDAD DE LAS PERSONAS TITULARES DE LA DGAF, JTYC,
JPYP, JRM Y JACH OBSERVAR LO SIGUIENTE:

1. Iniciar programas, proyectos y acciones Unicamente cuando se tenga suficiencia
presupuestal que al efecto emita la JTyC.

2. Enviar un anteproyecto de los programas anuales de adquisiciones, segun
corresponda, en los términos en que lo soliciten las unidades administrativas
competentes.

3. EI anteproyecto de las remuneraciones al personal, considerando una partida
especifica para las indemnizaciones, laudos y la nédmina de jubilados, en términos
de lo sefalado en el Reglamento y demas disposiciones aplicables. Anexo 3.

4. De no existir suficiencia presupuestal, y, por ende, se requiera un cambio en el
presupuesto calendarizado por partida o por proyecto, o dadas las funciones
respectivas, se requiera dicha modificacion; se debera proponer al CONADMIN
para su aprobacion. Anexo 4.

5. La gestion de los pagos a proveedor, pago de némina, pago de servicios, y
arrendamientos es exclusivo de la DGAF, JTyC, JRM, asi como la JACH conforme
a las atribuciones conferidas a cada una en el Reglamento.

6. Verificar la validez y autenticidad de los comprobantes digitales y que éstos
correspondan a las actividades realizadas.
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X. Donativos.

Viil. POLITICAS GENERALES DE AUSTERIDAD

Para la aplicacion de las politicas generales de austeridad al interior del TUJPA, debera
ser observado lo acordado por el CONADMIN a peticion de la Direccion General de
Contraloria Interna, de acuerdo a lo establecido en el articulo 70, fraccion il del
Reglamento Interior del Tribunal Unitario de Justicia Penal para Adolescentes y Juzgados
Especializados del Poder Judicial del Estado de Morelos.

Queda excluido el tramite de reembolso por concepto de gastos erogados, ya que
cualquier gasto a realizar debe contar con suficiencia presupuestal a través del tramite de

Se establecen las bases que posibiliten adoptar medidas de disciplina del gasto en el
ejercicio presupuestal, que permitan administrar los recursos publicos de manera optima a
fin de generar ahorros en el ejercicio o aplicacion de los mismos, con el fin de lograr la
reduccion de los gastos administrativos y de operacion, en los siguientes rubros:

I. Servicios personales;

Il. Servicios de energia eléctrica, agua, telefonia fija y telefonia movil,
11l. Mantenimiento, remodelacion y conservacion de oficinas publicas;
IVV. Arrendamiento de bienes;

V. Pasajes, gastos de representacion, alimentaciéon y viaticos;

VI. Gastos de papeleria, fotocopiado, articulos de oficina y tarjetas personales;
VIl. Gastos de edicion e impresion de libros y publicaciones;
VIIl. Mantenimiento y conservacion del parque vehicular;

IX. Suministro de combustible, lubricantes y aditivos, y

Los servidores publicos se abstendran de utilizar los recursos materiales y humanos de la
Administracion Publica para la realizacion de trabajos o prestacion de servicios en
beneficio personal o distinto a los previstos en los objetivos, programas y proyectos
establecidos debidamente autorizados.
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IX. REQUISITOS FISCALES.

Los comprobantes que se presenten por los responsables de las URG'S por concepto de
comprobacién de gastos, asi como aquellos que presenten los titulares de DGAF, JTyC,
JPyP, JRM y la JACH, por concepto de pagos a proveedor, pago de nédmina, pago de
servicios, y arrendamientos deberan reunir todos los requisitos fiscales que establezca la
legislacion en la materia, de acuerdo con la actividad y régimen en que tributen ante el
SAT los proveedores, contratistas o prestadores de servicios, seglin corresponda.

Derivado de lo anterior, se aceptaran los CFDI o los correspondientes recibos electronicos
en su archivo en extension *.xml y el archivo.pdf de la representacién impresa, asi como
la verificaciobn de comprobantes fiscales digitales por internet. Los cuales deberan ser
expedidos a nombre del TUJPA, con RFC TUJO71123PF2, con domicilio ubicado en
Carretera Aeropuerto Tepetzingo s/n Col. La Cruz, Xochitepec Morelos, C.P. 62790.

Excepcionalmente, en el caso de los bienes inmuebles que puedan ser arrendados por el
TUJPA, se aceptaran los CFDI o los correspondientes recibos electrénicos por concepto
de pago de servicios, aun y cuando sean expedidos a nombre de un tercero.

Asimismo, para los pasajes terrestres, se aceptaran comprobantes de gastos (vales
azules), cada uno por un importe maximo de hasta 3 veces la Unidad de Medida y
Actualizacion (UMA) vigente, siempre y cuando no se cuente con un vehiculo bajo
resguardo del titular de la URG.

X. REQUISITOS ADMINISTRATIVOS.

1. Los documentos que se presenten por la persona titular de la JRM para la
comprobacion y pago del gasto deberan ser los siguientes:

e PAGO A PROVEEDOR Y/O SERVICIOS.

a. CFDI (firmado por la persona titular de la JRM y sellada por el area de
adquisiciones en caso de recepcion de suministros); asi como su
complemento cuando se trate de pagos en parcialidades.

b. Impresién del xmil;
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Verificacion del CFDI y en su caso, del complemento;

Contrato, pedido o cotizacion segln corresponda; y

Sello de recibido por recursos materiales y/o adquisiciones.

Para mantenimiento de maquinaria, equipo y bienes inmuebles adjuntar
diagnostico o reporte técnico de equipos u oficio de reporte de darios,
asi como evidencia fotografica antes y después del servicio realizado,
firmado por el proveedor que presto el servicio.

"9 20

2. Los comprobantes que se presenten por la persona titular de la JRM para
amortizacion de gasto deberan reunir los siguientes requisitos:

» PAGO A PROVEEDOR, ARRENDAMIENTO Y/O SERVICIOS.
a. CDFI (firmado y sellado por la persona titular del area de Adquisiciones);
asi como su complemento cuando se trate de pagos en parcialidades.

b. Impresiéon del xml;

c. Verificacion del CFDI y en su caso, del complemento;

d. Oficio de la URG solicitante; Orden de Compra y/o Servicio

e. Contrato, pedido o cotizacion segun corresponda;

f. Entrada al almacén de recursos materiales y/o adquisiciones;

g. En caso de mantenimiento vehicular anexar dictamen técnico

correspondiente, y

h. Para mantenimiento de maquinaria, equipo y bienes muebles adjuntar
diagnostico o reporte técnico de equipos u oficio de reporte de daios, asi
como evidencia fotografica antes y después del servicio realizado,
firmado por el proveedor que presté el servicio.

Nota: Los comprobantes impresos de la factura electréonica en el que se estipule la
compra de articulos considerados en el capitulo 5000 Bienes muebles, inmueblies e
intangibles deberan contar con seflo de recibido por recursos materiales y/o
adquisiciones, asi como sello de Patrimonio.

3. Los documentos que se presenten por la JACH para el pago y comprobacion de
gastos seran los siguientes:

e PAGO DE NOMINA SISTEMATIZADA AL PERSONAL ACTIVO Y
JUBILADOS

a. Orden u oficio de suficiencia presupuestal.
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b. Orden de pago especificando el tramite y el periodo;

c. Caratulas del sistema NOI;

d. Detalle de dispersion de némina por banco;

e. Documental comprobatorio de los conceptos enlistados en la generacion
de ndmina del sistema NOI;

f. Archivo electrénico en formato Excel de la némina, y

g. Layout para dispersion de fondos bancarios.

e PAGO DE CUOTAS AL INTITUTO DE CREDITO PARA LOS
TRABAJADORES AL SERVICIO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE
MORELOS

a. Caratula de cuotas y aportaciones del ICTSGEM,; (separar en otro
apartado relativo al pago de cuotas, aportaciones y retenciones al
ICTSGEM)

b. Caratula de créditos del ICTSGEM; (separar en otro apartado relativo
al pago de cuotas, aportaciones y retenciones al ICTSGEM)

e PAGO DE HONORARIOS Y/O SUELDOS ASIMILADOS

a. Orden de pago especificando el tramite y el periodo;

b. Caratulas del sistema NOI, y

c. Relaciébn de personal a pagar, incluyendo retenciones, de manera
impresa y en archivo electronico en formato Excel.

d. Contrato de prestacion de servicios.

e PAGO CUOTAS AL IMSS

Orden de pago especificando el tramite y el periodo;

Linea de captura del SIPARE;

Caratula del sistema NOI, y

Archivo electronico en formato Excel de las cuotas al IMSS.

Cédulas de determinacion de cuotas obrero patronales del IMSS emitidas
por el SUA (mensuales y bimestrales).

o0ow

e PAGO DE FINIQUITO O LAUDO
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a. Orden de pago especificando el tramite y el periodo;

b. Formato debidamente requisitado del calculo del finiquito;

c. Archivo electronico en formato Excel del calculo del finiquito, y

d. Comprobante impreso de la factura electronica (con los requisitos fiscales
antes mencionados).

4. Los documentos que se presenten por las URG's para comprobaciéon y pago de
gastos deberan reunir los siguientes requisitos:

a. Comprobante impreso de la factura electronica (con los requisitos fiscales
antes mencionados);

b. Verificar la validez y autenticidad de los comprobantes digitales y que

éstos correspondan a las actividades realizadas;

Contener la descripcion de los bienes, materiales o servicios adquiridos;

Contar con el IVA y las retenciones desglosadas, (en caso de ser

aplicable);

e. Las cantidades se estableceran con numero y letra;

f. La forma de pago debe de ser en efectivo o cheque, y
Cada uno de los comprobantes debe de estar firmado por el titular de Ia
URG y detallar el uso o justificacion del gasto efectuado que se pretende
comprobar o recuperar.

a0

Xi. DEL ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE.

El suministro de gasolina se realizara por medio de tarjeta de suministro, o abastecimiento
con crédito autorizado suministro que se pagara al corte y con el CFDI expedido por el
proveedor mediante transferencia electréonica de fondo, la JRM sera la encargada de lievar
a cabo la dispersion del combustible de acuerdo a las caracteristicas de cada vehiculo y
a la operatividad del area a la cual se encuentre asignado; el control de uso del combustible
se llevara mediante la Bitacora de Comprobacion de Consumo de Combustible que
contenga el kilometraje de cada recarga. Anexo 7.

Para la entrega de Bitacoras tendra hasta 10 dias habiles posteriores al corte en la fecha
acordada con e proveedor, la entrega de los comprobantes debera estar actualizada de lo
contrario no se realizara la dispersion correspondiente.
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La recarga de combustible es estrictamente para uso del parque vehicular del Tribunal
Unitario de Justicia Penal Para Adolescentes del Estado de Morelos, por lo que queda
prohibido su uso para fines personales.

Xll. GASTOS A COMPROBAR.

Los gastos a comprobar constituyen un mecanismo para ejercer el presupuesto y se
utilizara para sufragar los gastos generados por eventos especificos como viajes,
ceremonias, eventos y otros, cuyo monto se conoce o se estima con antelacion. El importe
solicitado se debera ajustar a lo establecido en el Anexo 1 del presente Manual.

Ademas, debera sujetarse a lo siguiente:

e Para la presentacion se solicita que se integre un expediente con los
documentos en el siguiente orden:

a. Formato de GC, Anexo 6, debidamente requisitado, y
b. Oficio de comision y/o documento que indique los datos del
evento al que se asistira.

1. La persona titular de la URG enviara mediante el formato “resguardo de recurso
financiero”, la solicitud de tramite de gasto a comprobar (Anexo 6), y efectuara lo
siguiente:

a) Senalar en el formato GC la partida especifica o las partidas que se afectan.

b) Cuando la partida a afectar sea viaticos dentro del Estado, viaticos fuera del
Estado o viaticos en el extranjero, se debera sefalar en el concepto del formato
GC, el lugar y fecha de la comision, apegandose a las tarifas establecidas, asi
como copia del oficio de designacién o comisién, y

c) Entregar en la JTyC el documento fisicamente para su revision y expedicion del
cheque y/o transferencia.
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En caso de que no se adjunten todos los documentos, no se procedera a la
expedicion del cheque y/o transferencia.

2. La JTyC validara la solicitud, conforme a lo siguiente:

a) Se verificara que el formato GC esté debidamente requisitado y que las partidas
estén presupuestadas en el proyecto a afectar, y

b) Se adjunte la solicitud de gastos a comprobar.

3. La JTyC revisara y validara la informacioén, en caso de existir alguna observacion o
modificacion, se informara al enlace de la URG para que realice las correcciones
necesarias. Una vez solventadas las observaciones, el enlace designado por la
URG podra remitir la documentacion de manera fisica a las instalaciones que ocupa
la JTyC.

4. La JTyC, procedera a asignar el tramite correspondiente, generando una afectacion
contable. En caso de no ser autorizado, la JTyC informara los detalles de la
improcedencia del tramite mediante un volante de devolucién o correo electronico
con el enlace correspondiente.

Xill. COMPROBACION DEL GASTO

A. Disposiciones comunes:

Para comprobar los recursos que se les otorgaron como gastos a comprobar, y con el
objetivo de realizar una correcta afectacion presupuestal, es indispensable sujetarse a las
siguientes disposiciones:

1. Se cuenta con cinco dias habiles, después de la recepcion del pago (expedicion del
cheque) de la JTyC por parte del servidor publico, para la comprobacion de gasto,
con excepcion de los viaticos, los cuales se cuenta con un plazo maximo de cinco
dias habiles a partir de concluida la comisidon para la que se solicita los viaticos, y
no se otorgaran nuevas ministraciones de viaticos al personal que no haya
comprobado en su totalidad la comisiéon anterior.
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2. Las erogaciones por concepto del capitulo 1000 quedan excluidas para la
comprobaciéon del gasto.

3. Los pasajes se comprobaran con la documentacidn que expidan las empresas
transportistas o las agencias de viajes, debiéndose acompanar en el caso de la
transportacion aérea pases de abordar o el boleto residual, es decir, como
complemento del comprobante impreso de la factura electrénica. Dicha
documentacion debera cumplir con los requisitos fiscales y administrativos
establecidos.

4. Se verificara que las fechas de utilizacion de los boletos coincidan con las fechas o
periodos en que se desarrolla la comisiéon que dio origen al traslado, por lo que
debera presentarse copia del oficio de comision.

5. En caso de que exista remanente del recurso asignado como GC, se debera de
realizar el reintegro del mismo a la cuenta bancaria que para el efecto designe la
JTyC, anexando el comprobante original del depdsito o transferencia.

6. Los servidores publicos se sujetaran estrictamente a los recursos autorizados en el
gasto a comprobar, toda vez que no se pagaran excedentes o facturas por concepto
de gastos erogados.

7. Solo se recibiran comprobantes de gasto (vales azules) por un importe maximo de
hasta 3 veces la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA) siempre y cuando no se
cuente con vehiculo oficial y/o dispersion de combustible para vehiculo particular
en actividades oficiales, justificando el mismo (aplica solo para pasajes terrestres),
unicamente se podran ingresar hasta tres vales para comprobacién de transporte
lo cual se llevara a cabo dentro de los cinco dias habiles.

8. No se aceptaran gastos por concepto de: consumo de bebidas alcohdlicas,
consumo en bares, cigarros, golosinas (dulces, chicles), propinas o articulos
personales o de lujo, sefialando a estos como productos o servicios que se
consideran exclusivos, caros, o que estan fuera del alcance de la mayoria de la

poblacion.
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B. Procedimiento de comprobacion de gastos:

1. Tomando en consideracion que se cuenta con cinco dias habiles después de la
recepcion del pago de la JTyC por parte del servidor publico para la comprobacion de
gasto, y en el caso de viaticos con cinco dias habiles a partir de terminada la comision
a la que se destina, el enlace designado por la URG remitira de manera fisica a la JTyC
su solicitud de tramite de comprobacién de gastos en la que sefalara lo siguiente:

a) Previo a la entrega del documento soporte, debera verificar la autenticidad de
las facturas o comprobantes digitales.

b) Senalar la partida especifica o las partidas que se afectan en el resumen que
se presenta dentro de la caratula de la CG. (Anexo 6)

c) Adjuntar los documentos soporte que permita la legalidad de la documentacion
y, €n su caso, los recibos de reintegros realizados.

En caso de que no se adjunten todos los documentos impresos para el tramite, no se
procedera a la realizacion del mismo. La JTyC validara la solicitud de acuerdo con los
criterios siguientes:

a) El formato debera entregarse debidamente requisitado, indicando las partidas
respectivas de acuerdo con el proyecto;

b) Los recursos deberan ser comprobados por proyecto y partida, segun corresponda,
de acuerdo con los documentos soporte entregados previamente;

c) En caso de no cumplir con alguno de los puntos para su validacion, la JTyC
notificara las observaciones realizadas mediante volante de devoluciéon, para que
el enlace designado por la URG realice los cambios y proceda a entregar el
documento en un término de tres dias habiles posterior a la devolucion.

d) Una vez solventadas las observaciones, se imprimira el formato CG y anexos, con
la finalidad de que el enlace designado por la URG remita de nueva cuenta por
escrito la documentacion de manera fisica a las instalaciones de la JTyC;

e) La JTyC procedera a la autorizacion de la comprobacion del gasto de la URG de

acuerdo con los montos por partida, realizando las afectaciones contables y

presupuestales a los deudores. En caso de existir comprobaciones pendientes al
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cierre del ejercicio fiscal. el saldo deudor, no podra solicitar un GC y se
notificara a la contraloria interna, para el inicio del procedimiento
administrativo de responsabilidad correspondiente.

f) Si existe saldo pendiente por comprobar, la JTyC notificara mediante oficio—el
adeudo a la JACH para el descuento correspondiente en la nébmina o en caso de
concluir la relacién laboral, en el finiquito.

XIV. FONDO FIJO DE CAJA
A. Fondo fijo de caja general

El fondo fijo de caja general se constituye como un mecanismo para ejercer el presupuesto
y se utilizara para sufragar estrictamente gastos de los capitulos 2000 y 3000; dicho Fondo
sera operado exclusivamente por la persona Titular de la JRM. El Consejo de
Administracion, en el ambito de sus facultades sera el encargado de autorizar la apertura
del Fondo al area que lo resguardara.

La operacion y manejo del efectivo, vales y comprobantes que integren el fondo fijo, se
sujetara a lo siguiente:

1. El fondo sera solicitado por la persona Titular de la JRM; por periodos anuales. El tramite
de solicitud sera al inicio del afio y se reintegraran a su cierre, en la fecha que determine
la JTyC. Al inicio del ejercicio fiscal, la persona titular de la JRM remitira al Director
General de Administracion y Finanzas del Tribunal, la solicitud de apertura del fondo,
para que este tramite su autorizacién. Una vez aprobada la apertura del fondo, se
debera requisitar el formato de resguardo de recursos financieros correspondiente
(Anexo 8). Al cierre del ejercicio, los recursos del fondo se reintegraran en la fecha que
determine la JTyC.

2. Se expediran vales provisionales por las entregas de efectivo que se realicen para
compras y pagos que se deban efectuar. Los vales se devolveran contra la
comprobacién correspondiente.

3. Los vales y comprobantes contendran como evidencia de validez, la firma de
autorizacion de la persona titular de la JRM.

4. El efectivo, vales y comprobantes deberan ser resguardados en lugar seguro, bajo la
exclusiva responsabilidad de quien opera el fondo.
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5. La comprobacion de un vale provisional no excedera de cinco dias habiles posteriores
a la fecha de su expedicion.

6. Los vales provisionales no comprobados en tiempo, deberan ser remitidos a la JACH,
para ser descontados en el siguiente pago de némina.

7. No se considerara valida la comprobacion que no reldna los requisitos fiscales y
administrativos correspondientes.

8. No se deberan mezclar fondos personales con el fondo destinado para el Area.

9. Las solicitudes de reembolso se tramitaran cuando se haya ejercido el 70% del efectivo
del fondo, de tal manera que, en el transcurso del proceso, sea factible disponer de
recursos suficientes para sufragar las erogaciones propias del fondo.

10. Para efectos del reembolso del fondo, la comprobacién se entregara para su revision
a la JTyC como sigue:

» Agrupados de manera cronologica y debidamente cuantificada por partidas,
conteniendo los nombres y las firmas correspondientes de quien efectua el gasto y
quien lo autoriza.

11. Una vez revisada y autorizada la solicitud de reembolso por la JTyC, se procedera a
la afectacion presupuestal y contable definitiva, para la posterior reposicion mediante
cheque o transferencia.

XV. DE LOS INGRESOS PROPIOS

En la administracion de los recursos recaudados por las tarifas de los servicios que en su
caso ofrezca el Tribunal, relacionado a los posgrados, especialidades, diplomados, cursos
académicos y rendimientos generados por cuentas productivas, como parte de sus ingresos
propios, derivado del Acuerdo correspondiente emitido el CONADMIN, se observaran los
principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, a que refieren el
articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

Los Ingresos Propios tienen por objeto contribuir al logro de los objetivos institucionales;
constituyen recursos adicionales y su aplicacion debera garantizar mejores condiciones
fisicas de los equipos e infraestructura instalada, asi como elevar el nivel de operatividad,
eficiencia, productividad y calidad de los servicios proporcionados por el Tribunal.
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DE LA RECAUDACION, MANEJO, REGISTRO Y APLICACION DE LOS INGRESOS
PROPIOS

La recaudacion de los Ingresos Propios, debera realizarse en la(s) cuenta(s) especifica(s)
que para tal efecto aperture la JTyC, exclusivamente para el manejo de los recursos
obtenidos por concepto de los servicios que presta el TUJPA.

Los rendimientos generados en las cuentas bancarias productivas a nombre del TUJPA, se
consideran Ingresos Propios, por lo que deberan transferirse a la cuenta bancaria en la cual
se administran dichos recursos.

Las erogaciones que se efectlien con los Ingresos Propios seran dirigidas prioritariamente
a la ejecucion de proyectos pendientes, adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios,
mantenimiento de infraestructura y de equipo especializado, adquisicion de equipo
especializado para reforzar la operatividad del TUJPA; lo anterior de manera enunciativa
mas no limitativa, por lo que los Ingresos Propios, podran ser ejercidos de acuerdo a las
partidas del Clasificador por Objeto del Gasto TUJPA, excluyendo en todo momento las
partidas que conforman el Capitulo 1000.

Los ingresos extraordinarios que no estén contemplados en el Acuerdo correspondiente
emitido por el CONADMIN, deberan ser recaudados en la cuenta bancaria de los Ingresos
Propios, debiendo aplicar lo establecido en la presente fraccién.

XVI. ALTA, BAJA Y DESTINO FINAL DE LOS BIENES MUEBLES

El Consejo de Administracion, establecera los procedimientos, criterios y términos que
habran de seguirse para el alta, baja y destino final de los bienes muebles del TUJPA, de
conformidad con los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez
emanados del articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

En una enajenaciédn onerosa el CONADMIN y el Comité sobre Adquisiciones en
coordinacién con la JTyC, determinaran el nimero de cuenta en donde habran de ser
depositados los recursos obtenidos durante dicho procedimiento, con la justificacion
financiera y contable necesaria para tal fin.
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La DGAF, a través de la JTyC llevara a cabo la administracion de los recursos obtenidos
por concepto de enajenacion onerosa, generando un registro especifico de los mismos y
deberan ser reportados en la cuenta publica que se entregue al Congreso del Estado.

La JTyC debera emitir los comprobantes de ingresos producto de la venta de bienes a
través del procedimiento de enajenaciéon. Los recursos provenientes de la enajenacion
onerosa de bienes muebles, seran destinados exclusivamente para la adquisicion de
nuevos bienes muebles destinados a las funciones del TUJPA.

Formalizada la entrega del bien mueble enajenado, por haberse cumplido las condiciones
previas para ello, segun cada procedimiento de los previstos en los lineamientos de bienes
muebles, la persona titular de la JRM debera realizar la baja definitiva del bien mueble en
el catalogo o inventario de bienes y debera informar a la JTyC para realizar lo conducente
en los informes contables correspondientes, de conformidad con la normativa en la
materia.

XVIl. ANEXOS

Dado en las instalaciones que ocupa el Tribunal Unitario de Justicia Penal para
Adolescentes del Estado de Morelos, en el municipio de Xochitepec, Morelos; aprobado
mediante ACUERDO 03/TUJPA/CONADMIN/OR/03-2024 de la Tercera Sesion Ordinaria

del Consejo de Administracion del Trlbunal Unitario d, ustic inenal para Adolescentes del
Estado de Morelos. )

» 'LlLt ) )IJ]LIA]
AUTORIZ@M UNAL UNITARIO
; DE JUSTICIA PENAL
M. en P. A. J. Adriana Pinsda Féfifandez
Magistrada Propietaria del Tribunal Unitario de Justicia Penal para
Adolescentes del Estado de Morelos.
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