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|. Considerandos

Que el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el Municipio de Chihuahua es
un organismo publico descentralizado de la Administracion Publica Municipal, con
personalidad juridica y patrimonio propio, creado mediante Decreto emitido mediante
Acuerdo del H. Ayuntamiento dictado en la Sesion ordinaria de cabildo, verificada el 24
de Abril del 2008, publicado mediante acuerdo del C. Gobernador del Estado en el
Periddico Oficial del estado el 7 de junio del 2008, modificado en sesion ordinaria de
cabildo del 19 de Septiembre del 2013, publicado mediante acuerdo del C. Gobernador
del Estado en el Periddico Oficial de fecha 5 de Octubre del 2013; y modificado mediante
decreto publicado el 04 de Septiembre de 2017 en el periédico oficial del Estado de
Chihuahua, que en su articulo 11 indica que las relaciones de trabajo entre el Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte y sus trabajadores se regiran por las disposiciones
juridicas acordes a su naturaleza como organismo descentralizado de la administracion
publica municipal y que actualmente se rige por las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su servicio; asi como por la Ley
Federal del Trabajo, siempre y cuando no contravenga con las disposiciones especificas
que regulen al Instituto.

Que de conformidad con el articulo 18 Fraccién VI, IX, X, XlI, Xlll y XIV del Reglamento
del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el Municipio de Chihuahua y el
articulo 50 fraccion XIl del Reglamento para el Funcionamiento de los Organismos
Descentralizados del Municipio de Chihuahua, el Director del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte tiene las atribuciones de establecer los mecanismos que
permitan el éptimo aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles del Instituto:
Aprobar dentro de su ambito de atribuciones, las estrategias, metodologias, programas
de investigacion, contenidos, materiales y programas institucionales: Validar los
manuales de organizacién, de procedimientos y servicios al publico y demas
instrumentos normativos que regulen el funcionamiento del Instituto, asi como las
reformas y adiciones a dichos ordenamientos legales, y someterlos a la aprobacién de
la Junta Directiva; Proponer a la Junta Directiva las modificaciones que procedan a la
estructura basica de la organizaciéon del Instituto; Administrar los recursos humanos,
materiales y financieros con los que cuente el Instituto, para el debido cumplimiento de
los Programas Municipales de Deporte, asi como tomar las medidas pertinentes a fin de
que las funciones del Instituto se realicen de manera articulada, congruente y eficaz. '

Que compete a la Junta Directiva como maxima autoridad expedir en el ambito
administrativo los acuerdos necesarios para el buen funcionamiento del Instituto.
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Il. Objetivo

Los presentes Lineamientos tienen como proposito mostrar las politicas y referenciar las
normas para la operacion y aplicacion adecuada de los recursos del Fondo Revolvente
y los gastos a comprobar con apego a la normatividad aplicable.

lll. Marco Juridico

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del
Estado de Chihuahua.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Caédigo Fiscal de la Federacion.

Cddigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

Cdédigo Administrativo del Estado de Chihuahua.

Cédigo Fiscal del Estado de Chihuahua.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién.

Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.

Reglamento para el Funcionamiento de los Organismos Descentralizados del Municipio
de Chihuahua.

Reglamento del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el Municipio de
Chihuahua.

Decreto de Creacion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el Municipio

de Chihuahua. | ’
Manual de Contabilidad Gubernamental emitido por el Consejo Nacional de %

Armonizacion Contable. =

IV. Disposiciones Generales .
Los Lineamientos para el Manejo de Fondo Fijo o Revolvente son de observancia /

obligatoria para la Subdireccion Administrativa, y las unidades que tengan asignado un
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fondo, que lleven a cabo la autorizacion, asignacién, reembolso, cancelacion, registro y
control de los recursos que se autoricen para sufragar adquisiciones de materiales,
bienes y servicios, necesarios para la operacion de las Unidades, a través de los Fondos
Fijos o Revolventes.

Las Unidades se sujetaran al cumplimiento de los presentes lineamientos, para llevar a
cabo las actividades de solicitud, recepcién, administracion, ejercicio, comprobacion,
reembolso, reintegro y cancelacion de los recursos que le sean autorizados por concepto
de Fondo Fijo o Revolvente.

El Fondo Revolvente, debera ser utilizado para cubrir los gastos de poco valor y que por
necesidades propias de su operacion requieran para su funcionamiento las unidades
administrativas. Los gastos a comprobar seran utilizados para cubrir imprevistos y que
presenten caracteristicas urgentes. El importe del fondo Revolvente no es una
asignacion extraordinaria al presupuesto calendarizado.

Sera responsabilidad de los encargados en el manejo del fondo Revolvente su correcta
utilizacion, por lo que deberan apegarse estrictamente al importe y a las partidas de gasto \:‘f\
autorizadas para ello, apegandose siempre a la disponibilidad existente. "

V. Solicitud de Fondos Revolventes. =
Las Unidades deberan formular por medio de una solicitud de fondo revolvente. la cual W

debera de ser debidamente llenada y autorizada, su solicitud para el otorgamiento del L
Fondo que contendra lo siguiente: (ANEXO 1) al

v
Nombre y firma del solicitante. 1 Q'L
Especificar si la solicitud es provisional o para reembolso. \\}C‘"
Fecha, folio, unidad administrativa, area, proyecto y # de accion.
Partida, cantidad, u/m, descripcién, importe y TOTAL con iva incluido.
Debidamente autorizada. ”
Especificar evento y justificacion del material o servicio. ‘S

Do Lo N

VIl. Autorizacion de Fondos Fijos o Revolventes. i:g
La Direccion del Instituto, con base en la justificacién que se haga dentro de la solicitud

realizada y la necesidad que se estard atendiendo, asi como a la disponibilidad é
presupuestal, determinara, de aquellas nuevas solicitudes, las que considera \
procedentes.

5
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VII. Asignacién de Fondos Fijos o Revolventes.

El importe del Fondo se asignara mediante Ia entrega de cheque nominativo a favor del
Titular de la Unidad o del Servidor Publico designado responsable. A Ia recepcion del
cheque, el Titular de la Unidad o responsable del Fondo, firmara el formato denominado

Recibo del Fondo Fijo o Revolvente y pagaré (ANEXO 4) El cual sera realizado por el
area de juridico.

Se enviara el Recibo del Fondo Fijo o Revolvente y el pagaré al area de Contabilidad, a

fin de que se efectue el registro contable correspondiente en la cuenta de Deudores
Diversos.

Tabla de Asignacion de Fondos Revolventes.

Areas Responsables del

Administrativa,

Egresos

Responsables del Fondo | Importe Fondo
Fondo Revolvente Revolvente Revolvente
Subdireccion Personal Especializado de $10,000.00

departamento de
contabilidad.

VIil. Responsabilidad y Limitaciones en su manejo.

El fondo Revolvente asignado serd exclusivamente para cubrir gastos menores, que
sean estrictamente indispensables para el buen funcionamiento y desempefio de
actividades.

Las erogaciones facturadas por concepto de Fondo Revolvente no podran rebasar el
importe de $2,500.00 (Dos mil quinientos pesos 00/100 M.N.), incluyendo el Impuesto al
Valor Agregado.

Para ejercer los recursos a través del Fondo Fijo es indispensable que la Unidades
soliciten al proveedor o prestador de servicios, el Comprobante Fiscal Digital por Internet
(CFDI) para lo cual se deben de proporcionar los datos de identificacion fiscal del
Instituto.

El plazo maximo para comprobar la solicitud del fondo Revolvente (ANEXO 1) o el vale
provisional (ANEXO 2) sera de tres (3) dias habiles a partir de su entrega, dentro del
mes vigente, en caso de incumplimiento se enviara el vale al Departamento de Recursos
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Humanos con solicitud de descuentos via nomina fondo Revolvente (ANEXO 3), para
efectuar el descuento a través de la nomina del responsable.

Dado que, los fondos estan destinados a sufragar gastos urgentes e inmediatos de
operacién diaria que deban pagarse al contado; el responsable de su manejo debera
abstenerse de realizar operaciones que desvirttien su finalidad, tales como:

Otorgar préstamos o anticipos de sueldos a funcionarios y empleados.

e Otorgar becas o apoyos deportivos (en efectivo o efectuar compras en especie).
Pagar gastos de viaticos como son boletos de avion o transporte terrestre,
consumos, hospedaje, casetas (fuera del municipio de Chihuahua).
Cambiar cheques o documentos personales de cualquier indole.
Distraer fondos de los ingresos diarios para cubrir insuficiencias del Fondo
Revolvente.
Cubrir faltantes de los Ingresos diarios con recursos del Fondo Revolvente.
Realizar pagos directo o mediante compras programadas (Programa Anual de .
Adquisiciones), y otras que contravengan el puesto anterior o desvirtien su €%
finalidad.

e Otorgar pago por concepto de combustible.

Partidas por clasificador por objeto del gasto que podran afectarse mediante erogaciones
con cargo al Fondo Revolvente autorizado, de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

2500 Productos quimicos farmacéuticos y de laboratorio.
(a excepcioén de la partida 2511 Productos quimicos basicos). ' ¥

2600 combustibles, lubricantes y aditivos (solo aplica para lubricantes y aditivos).

2900 Herramientas, refacciones y accesorios menores A

3200 Servicios de arrendamiento Q\&t

3300 Servicios profesionales, cientificos, técnicos y otros servicios

3700 Servicios de traslado y viaticos.(aplica solo para 3791 casetas dentro del municipio

de chihuahua).

3900 Otros servicios generales.

IX. Comprobacion de Fondos Revolventes o
El servidor puablico que administre el Fondo Revolvente es responsable de la 30
autorizacion, de los gastos realizados y de iniciar el tramite de reembolso del Fondo. 1
Constancia de recepcion de los bienes y/o servicios. Los CFDI, deberan cumplir con los by -
requisitos fiscales y se detallara los articulos adquiridos, no se recibiran ni aprobaran 3
aquellas con la leyenda de “articulos varios”. La Evaluacién de la procedencia de la R
documentacion comprobatoria impresa, sera responsabilidad del Departamento de

Contabilidad, quien solicitara la autorizacion para efectuar el reembolso correspondiente.

7
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X. Reembolso de Fondos Revolventes

La reposicion de los fondos Revolventes debera tramitarse al término de cada mes, con
el total de erogaciones efectuadas en ese periodo, o bien, en el transcurso del mismo
mes, cuando el monto ejercido haya alcanzado un minimo de 50 por ciento con relaciéon
al monto asignado, por lo que remitiran al Departamento de Contabilidad, las Facturas
originales y demas documentacién comprobatoria debidamente requisitada, sustentada
y emitidas durante el periodo, para su registro presupuestal y tramite de reposicion.

La suma de la documentacién comprobatoria impresa (CFDI), debera corresponder al

importe exacto del reembolso solicitado Yy en ningan caso podré ser superior al total del
Fondo autorizado.

Las representaciones impresas de los CFDI deberan, al momento de su pago, cancelarse
con el sello o leyenda que indique “Pagado con Fondo Fijo o Revolvente”.

Con el fin de facilitar su revision, registro y archivo, los comprobantes deberan
presentarse en una secuencia ordenada por fecha de emisién. En el caso en que el
comprobante contenga en el reverso informacion del contribuyente u otra que constituya
algun requisito fiscal, se buscara que el pagado no obstaculice su revisién o altere datos.

Las representaciones impresas de los CFDI deberan ostentar la firma autografa del
Titular de la Unidad o del Servidor Plblico designado como responsable del Fondo.

El reembolso del Fondo se tramitara mediante la presentacion de una “solicitud de fondo
Revolvente” (ANEXO 1) en donde se detallen los comprobantes que la integran, e
impresiones de los documentos correspondientes a los CFDI antes sefialados.

Xl. Reintegro y Cancelacién
El Fondo debera reintegrarse al final del afio en operacién, de conformidad con la fecha

y términos que se indiquen en la circular del cierre del ejercicio presupuestal; asimismo,
se efectuara el reintegro cuando sea necesario, por el cambio de adscripcién o baja del
Titular de la Unidad o del responsable del mismo o bien cancelarse por instruccion
superior.

Se cancelara el Recibo del Fondo Fijo o Revolvente y se entregara copia al interesado.
El original se turnara al area de Contabilidad, a efecto de depurar la cuenta contable de
Deudores Diversos.

Xll. Arqueos
La Coordinacién de Controles Administrativos del Instituto, realizara arqueos del Fondo

Revolvente con el fin de verificar las existencias en efectivo y de los documentos

o3 2 8
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comprobatorios que forman parte del saldo de la cuenta respectiva, a una fecha
determinada.

En caso de faltante en los recursos de los fondos Revolventes, es responsabilidad del
Titular del fondo su reposicion, independientemente de las acciones colaterales que se
sigan por las responsabilidades o delitos en que se haya incurrido dicha sancién sera
determinada por el Organo Interno de Control del Municipio de Chihuahua en apego a la
"Ley de Responsabilidades Administrativas”

g <
Ty

)

Q\}\

N

Elaboré Reviso Autoriza
Nombre: Ing. Benjamin Ornelas
Duarte. Nombre: Lic. Sofia Portillo Amavisca. | Nombre: Ing. Juan José Abdo Fierro
Coordinacion de Control y i
Procedimientos Administrativos. Subdireccion Administrativa. Direccion. ’
Firma: Firma: Firma: <%
;.-
Fecha: Fecha: Fecha:
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Fecha de solicitud
Nombre del solicitante Folio NOMENCLATURA
Unidad Administrativa
lrnmnsno 4 Area
Proyecto
EVENTO Na de Accién
JUSTIFICACION
PARTIDA CANTIDAD u/m ARTICULO IMPORTE LUGAR DE USO
TOTAL + IVA i
Solicita: Revisa: Autoriza:
LIC. SOFIA PORTILLO AMAVISCA ING. JUAN JOSE ABDO FIERRO
SOLICITANTE SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECTOR

LINEAMIENTOS PARA EL MANEIO DEL FONDO REVOLVENTE

FRACCION IX... "LOS CFDI, DEBERAN CUMPLIR CON LOS REQUISITOS FISCALES Y SE DETALLARA LOS ARTICULOS ADQUIRIDOS, NO SE RECIEIRAN NI APROBARAN AQUELLAS CON LA
LEYENDA DE "ARTICULOS VARIOS"... "

FRACCION X... "LA SUMA DE LA DOCUMENTACION COMPROBATOR!A IMPRESA (CFDI), DEBERA CORRESPONDER AL IMPORTE EXACTO DEL REEMBOLSO SOLICITADO ¥ EN NINGUN

CASO PODRA SER SUPERIOR AL TOTAL DEL FONDO AUTORIZADO.."
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o

O et VALE DE EFECTIVO
T - )
IMCFD s =

PROVISIONAL REEMBOLSO

VALIDO DE: HASTA:

RECIBI LA CANTIDAD DE:

CANTIDAD
/100 M.N
CANTIDAD CON LETRA \
O\
¢,
J
FIRMA DE QUIEN RECIBE
-5
r\T
q \V)
Nl
Q\g\
LINEAMIENTOS PARA EL MANEIQ DEL FONDO REVOLVENTE FRACCION VL RESPONSABILIDAD ¥ LIMITACIONES EN SU MANESO: EL PLAZD

MAXIMO PARA COMPROBAR UN VALE PROVISIONAL DE CAJA SERA DE 3 DIAS HABILES EN CASO DE INCUMPLIMIENTO 5E ENVIARA EL VALE AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANGS
MEDIANTE UNA SOLICITUD DE DESCUENTOS POR INCUMPLINMIENTO DEL FONDO REVOLVENTE.

S.0.J.D 8/2023 30 DE ENERO DE 2023 Z
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AP SOLICITUD DE DESCUENTO ViA NOMINA FECHA
“?Wﬁg FONDO REVOLVENTE FOLIO
IMCFD i o2
Por medio de la presente, se solicita al Departamento de Recursos Humanos, el descuento por via némina con base en los Lineamientos para el Manejo del Fondo
Revolvente, Fraccion VIIl. Responsabilidad y Limitaciones en su manejo.
i Nombre del Empleado Puesto Area Adscrita Eeviin e comptabadon Fec.ha: de | pescuento
Empleado Desde Hasta vencimiento
€. NOHEMI AGUIRRE ESPINO C.P. DENISSE GAMEZ HERNANDEZ LIC. SOFIA PORTILLO AMAVISCA \\\
PERSONAL DE EGRESOS / RESPONSABLE DEL FONDO JEFA DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA (\i
SOLICITO REVISO AUTORIZA
N
B
3
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ANEXO 4
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frsliie Momopel de o

IMCF Caarida 7 RECIBO DE FONDO PAGARE
FIJO O REVOLVENTE
N.® DE PAGARE 0001
FECHA 26/01/2023
SUSCRIPTOR (ES)
NOMBRE:
DOMICILIO: cp:
TELEFONO:

Por el presente PAGARE contraigo (contraemos) la obligacion de pagar
incondicionalmente al acreedor: INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURAFISICA Y

DEPORTE, la cantidad de § , el
dia de del presente afo.

FiRhAA DEL DEUDCOR(ES) O
SUSCRIPTOR (ES]

Cualquier pago que se efectué al adeudo documentado en el presente pagaré, deberd de asentarse al reverso del
mismo. En caso de que el presente pagaré no sea pagado puntualmente a su vencimiento causara interesss sobre
saldos insolutos a razon del 1.0% (uno punto cero por ciento) mensual, desde el dia de mora, hast otal liquidacion
del saldo vencido, quedando facultado el acreedor para aplicar cualauier pago que haga{mos), a cubrir de preferencia

25108 INTErESEs ¥ 3CCESOros que se generen y por Gltime al capital,

ACREEDOR:! INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE, DIRECCION AV HOMERO #330, COLONIA COMPLEJO
INDUTRIAL CHIHUAHUA, EN LA CIUDAD DE CHIHUAHUA, CHIH
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