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LIC. MARCO ANTONIO BONILLA MENDOZA, Presidente Municipal de Chihuahua, en ejercicio de las facultades que me conceden
los articulos 2 fraccion IV, 3 sequndo pérrafo, 28 fraccion I, 29 fraccién IV y 50 del Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua y el
articulo 29 fraccion XXIV del Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua, he tenido a bien emitir el siguiente:

ACUERDO 955/2023

ARTICULO PRIMERO: Publiquese en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Chihuahua, el acuerdo tomado por el Consejo
Directivo del Instituto Municipal de las Mujeres para el periodo gestién 2021-2024, mediante el cual:

Unico: Se publica el Manual para la Administracién de las Remuneraciones de las y los Servidores Publicos del Instituto Municipal de
las Mujeres para el Ejercicio Fiscal 2023 y los Lineamientos del gasto 2023.

SEGUNDO: Este Acuerdo entrard en vigor el dia de su publicacién en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Chihuahua y/o en
el Periddico Oficial del Estado.

DADO en la Ciudad de Chihuahua, Chih., a los 10 dias del mes de noviembre del afio dos mil veintitrés.

PRESIDENTE MUNICIPAL DE CHIHUAHUA
LIC. MARCO ANTONIO BONILLA MENDOZA

SO /|

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
MTRO. ROBERTO ANDRES FUENTES RASCON
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MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE LAS REMUNERACIONES DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES PARA EL EJERCICIO FISCAL 2023.

CONSIDERANDOS:
PRIMERO. El Instituto Municipal de las Mujeres, de conformidad con lo establecido en los articulos &

segundo y cuarto fracciéon XXIV del Estatuto Orgdnico del Instituto Municipal de las Mujeres del
Municipio de Chihuahua, es un Organismo Municipal Descentralizado con personalidad juridica y
patrimonio propio, teniendo la facultad de establecer las bases normativas y manuales de operacid
necesarias para el buen desempeno de su objeto, en consecuencia, suscribir las Condicione

Generales de Trabajo entre el Instituto Municipal de las Mujeres y las y los frabajadores a su servicio.

SEGUNDO. Que el articulo 165 bis de la Constitucion Politica deél Estado de Chihuahua establece en su N
primer pdmrafo que los servidores puUblicos del Estado, de los municipios, de sus entidades y
dependencias, asi como de sus administraciones paraestatales y paramunicipales, fideicomisos
publicos, instituciones y organismos auténomos, y cualquier otro ente publico, recibirdn una '
remuneracion adecuada e imenunciable por el desempeno de su funcién, empleo, cargo o comision, %\

que deberd ser proporcional a sus responsabilidades.

TERCERO. Que en términos del articulo 79 de la Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad
Gubernamental y Gasfo Publico del Esfado de Chihuahua, se expedird un Manual de Adminisfracion

de Remuneraciones para el personal, en el cual se establecer&:

. Las unidades responsables de la administracién de las remuneraciones.
Il. El tabulador vigente para el ejercicio presupuestal respecfivo.

. La estructura de organizacion.

Iv. Los criterios para definir, en los tabuladores fijos y variables, los niveles de remuneracion.
V. Las practicas y fechas de pago de las remuneraciones.

VI. Las politicas de autorizacién de incrementos salariales.

VIl Las politicas para lo asignacion de percepciones variables, como los bonos,

compensaciones, estimulos y premios, Unicamente para el personal de base.
VIl Los indicadores a ser considerados para el desarrollo de las funciones de los servidores
publicos. /T

Instituto Mum'cE

al
«os MUJERES




GACETA MUNICIPAL &% H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua

AR

Chihuahua

capital de trabajo
y resultados

o Municipal 20212024

CUARTO. En razdn de lo anterior, el Instituto Municipal de las Mujeres expide el siguiente:

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE LAS REMUNERACIONES DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES

El presente Manual se integra por trece apartados y sus articulos transitorios, mismos que se describen

a continuacion:

I. Objeto. Describe el propésito del Manual.

il. Marco Normativo. Las principales disposiciones juridicas que sustentan el Manual.

IR Ambito de aplicacién. Determina el alcance de aplicacién del Manual.
V. Sujetos del Manual. Las y los servidores pUblicos del Instituto Municipal de las Mujeres.
V. Unidades Responsables de la Aplicacion del Manual. Los responsables de las dreas

encargadas de la aplicaciéon y observancida de 1as disposiciones contenidas en el Manual.

VL Definicion de conceptos. Los términos utilizados en el contenido del Manual,
clasificandolos por materia.

Vil Sistema de Percepciones y fechas de pago. Los conceptos que conforman el total de
ingresos monefarios, prestaciones y beneﬁcios que reciben los servidores publicos, de
acuerdo con sus correspondientes niveles jerdrquicos, su cdlculo, criterios y fechas d
pago.

VIl Politicas de autorizacién de promociones salariales. Las politicas y mecanismos de

promocion salarial.

1X Estructura de organizacién. La estructura del Instituto Municipal de las Mujeres, por niveles
jerdrquicos. A\
X. Criterios para definir en los tabuladores variables niveles de remuneracién. Los criterios que
se consideraron para efecfo de asignar las remuneraciones a las y los servidores publicos
del Instituto Municipal de las Mujeres.
XI. Tabulador de sueldos para el ejerciclo fiscal 2023. Es el instrumento técnico en el que se
fijan y ordenan por nivel salarial las percepciones ordinarias, para los puestos genéricos de %
cada una de las Instancias del Institufo Municipal de las Mujeres. .
XIl, Lineamientos de operacion. La normatividad para la aplicaciéon del tabulador. .
Xll. Interpretacién. La instancia competente para modificar, interpretar y complementar lo \§

dispuesto en el manual.
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l. OBJETO

Articulo 1. El presente documento tiene por objeto establecer las disposiciones generales para
regular el otorgamiento de las remuneraciones de las y los trabajadores de base, de confianza 'y

eventuales, al servicio del Instituto Municipal de las Mujeres.

L. MARCO NORMATIVO @
X

Articulo 2. Las principales disposiciones juridicas que sustentan el presente Manual son:
l. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. @\
. Constitucién Politica del Estado de Chihuahua.

ll. Ley Federal del Trabgjo.

IV. Ley delInstituto Municipal de Pensiones.

V. Leyde Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto PUblico del Estado de
Chihuahua.

VI. Cddigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

VIl. Cddigo Administrativo del Estado de Chihuahua.

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

At 17

Chihuahua. .
iX. Estatuto Orgdnico del Instituto Municipal de las Mujeres del Municipio de Chihuahua. N
X. Condiciones Generales de Trabajo entre el Instituto Municipal de las Mujeres y las y los

trabagjadores a su servicio para el afio 2023.

. AMBITO DE APLICACION f@g

Ariculo 3. EI presente manual es de observancia general y obligatoria para las y los Servidores

PUblicos del Instituto Municipal de las Mujeres.

Instituto Municipal
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iv. SUJETOS DEL MANUAL

Articulo 4. El contenido del presente documento serd aplicable a las y los servidores pUblicos del

Instituto Municipal de las Mujeres:

I Confianza

. Base

Il Eventuales

V. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL MANUAL

Articulo 5.- La Unidad responsable de vigilar la aplicacién y observancia de las disposiciones
contenidas en el Manual es la Subdireccién Administrativa del Instituto Municipal de las Mujeres.
VI. DEFINICION DE CONCEPTOS

Articulo 6. Para los efectos del presente Manual, se entendera por:

Manual de Organizacién: Es una heramienta de informacion y consulfa, cuyo confenido permif

SO

establecer la estructura orgdnica, los objetives, funciones, las politicas generales y especificas de

cada una de las dreas y puestos que lo integran.
Subdireccién Adminisfrafiva: La que forma parte del Instituto Municipal de las Mujeres, que
depende jerdrquicamente directamente de la Direccién, para su adecuado funcionamiento.

Categoria: Las diversas categorias de las y los trabajadores al servicio del Instituto Municipal de las |
Mujeres, serdn determinadas de acuerdo con el tabulador de puestos. *%’

Nivel salarial: El salario deberd ser general para cada una de las categorias.

Y
Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal, constituida por un conjunto de funciones que@

deben redlizarse y habilidades que se requieren para su ocupacion, implica deberes especificos,
delimita jerarquias y autoridad. \\h\

Instituto Municipal
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Plaza: La posicidén presupuestaria que respalda un puesto, que no puede ser ocupada por mds de

una servidora o servidor publico a la vez y que tiene una adscripcién determinada.

Sueldo: Se considera sueldo al total de percepciones ordinarias y permanentes que recibe la o el
trabajador y sobre el cual se cubren las cuotas y aportaciones comespondientes.

VIL. SISTEMA DE PERCEPCIONES Y FECHAS DE PAGO

Articulo 7. Deberdn entenderse por percepciones a la suma de conceptos que conforman el total

de ingresos monetarios, prestaciones y beneficios fijos o variables que tenga derecho en forma

Articulo 8. Las percepciones se integran por las percepciones ordinarias y extraordinarias o

variables, agrupadas en los siguientes conceptos:
A. Percepciones ordinarias:

individual, la o el servidor publico en virtud de su funcién, empleo, cargo o comisién. @\
\{‘\(
i El salario tabuiar integrado para las y los frabajadores de base, confianza y eventuales al
servicio del Instituto Municipal de las Mujeres: el sueldo, prevision social y despensa. \“\
Il Quinquenio, prima vacacional, aguinaldo, y las demds prestaciones establecidas en la

Ley, para las y ios trabajadores de base, confianza y eventuales.

B. Percepciones extraordinarias o variables: \%%

i Esfimuios, reconocimientos, recompensas, incentivos y pagos equivalentes a los mismos,

que se otorgan de manera excepcional a las y los servidores publicos, condicionados al

cumplimiento de compromisos de resultados sujetos a evaluacion, en los términos de 1as
disposiciones aplicables: tanto para las y los trabajadores de base, confianza y eventuales.
Il Oftras percepciones de cardcter excepcional autorizadas por la Direccidon General del
Instifufo. Por su nafuralézq, Ias pércepciones eéxiraordinarias 6 variablés no consfifuyen un

ingreso fijo, regular ni permanente, por lo que no forman parte de la percepcidn ordinari

de la o el servidor pUblico, y se aplicardn segun la situacion financiera del Organismo,

Instituto Municipal o
aemMUJERES Piagina 5|13

\




&% H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua

N

Chihuahua
capital de trabajo
y resultados

como son el pago de estimulos al personal y otras prestaciones socicles y econémicas sujetas ala

capacidad presupuestaria del Instituto Municipal de las Mujeres.

C. Concepto de remuneraciones ordinarias, practicas y fechas de pago:
1. Sueldo: La remuneracién que debe pagarse a las y los trabajadores por los servicios prestados,
de acuerdo al tabulador autorizado por un periodo determinado.

Periodicidad: Quincenal.

Practicas de pago. Los pagos se efectuardn en moneda de curso legal, a través de cheques
nominativos o transferencias bancarias. Se pagard directamente a la o el trabajador y sélo en los
casos en que esté imposibilitado de efectuar el cobro, el pago podrd hacerse a la persona que
designe mediante carta poder simple o notariada, o bien por orden judicial segin sea el caso.

Fecha de pago. A mds tardar los dias 15 y 30 de cada mes, excepto en el mes de febrero que s
cubrirg el Gltimo dia del mes; en caso de el dia de pago no sea laborable, el sueldo se cubrird e

2

dia hdbil inmediato anterior.

2. Compensacidn: Retribucidén econdmica que se otorga para compensar las actividades
extraordinarias y/o disposicion de tiempo del personal respecto de sus actividades y de
conformidad con las politicas de remuneracion establecidas tanto para las y los trabajadores de
base, de confianza y eventuales las y los trabajadores al servicio del instituto Municipal de las

Mujeres de acuerdo al tabulador que expida la Direccién.

Dicha compensacion serd fijada, autorizada y en su caso suspendida a criterio de la Directora.

El desempeno en el trabajo y para efectos de la cuantificacién de la compensacion, se medira

de acuerdo a los criterios de evaluacién que fije el Instituto, estos criterios deberdn contemptar los

siguientes aspectos:

a) El subjetivo: referente a la voluntad o empenio que las y los trabagjadores demuestren para la

solucién, desahogo y desamollo del trabajo a su cargo.

) El objetivo: que es medir el Irabajo con base en los resullados lomando en cuenla la rapidey,

4 & 224

limpieza y aplicacién de conocimientos.
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""“MUJERES Pagina 6]13

%



Viernes 10 de noviembre de 2023

I¢ ;:_, VA S
Chihuahua
capital de trabajo
y resultados

rne Municipel 2011.2024

Periodicidad: Mensual.
Fecha de pago: A mds tardar el dia 15 de cada mes.

3. Quinquenio: prestacion econdémica que se denominard "sobresueldo quinquenal” a favor de las
y los trabajadores del Instituto Municipal de las Mujeres cuando cumplan cinco afos de servicio
efectivo y sus multiplos, hasta llegar a 30 en el caso de los hombres y en el caso de las mujeres se
considerard el sexto quinquenio al cumplir los 28 afos de servicio efectivo, con un méximo de 6

en ambos casos.

El sobresueldo quinquenal se empezard a pagar a partir de la fecha en que se cumplan los cinco

anos de servicio efectivo.

N
Caiculo: El sobresueldo quinguendl serd el 10.5% del salario tabular eén él momenio en que sé
cumpla un primer quinguenio y/o los subsecuentes.

El sobresueldo quinquenal que se otorgue no tendrd modificacion alguna, ni adn en el caso de
qgue aumente el salario asignado a la plaza que ocupe o que el empleado pase a ocupar ofro

puesto de mayor sueldo. Los sobresueldos quinquenales subsecuentes serdn independientes a los

anteriores que ya hubieran otorgado a la o el empleado de que se trate.

El sobresueldo quinquenal se tomard en cuenta para fines de cdlculo de la grafificacion anual.
4. Prima Vacacional: Las y los trabajadores del Instituto Municipal de las Mujeres que tengan un
ano cumplido de servicio tendrdn derecho a dos periodos vacacionales de 10 dias cada uno; del

cual tendrdn derecho a una prima vacacional del 30% sobre la percepcidén del periodo

correspondiente.

Periodicidad: El pago se efectia dos veces al ano. Fecha de pago: En los meses de julio y

diciembre.

Vs
Calculo: Corresponde a un 30% de los dias de vacaciones.

Instituto Municipal
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5. Agvuinaldo: Prestacion otorgada a las y los irabajadores sefialados en el Articuio 4° fracciones i,
Il'y lll, del presente manual, el cual serd cubierto en una sola exhibicién, como reconocimiento a

la labor desempefiada durante el afio de calendario.

Periodicidad: Anual.

Fecha de pago: A mds tardar el dia 15 de diciembre de 2023.

Cadlculo: Se pagan 40 dias de sueldo y compensacion. En caso de no tener el aio cumplido se

pagard en proporcién al tiempo laborado durante el arfio. Se considera Sueldo al total de

percepciones ordinarias y permanentes.

D. Prestaciones y percepciones extraordinarias, practicas y fechas de pago:
a) Prima de Antigiiedad. Las y los frabajadores tendrdn derecho a una prima de antigbedad de

acuerdo a lo siguiente:

i. En caso de refiro voluntario:
- Después de diez anos trabajados, se paga: 20 dias por ano.
- De cinco y hasta diez anos de servicio, se paga: doce dias por cada ano de servicio,

tomando como base para su cuantificacién, el doble del salario minimo vigente y

aplicable en el drea geogrdfica.

. En caso de despido justificado:
- Después de diez afos trabajados, se paga: 12 dias por afo.

%
\
- Anfes de diez afos frabajados: No se paga. %
L4
N

Il En caso de despido injustificado:
- Después de diez anos trabajados, se pagan: 20 dias por ano.
- Antes de diez anos trabajados, se pagan: 12 dias por ano.

Instituto Municipal
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Al momento de Jubilarse:
- Con 30 afos o mds trabajados en el caso de los Hombres y 28 afos o mas frabajados

en caso de las Mujeres, se pagan: 16 dias por ano.

En caso de muerte o incapacidad permanente total proveniente de riesgo de trabajo:
- Después de diez anos trabajados, se pagan: 18 dias por afo.

- Antes de diez afos trabajados, se pagan: 15 dias por ario.

En caso de muerte o incapacidad permanente total, derivada de una enfermedad \\\\(

general:
- Después de 15 anos trabajados, se pagan: 15 dias por ano.

- Antes de 15 afnos trabajados, se pagan: 12 dias por ano.

Para Ios eéfecios del arficulo anfeérior, [a cantidad que se fome como base para el pago, serd e

salario integrado que percibia la o el trabajador, al momento de la liquidacién, de acuerdo a Ios@

pardmetros establecidos por la Ley Federal del Trabgjo.

Arficulo 9. Los dias de descanso obligaforio para el ano 2023 serdn los siguienfes:

a) 01 de enero (Anho Nuevo).

b) 5 de febrero el cual se cambia al primer lunes de febrero. (Aniversario de la
promulgacién de la Constitucién de 1917)

c) 21 de marzo (Natalicio de Benito Judrez]

d) 6y 7 de abril (Corresponde a los dias jueves y viernes de la semana mayor).

e) 1 de mayo. (Dia del trabgjo)

2= G

f) 10 de mayo (Inhdbil sélo quienes sean madres).

g) Elvieres anterior al dia del padre (sélo quienes sean padres)

h) 16 de septiembre (Aniversario de la independencia de México).
i) 12 de octubre. (Dia de la fundacién de Chihuahua) - >
i) 01y 02 de noviembre (Dia de todos los santos y dia de muertos).

k) 20 de noviembre. (Aniversario de la Revolucién Mexicana). g{
I) Se considera como jornada normal de trabajo de 4 horas el dia en que se redliza la

peregrinacién por el dia 12 de diciembre.

m) 24,25y 31 de diciembre.
n) Los que el Instituto Municipal de las Mujeres otorga en forma general.
Instituto Municipal
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Vili. POLITICAS DE AUTORIZACION DE PROMOCIONES SALARIALES.

Las y los trabajadores podrdn obtener ascensos de puesto, que impliquen mayor responsabilidad,
jerarquia y nivel salarial, atendiendo los siguientes requisitos:

a) Cuando exista una plaza vacante.

b) El puesto se encuentre en la estructura orgdnica o plantilla de personal autorizada.
c) Exista disponibilidad presupuestaria.

IX. ESTRUCTURA DE ORGANIZACION

Arliculo 10.- La estructura de organizacién se integrard conforme al siguiente organigrama:

Direccién
General \
[ |
Departamento de | | Departamento
Comunicacién Juridico |
} Coordnnoc:on del
Subdireccién efugio Confidencial
| Administrativa [ T T T T [ 1 de Proteccion (RCP}
= D;g gré?é?r(ej%o ‘ Departaments | |Departamente .| Departamento l Departamento  |Departamento
Infegralde lo | | de Progromas Mujeresen | | de IMM en tuy MM en
—KAu]er il Situacion de iransversaidad empresa escueia
| Vulnerabilidad S

|

Departamento |

de Bacurses

WSCUILCe

Financieros

Departamento

! de Recursos

‘Ach\ ivlae

teriales
Departamento

de Recursas
‘ Humanos

=

Instituto Mum

f-‘"J'MU]ER

na 1013

@@

=y
N
¥
§
*



Viernes 10 de noviembre de 2023

AR,
Chihuahua

capital de trabajo
yresultados

Gebierno Municipal 2011-2024

X. CRITERIOS PARA DEFINIR EN LOS TABULADORES DIFERENTES NiVELES DE REMUNERACION
Articulo 11. Los criterios que se tomaron en consideracidn para definir los niveles de remuneracién son:

I.  Lossueldos reales que estdn percibiendo las y los trabajadores.
Il.  Principios. Para la determinacién de los niveles salariales y la asignacién de las percepciones
se tomaron en consideracion los principios de igualdad, equidad y objetividad.

ll.  Claosificacion de los puestos por categorias. Del andlisis de las atribuciones y responsabilidades

por puestos, de las exigencias profesionales y técnicas, asi como del perfil para acceder a los I
mismos se advierten diferencias entre los cargos existentes en el Instituto Municipal de las
Mujeres, que conducen a clasificarlos por categorias y niveles de remuneracion.
V. La clasificacién por categorias permite ubicar al puesto por su grado de responsabilidad y por
su especializacién, constituyendo un aspecto importante para tomarse en cuenta para
determinar Ias percepciones.
V. Ninguna servidora o servidor publico del Instituto tendrd una remuneracién igual o mayor a su
superior jerarquico.
VI. No se otorgardn remuneraciones de cualquier naturaleza, por la asistencia o representacion
en organos de gobierno, junfas direcfivas, consejos, comifés, comiiés fécnicos u ofros
andlogos.
Vil. La remuneracién de las y los servidores pUblicos del Instituto sélo podra referirse a la prestacion
de servicios que se inscriben en el dmbito de su competencia y en la estructura de %\
organizacion del mismo.
VIII Las diversas categorias de "las y los trabajadores” serdn determinadas de acuerdo con el

tabulador que a continuacidn se presenta.

\

Instituto Municipal \
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Xi. TABULADOR DE SUELDOS PARA EL EJERCICIO FISCAL 2023

TABULADOR 2023
IL ~ Puesto .,_Sfff!‘?ﬁ Base | Apoyo Despensa ! Seguri;a;vs;czlﬁ‘ri _';oZai
AUXILAROPERATIVO | $646722 |  $116410 610 $8795.42
AUXILAR | $860S42 | 154897 | $154897 | $N70336
:ENFERMERA | $912666 $1,642.80 l $1,642.80 | 81241226
’lAuxmAn ESPECIALIZADO | $1014825 |  $182668 | S 8326_8‘*#573561 6l
PERSONALESPECIAUZADO | SISZT3 | a2 | saves: | sieaaw
{JEFE DE OFICINA ;$’|2,265.54 $2,207.80 “ $2,207.80 $16,681.14
JErFEDEDEPARTAMENTO | SIS0z | samis | saamis | smei32
isuaomsc‘ron “ _$15 238.12 E $2,742.87 [ $2,742.87 B $20 723.86
COORDINADOR DE | $16897.08 $304148 | $304148 | $2298004 |
'DEPENDENCIA 1 ‘
DIRECTORA | $2056514 |  $370173 |  $370173 | $27.96860
|COORDINADORA RCP [ $22,499.86 1 $4,049.98 ' $4 049.98 $30, 599 82

El tabulador de sueldos se encuentra sujefo al Tabulador autorizado por Oficialia Mayor, por lo que se

acfuadiiza de forma anuai.

Todos (05 puestos del mismo nombre deben llevar el mismo sueldo. Cuando por condicién especial de
frabajo, responsabilidad u horario, un puesto del mismo nombre deba llevar mds sueldo que otro

similar, se otorgard una compensacién de acuerdo con el tabulador que expida la Direccidén.
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COMPENSACIONES 2023

r - = —

[ Puesto ‘ Minimo ‘ Méximo

AUXILIAR $0.00 $4.501.00
'AUXILlAR ESPECIAL!ZADO

, $0.00 $10,681.00 | N
'PERSONAL ESPECIALIZADO | $0.00 | $5,150.00
\JEFE DE OFICINA R | $000 | $1047300 \\<
’SEEEBE DEPARTAMENTO | $000 | s2407300 | -

'SUBDIRECTOR | 3000 $31,930.00

COORDINADOR DE DEPENDENCIA $0.00 S'|7 506.00
; 'DIRECTORA 5 $0.00 ‘ 556.670.00

Xil. LINEAMIENTOS DE OPERACION

W

La aplicacion del tabulador de sueldos para las y los servidores pubiicos dei insfituio Municipai de
las Mujeres, se efectuard de acuerdo con el nivel salarial determinado para cada uno de los
puestos de ldas estructuras jurisdiccional y administrativa.

Ei Tabuiador de sueldos podrd ser modificado o adicionado durante el ejercicio fiscal de su
vigencia por la creacién o desaparicién de plazas de acuerdo con el presupuesto y ampliaciones
presupuestales gutorizados, previda dutorizacidn del Consejo Directivo.

Xiil. INTERPRETACION

La Direccion General, asi como la Subdireccién Administrativa del Instituto Municipal de las

Mujeres, estardn facultadas para interpretar, modificar o complementar el contenido del presente
manual.

Instituto Municipal
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LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO 2023

Con fundamento en los articulos 14 fraccién | y 18 fracciones i, Ill, Xl y Xl del Estatuto Organico

del Instituto Municipal de las Mujeres del Municipio de Chihuahua, se emiten los presentes

lineamientos de observancia general para las y los integrantes del Instituto Municipal y tienen

por objeto:

I. Establecer reglas generales y criterios especificos para efectuar el ejercicio del gasto publico, g
a través de procesos que regulen el control presupuestal; aplicacién del gasto; operaciony
control financiero y contabilidad gubernamental. M

Il. Dar seguimiento a las disposiciones de uso eficaz, eficiente, transparente y disciplina
presupuestal, en la asignacion de los recursos publicos para el ejercicio del gasto del Instituto

Municipal de las Mujeres del Municipio de Chihuahua.
N
N\
MARCO LEGAL
El fundamento legal que rige al Instituto en materia administrativa se compone de:

FEDERAL

. Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos.

. Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacidn.

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

o Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Coordinacidn Fiscal.

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. .
. Ley General de Responsabilidades Administrativas. '
é Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

s Por las disposiciones legales y reglamentarias aplicables de caracter federal que emita la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como otras Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal.

» M—
ESTATAL
. Constitucién Politica del Estado de Chihuahua.
. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de
Chihuahua.

. Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Chihuahua.

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

° Ley dé Archivos del Estado de Chihuahua.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua.

J Ley de Entrega Recepcidn para el Estado de Chihuahua.

fﬁs"ﬁm'gﬁfg (@ Pagina 3|16 %\ ‘
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. Ley de Deuda Publica para el Estado de Chihuahua y sus Municipios.

. Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Chihuahua.
. Ley de Justicia Administrativa del Estado de Chihuahua.
. Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua.
o Codigo Administrativo del Estado de Chihuahua.
MUNICIPAL
. Reglamento para el Funcionamiento de los Organismos Descentralizados del Municipio
de Chihuahua.
. Estatuto Organico del Instituto Municipal de las Mujeres.
. Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua. ‘
. Manual de Organizacién del Instituto Municipal de las Mujeres. l‘
. Politicas, Criterios, Lineamientos e Investigaciones de Mercado en materia de
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios para el Municipio de
Chihuahua.
. Circular que determina los montos de actuacidn para las distintas dependencias del

Municipio de Chihuahua, para el ejercicio fiscal 2023.

POLITICAS

* Establecer el uso racional del capital humano, asi como de los recursos materiales y
financieros con los objetivos trazados en el Plan Municipal de Desarrolio, en beneficio de la
ciudadania, con el objeto de lograr su maxima optimizacion.

e Trabajar en estrecha coordinacidon con las demds instancias de gobierno, Sindicatura y
Grganos fiscalizadores a fin de desarrollar dentro del marco legal, las herramientas de N
revisidn del adecuado ejercicio del gasto publico y en materia de control interno.

I. PRESUPUESTO ANUAL

1.1 PROGRAMACION
En conjunto con la Direccidn, la Subdireccion Administrativa y las y los Jefes de Departamento;
se realizara la planeacién del presupuesto anual, mismo que deberd ajustarse al monto
establecido y autorizado en Cabildo por parte del Ayuntamiento. Dicho presupuesto deberd !
responder a los principios de Economia, Eficiencia, Eficacia, Imparcialidad, Honradez y
Transparencia.
Con fundamento en el articulo 14, Fraccidn Il del Estatuto Organico del Instituto Municipal de \§\
las Mujeres, es facultad del Consejo Directivo aprobar el presupuesto anual propuesto por la
Subdireccién Administrativa del Instituto Municipal de las Mujeres, mismo que deberd ser
orientado a la consecucién de los objetivos planteados en el Plan Municipal de Desarrollo y Plan ‘%\\
Institucional de Desarrollo.

\ - . Instituto Municipal
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1.2 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA)
El Programa Operativo Anual se elaborara con base a lo dispuesto por el Titulo Segundo, Capitulo

Segundo de la Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Ptblico del
Estado de Chihuahua, sin perjuicio de lo dispuesto en los siguientes parrafos.

La Subdirecciéon Administrativa enviara el techo presupuestal preliminar a las dreas y/o
departamentos del Instituto mediante oficio, solicitando la programacion de las actividades para
el ciclo presupuestal del siguiente afio en el mes de agosto.

Las areas integran las actividades en el Formato “POA”, el cual deben enviar a la Subdireccién
Administrativa en el mes de agosto, via oficio y correo electrénico.

La Subdireccion Administrativa, con el apoyo del departamento de Recursos Financieros,
convocaran a reunién por drea para analizar las metas y el presupuesto para el siguiente afio y
se realizaran los ajustes correspondientes de acuerdo al techo presupuestal preliminar. La
reunion se debe documentar con la minuta de trabajo correspondiente y contendrd el visto
bueno de la Direccién del Instituto.

i3 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
La Subdireccion Administrativa dara el visto bueno a la propuesta de anteproyecto de
presupuestc elaborado por el Departamentc de Recursos Financieros, con los proyectos
priorizados y alineados al PMD vy al PID, teniendo en cuenta el techo presupuestal preliminar;
para su posterior autorizacidn por parte de la Direccion del Instituto, en el mes de septiembre.

14 EJERCICIO
En el mes de enero, una vez oficializado el techo presupuestal para el Instituto se hacen los
ajustes correspondientes tomando como referencia las prioridades y los ajustes necesarios al
presupuesto autorizado, se hace la propuesta para la aprobacidn de los ajustes al Consejo
Directivo del Instituto.
Una vez autorizado el presupuesto por el Consejo Directivo, se da a conocer a las areas,
mediante oficio.
El Departamento de Recursos Financieros debera emitir un avance presupuestal por trimestre
con el objetivo de ayudar a las dreas a monitorear con mayor precision su ejercicio.
Para el caso de contrataciones de bienes y servicios las areas solicitantes deberan gestionar con
la Subdireccién Administrativa, de conformidad con los presentes Lineamientos y/o Lineamientos
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Municipal de las Mujeres
y/o Condiciones Generales de trabajo entre el Instituto Municipal de las Mujeres y las y los

trabajadores a su servicio, segln sea el caso.

21
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15 MODIFICACIONES

Cuando las dreas y/o Departamentos del Instituto requieran una modificacién a su presupuesto,
deberdn de enviar un oficio a la Subdireccién Administrativa, justificando el movimiento del
recurso, indicando el monto que se desea modificar, el origen y el destino del recurso.

En caso de no contar con recursos suficientes, la Subdireccion Administrativa, en coordinacion
con la Direccién del Instituto, realizard las gestiones ante la Tesoreria mediante oficio de
ampliacion presupuestal solicitando el incremento de presupuesto y en caso de una respuesta
favorable, se realiza la solicitud del recurso aprobado.

En caso de que la Tesoreria notifique incremento de presupuesto para el Instituto por concepto
de contribuciones extraordinarias se procedera a incrementar en las actividades que estén
programadas y requieran el recurso.

En caso de modificacion del presupuesto por cancelacion de metas, el recurso se pondrd a
disposicion y deberd autorizarse por la Direccién una reasignaciéon en las dreas que estén
teniendo proyectos o programas especiales.

Ge

1.6 MOVIMIENTOS
Las solicitudes de movimientos presupuestales se realizardn mediante el Sistema Automatizado
de Administracion y Contabilidad Gubernamental (SAACG.net).
Los movimientos al presupuesto de egresos asignado a las dreas del Instituto deberdn ser
solicitados mediante oficio a la Subdireccién Administrativa.

1.7 CONTROL PRESUPUESTAL

Los pagos o erogaciones que haga el Instituto respecto del ejercicio presupuestal se realizaran de
| acuerdo con lo establecido en el articulo 46 de la Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad
Gubernamental y Gasto Publico del Estado de Chihuahua, con [a finalidad de garantizar una
gestion eficaz y ordenada delegacidn y exigencia de responsabilidades en la materia, sin perjuicio
de lo dispuesto por la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y de los Municipios
El control presupuestal de los recursos publicos se llevara a cabo a través de la disponibilidad de
fondos conforme a lo que establece la Ley General de Contabilidad Gubernamental para Ia
aplicacién de los momentos contables del egreso y ajustarse a los criterios de verificacion de
suficiencia presupuestal.

Es responsabilidad del Instituto realizar las acciones necesarias para comprometer y devengar
mediante contrato de compromisos adquiridos que cambien de ciclo presupuestal.

vl S

/

El Instituto deberd monitorear mensualmente el comportamiento del ejercicio del gasto.

Sin excepcidn, para todo recurso efiquetado se debera abrir una cuenta bancaria especifica y se
identificaré con el nombre del proyecto, tanto recursos estatales como federales.

(%
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1.8  CIERRE PRESUPUESTAL

El Instituto deberd emitir los reportes de Cierre Presupuestal en el Sistema Automatizado
Administracion y Contabilidad Gubernamental (SAACG.net), donde podrin conocer

Auditoria Superior del Estado seguln corresponda.

de

el

comportamiento de las erogaciones realizadas, asi como los anilisis que determine el ejecutor,
para lo cual tienen disponibles los reportes que se envian a la sindicatura, a la Tesoreriay a la

Informes que se presentan de manera trimestral:

Estado de Actividades

Estado de Situacion Financiera

Estado de Variacion en la Hacienda Publica

Estado de Cambios en la Situacidn Financiera

Estado de Flujos de Efectivo

Informe Sobre Pasivos Contingentes

Notas a los Estados Financieros-Desglose

Notas a los Estados Financieros-Memoria

Notas a los Estados Financieros-Gestion Administrativa

Estado Analitico del Activo

Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos

Estado Analitico de Ingresos — Rubro Ingresos

Estado Analitico de ingresos-Fuente Financiamiento

Estado Analitico de Ingresos-Clasificacién Econdmica

Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos-Clasificacion Administrativa
por Dependencia

Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos-Clasificacién Econdmica
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos-Clasificacion por Objeto del
Gasto

Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos-Clasificacién Funcional
Endeudamiento Neto

Intereses de la Deuda

Flujo de Fondos

Gasto por Categoria Programatica

Programas y Proyectos de Inversion

Relacién de Bienes Muebles

Relacidn de Bienes Inmuebles

Balanza de Comprobacién de 1° a ultimo nivel
Auxiliares de Mayor

Estado de Situacién Financiera Detallado

Informe Analitico de la Deuda Publica y Otros Pasivos
Informe Analitico de Obligaciones Diferentes de Financiamiento
Balance Presupuestario
Estado Analitico de Ingresos Detallado
Instituto Municipal
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. Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado- Clasificacion por

Objeto del Gasto
. Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado -Clasificacién

Administrativa
. Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado -Clasificacion
Funcional
. Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado -Servicios

Personales.

El Informe que se presenta de manera anual:
. Guia de Cumplimiento de la Ley de Disciplina Financiera

Il. DE LA APLICACION Y REGISTRO DE LOS RECURSOS FEDERALES

Los recursos radicados por la federacion no pierden el caracter de federal y se deberén ejercer
en los términos y plazos convenidos en las reglas de operacién del programa y es responsabilidad
del Instituto la identificacion del recurso, asi como el cumplimiento de metas y objetivos para los
cuales fueron convenidos.

Los recursos federales se deben administrar en cuentas bancarias especificas, independientes a
las cuentas de los recursos municipales, por lo tanto, el Instituto, serd responsable de solicitar la
apertura de cuenta bancaria en la que se ministrara el recurso federal por parte del Instituto.
Los recursos federales por concepto de Convenios, Transferencias y Subsidios que transfiera la

federacidn para el ejercicio 2023, deberan devengarse de acuerdo con la vigencia establecida en
el convenio; en caso de no devengarse deberan reintegrarse a la Tesoreria de la Federacién.

111, DISPOSICIONES GENERALES PARA LA APLICACION DEL GASTO

Al inicio de cada ejercicio, y en caso de cambiar de titular, el Instituto deberd informar y registrar
los nombres y firmas autdgrafas del personal responsable de revisar y autorizar los tramites de
pago (6rdenes de compra, facturas, validaciones, solicitudes de reposicion de Caja Chica, etc.) en
el drea Juridica del Instituto.

Los pagos o erogaciones que haga el Instituto, respecto del ejercicio presupuestal se realizaran
de acuerdo con lo establecido en el articulo 46 de |a Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad
Gubernamental y Gasto Publico del Estado de Chihuahua.

Los pagos de servicios basicos (telefonia celular, telefonia tradicional, electricidad, gas, agua y
servicios de telecomunicaciones y satélites) se tramitaran exclusivamente a través del drea de
Recursos Materiales del Instituto.

Los servicios de conservacién, mantenimiento y reparacién de los inmuebles y su equipamiento
que ocupen, asi como las adecuaciones menores y/o instalaciones, deben ser tramitados a través
del Departamento de Recursos Materiales de la Subdireccién Administrativa.

R DA
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IV. POLITICAS DE GASTO ASOCIADO A LA ADQUISICION Y MANTENIMIENTO DE BIENES

La Subdireccién Administrativa sera la responsable de llevar a cabo el control presupuestal de los
gastos del Instituto, y deberad de asegurarse que los gastos de inversion sean conforme a lo
establecido en los Lineamientos del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto y contemplen los gastos asociados, en especial, lo referente a las siguientes inversiones,
de manera enunciativa mas no limitativa:

=

Vehiculos:
* Mantenimiento preventivo y correctivo.
* Combustible

\:\<
* Seguro :
* Placas
® Revalidacion Vehicular

2. Mobiliario y equipo de oficina.

e Mesas

e Sillas

e Sillones

e Escritorios

e Anaqueles

= Cajoneras

* Archiveros

3. Equipo de Cémputo.
e Consumibles: Téner, papeleria, materiales y suministros.
e Mantenimiento: Preventivo y correctivo.
* Adquisicion de: Software, licencias.

4, Programacion anticipada. ‘ 22 é )

La Subdirecciédn Administrativa, en apoyo con el Departamento de Recursos Materiales deberan

contemplar dentro de su presupuesto el gasto de mantenimiento (preventivo y correctivo) de la

flotilla vehicular del Instituto.

El Instituto deberd someter a autorizacidon del Consejo Directivo su Plan Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contrataciones de Servicios (PAAACS). ((\
Serd responsabilidad de la Subdireccién Administrativa, a través del Departamento de Recursos

Materiales, contemplar dentro de los presupuestos los gastos preventivos y mantenimiento de

los inmuebles, tanto de la oficina central del Instituto como del Refugio Confidencial de

’ icioal {1
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V. REQUISICION DE COMPRA

5.1  ELABORACION
El drea requirente solicita al Departamento de Recursos Financieros suficiencia presupuestal para

la compra.

En compras superiores a los $ 100,000.00 (cien mil pesos 00/100 M.N.) se deber solicitar via
oficio, y en compras menores se realizara mediante sello de suficiencia.

En caso de no contar con suficiencia presupuestal, no se procederd con el tramite

correspondiente.
En el caso de que el Departamento confirme la suficiencia, el drea requirente le solicitard nimero
de requisicion y procederad al llenado de la seccién correspondiente de la Requisicién de Compra,

indicando la descripcién completa de los productos y/o servicios que se requieran (cantidad,
especificaciones, colores, tamafios, etc.). @
Cuando la descripcion de los productos o servicios que se requieren no sea clara y precisa, el

Departamento de Recursos Materiales solicitara al area requirente las aclaraciones
correspondientes; en caso de no realizarlas en un plazo de tres dias hdbiles, no se continuaré con <

el proceso de compra.
El Area requirente deberd presentar al departamento de Recursos Materiales la requisicién para
que este Gltimo proceda con el tramite de contratacién que le corresponda.
En los casos donde la requisicion haga referencia a un anexo, pueden incluirse hojas técnicas y
apoyos visuales via correo electrdnico.
\
- \
5.2 APROBACION

El Departamento de Recursos Materiales solicita a [a Subdireccion Administrativa [a autorizacién
de la Requisicién de Compra posterior a la recepcion de la misma.

El Area Requirente podra consultar el estado de la compra con el Departamento de Recursos
Materiales, siendo este, el siguiente:

*En revision: En proceso de ser autorizada.
*Autorizada: Revisada y autorizada con firma por la Subdireccién Administrativa. _%
*En proceso: En etapa de contacto y programacion con el proveedor.

*Para recepcién: Cuando el proveedor procesa lo necesario para entrega.

Si la Subdireccién Administrativa no estd disponible y/o en caso de urgencia, el criterio de i
autorizacion corresponde a la Direccidn.

En caso de no autorizarse la adquisicién, el Departamento de Recursos Materiales notificara al

area requirente por via correo electrdnico, dentro de los siguientes tres dias hébiles a la

notificacién por parte de la Subdireccién Administrativa.

Instituto Municipa %
detas MU]ERE Pagina 10] 16




GACETA MUNICIPAL &% H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua 27

Ch:huahua
capital de trabajo

, yresultados

ne Manicipel 20213014

53 DEL PROCESAMIENTO
Una vez aprobada la Requisiciéon de Compra, el Departamento de Recursos Materiales inicia el

proceso de contratacidn en apego a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de
Servicios del Estado de Chihuahua, asi como los Lineamientos del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Instituto Municipal de las Mujeres.

Una vez asignado el proveedor, el departamento de Recursos Materiales integra el expediente
con la informacion requerida para la elaboracion del contrato en colaboracion con el
departamento juridico o la Orden de Compra, segtn le aplique.

El departamento de Recursos Materiales, entrega el expediente a la Subdireccién

§\<
Administrativa y Direccion para la autorizacion y firma correspondiente.

5.4 DEL MONITOREO CON EL PROVEEDOR
La Orden de Compra se escanea y se envia via e-mail al proveedor, verificando la recepcion de
la misma, en caso de formalizarse contrato, se cita al proveedor para la firma del mismo.
El Departamento de Recursos Materiales y/o el Area Requirente podrdn monitorear con el
proveedor el seguimiento a la orden de compra o contrato para que dicha adquisicién o servicio

sea entregado en tiempo y forma segtin lo acordado.

55 DE LA INSPECCION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS COMPRADOS
Una vez que el proveedor entrega el producto o servicio al Departamento de Recursos Materiales
o al Area Requirente, se verifica contra la Requisicién de Compra, factura o pre factura segtn sea
el caso, para asegurar la conformidad del producto o servicio.
El Area Requirente deber3 firmar el campo de recepcién del producto o servicio en la Requisicién
de Compray firma la factura o prefactura que muestra el proveedor, recibe los productos y copia
de la prefactura o factura.
El Departamento de Recursos Materiales se asegurara que el proveedor se lleve la copia de la
prefactura o factura firmada como comprobante de recepcidn satisfactoria para programacién
de su pago.
En ei caso de encontrar discrepancias entre el producto o servicio solicitado con la Requisicion
de Compra o la prefactura, no se aceptara el producto o servicio y se notificard a [a Subdireccidon

Administrativa para la disposicion de la compra.

5.6 DEL PAGO A PROVEEDORES
Una vez que el proveedor entrega la factura, el Instituto tendra un tiempo de hasta 7 dias =

habiles posteriores a la recepcion de la misma para el pago correspondiente.
Una vez que el Departamento de Recursos Materiales recibe la factura esta debera estar firmada
por el Area Requirente y autorizada por la Subdireccién Administrativa para el pago

correspondiente.

A\
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El Departamento de Recursos Materiales entregard fisicamente al Departamento de Recursos
Financieros la Orden de Compra en original adjuntando el cuadro comparativo y las tres
cotizaciones del estudio de mercado (segun aplique).

Una vez realizado el pago por parte del Departamento de Recursos Financieros, éste enviara el
comprobante via correo electrdnico al Departamento de Recursos Materiales, al proveedory al
Area Requirente.

El Departamento de Recursos Financieros realizard el registro contable correspondiente.

VI. POLITICAS PARA EL MANEJO Y REPOSICION DEL FONDO REVOLVENTE

Fondo Revolvente: Es el mecanismo presupuestario asignado al Instituto y/o Refugio Confidencial
de Proteccidn, que permite tener liquidez inmediata al inicio de cada ejercicio presupuestario,
para cubrir pagos por sus compromisos y necesidades por gastos menores o de poca cuantia,
derivados del ejercicio de sus funciones.

El monto autorizado a ejercer por concepto de fondo revolvente serd otorgado mediante
transferencia bancaria de la o el funcionario encargado.

La apertura del fondo revolvente se realizard con una copia fotostatica de la identificacion de la
Coordinadora del Refugio Confidencial de Proteccién y [a o el Jefe del Departamento de Recursos
Materiales, quienes firmaran un pagaré por la cantidad del fondo revolvente.

6.1  AREAS RESPONSABLES

1. Seran responsables del manejo del fondo revolvente la o el titular del Departamento de
Recursos Materiales y la Coordinadora del Refugio Confidencial de Proteccién; quienes
podrén solicitar sus reposiciones que sean necesarias durante el mes, cuando se exceda al
menos, ei 40% del mismo.

2. La documentacion que se anexa a la reposicion sera responsabilidad de la Subdirecciéon
Administrativa; para ello sera su responsabilidad, revisar y en su caso devolver todos
aquellos tramites y documentos recibidos por parte de los Departamentos que estén
incorrectos, que la informacidon esté incompleta o no cuenten con los requisitos
administrativos y fiscales correspondientes; en un plazo no mayor a 24 horas contados
después de la recepcion del tramite. Debiendo detallar las razones por las cuales es
remitida la documentacidny las correcciones que deberan realizarse a través de un informe
de devolucion.

3. Cada Jefatura de Departamento tendrd la responsabilidad de verificar la integracion y
comprobacion de la documentacion original que se envia al Departamento de Recursos
Materiales, asi como revisar que ésta contenga los requisitos fiscales.
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. Todas las facturas a reembolsar deberan ser expedidas a nombre del INSTITUTO MUNICIPAL

DE LAS MUIJERES, con Registro Federal de Contribuyentes IMM091212-G33, régimen fiscal
es Persona Moral con fines no lucrativos; con domicilio Paseo Simén Bolivar niimero 101
de la colonia Centro, C.P. 31000, Chihuahua, Chih.; sin alteraciones, tachaduras o
enmendaduras; asi como el desglose de los impuestos deberan ser correctos, la omision en
este punto, serd motivo de devolucidn del tramite.

6.2 RESTRICCIONES DEL MANEJO

. Los recursos del fondo revolvente deberdn destinarse exclusivamente a cubrir gastos

menores o de poca cuantia, hasta por un méximo de $4,000.00 (cuatro mil pesos 00/100
MN), IVA incluido.

. No se aceptaran dentro de una reposicion, comprobantes de un mismo proveedor, con

folios consecutivos, mismo concepto y misma fecha de emisién, cuando estos excedan el
monto autorizado por factura.

. Los recursos del fondo revolvente no podran destinarse a efectuar préstamos personales a
los trabajadores o adelantos de sueldo.

. No se recibira la solicitud de “reembolso del fondo revolvente” que no presente los datos
completos o que no cumpla con los requisitos del punto nimero 4 anterior y la forma de
page “UNA SOLA EXHIBICION”. Unica y exclusivamente se aceptard como forma de pago
diferente por una URGENCIA y tendra que ser justificado con un oficio dirigido a Ia Directora
del Instituto firmado por la o el Jefe de Departamento.

. Las facturas a reembolsar no deberan exceder los 60 dias naturales a partir de su fecha de
expedicion, con excepcion de las expedidas en el mes de diciembre, por motivos de cierre
fiscal; esas deberan ser presentadas dentro del mismo mes.

. El consumo de alimentos por tiempo extraordinario, tiene un tope maximo de $ 150.00
(ciento cincuenta pesos 00/100 M.N.) IVA incluido por empleado. Debiéndose especificar
en el documento correspondiente el motivo de la carga de trabajo o el asunto tratado, en
caso de que se realice en dia festivo o de descanso, se deberd justificar los eventos
especiales.

. No se aceptaran facturas de articulos que se encuentren licitados conforme a los

Lineamientos del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacidn de Servicios del

Instituto.

En el caso de reuniones oficiales, se debera justificar el motivo de la reunidn, la fecha, asi

como [a antefirma en la factura por la Directora y Subdirectora Administrativa.
Las bebidas alcohdlicas, y las propinas no seran rembolsables.

Las refacciones menores referentes a equipo de cdmputo, deberdn anexar el nimero de

inventario det equipo donde seran reemplazados.

Tratdndose de gastos con notas de remisidn por compras menores, su importe no deberd

ser mayor a $ 99.00 (noventa y nueve pesos 00/100 M.N.) y debera contener los datos del

negocio o en su caso, el sello de identificaciéon que contenga los datos del mismo.

Instituto Municipal j

«s MUJERES Pa 3]16

29

N




30

Viernes 10 de noviembre de 2023

Chihuahua
capital de trabajo
yresultados

Gobierne Municl pal 20212024

6.3  CANCELACION
El fondo deberd ser cancelado por el cambio de titular del Departamento de Recursos Materiales
y/o Coordinadora del Refugio Confidencial de Proteccién, mediante la presentacion de la
documentacidn original comprobatoria.
Una vez revisada y concluida la comprobacién se procederd a solicitar la devolucion el pagaré
original en un lapso no mayor a 10 dias habiles.

VIL. VIATICOS
Serd responsabilidad de la Directora y la Subdireccion Administrativa autorizar la comision del
personal a su cargo para el cumplimiento de las funciones, objetivos y metas de los programas
establecidos.

7.1  AUTORIZACION
Los vidticos se tramitaran mediante los formatos autorizados enviando a la Subdireccidon
Administrativa lo siguiente:
a. Oficio de Comisidn original dirigido al Comisionado, firmado por la Directora del

Instituto.
b. Tramite de anticipo de vidticos acompafiado del formato de solicitud, apegandose al
tabulador expedido en estos Lineamientos. En caso de viajes internacionales debera ——
anexar el tipo de cambio del dia en el que se genera el trdmite y ese mismo serd para la
comprobacion.
c. En caso de requerir transportacion aérea, se requerird lo siguiente: oficio dirigido al
Subdirector Administrativo en el que indique el nombre completo del comisionado,
e . ; d . - , X
lugar de la comisién, fecha de salida y de regreso, horario de salida (mafiana (6 a 12
horas), tarde (13 a 17 horas), noche (18 en adelante)), si documenta o no equipaje,
motivo de la comisién, fecha de nacimiento del comisionado, teléfono de contacto,
cuenta contable a la que se har3 el cargo del gasto.
d. Copia del oficio de comision firmado por la Directora.
e. Invitacion por la cual se deriva la comisién. %
f. Programa cuando aplique.

-~

Cuando la Subdireccion Administrativa reciba la solicitud de reserva, se considerara como un \§

hecho la necesidad requerida, es decir, no hay cambios y se puede proceder a la compra.
Cualquier gasto extra fuera de la reserva original debera ser cubierto por el comisionado.
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7.2  RESTRICCIONES

e Los boletos de avidn Gnicamente seran en clase turista y las aerolineas con mejores

tarifas.

*  Se considera viaticos Unicamente el hospedaje y alimentacion.

¢ De manera enunciativa, mas no limitativas, se informa que las cajas de chocolates, caja
de donas o paquetes, articulos personales, souvenirs, bebidas alcohdlicas, las propinas,
servicio de lavanderia, no son reembolsables, ni se computaran en el monto de los
vidticos.

7.3 COMISIONES EN EL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA
Podran gestionarse a través de la reposicion del fondo revolvente, anexando el oficio de
comision original.
En caso, de requerir combustible, se hara de la manera acostumbrada con el Departamento de
Recursos Materiales.

7.4  COMPROBACION
Incluir el original del oficio de comisidn si se esta realizando el reembolso de viaticos.
Copia del oficio de comisién si se solicité anticipo.
Llenar el oficio de comprobacidn de viaticos e informe de gira de trabajo.
El método de pago en las facturas puede ser efectivo (01) y tarjeta de débite (03).
En el caso de reembolso el método de pago en las facturas puede ser efectivo (01),
tarjeta de débito (03) y tarjeta de crédito (04).
En caso de extravio de facturas se podra presentar un recibo de gastos menores, por
un monto hasta de $ 400.00 (cuatrocientos pesos) por comisién.

@anow

-
.

El personal comisionado cuenta con cinco dias habiles posteriores al término de su comision,
para presentar la documentacion comprobatoria junto con el informe de la gira de trabajo; en
caso de no cumplir con lo anterior, no se autorizaran nuevos tramites de viaticos.

En caso de reembolso, una vez entregada la documentacion e informe de gira correspondiente,
la Subdireccién Administrativa contara con el término de cinco dias habiles para la realizacién del
reembolso correspondiente.

Viil. APOYOS

Se considera apoyo a las asignaciones que el Instituto otorga a Asociaciones y/o Instituciones sin
fines de lucro y diversos sectores vulnerables de la poblacidn para propdsitos de ayuda social.
Queda bajo la responsabilidad de la Subdireccion Administrativa, la solicitud y la documentacion
que conlleva el otorgamiento del beneficiario.
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81  CRITERIOS

Las Asociaciones Civiles e Instituciones sin fines de lucro, deberan presentar:
1. Solicitud de apoyo en hoja membretada, debidamente fechada y firmada, dirigida a la
Directora del Instituto en la que se indique el motivo del apoyo que solicita.

Personas Fisicas:

1. Solicitud de apoyo debidamente firmada, dirigida a la Directora en la cual expongan el
motivo del apoyo que solicito.

2. Copia de la identificacion oficial de la persona que solicita el apoyo.

3. Recibo a nombre del Instituto Municipal de las Mujeres, por la cantidad solicitada
debidamente firmado.

Las presentes disposiciones serdn consideradas obligatorias a partir del momento de su
publicacién en la Gaceta Municipal, por lo que deberan de respetarse hasta en tanto no sean
actualizadas debidamente por otro instrumento que se elabore y se autorice por la Direccion del
[nstituto.
Para el caso de que se presente una situacion que no esté descrita en los presentes lineamientos,
debera de constar por escrito con la autorizacion de la Directora y/o de la Subdirectora o
Subdirector Administrativo.
Los presentes lineamientos entran en vigor a los XX dias del mes de XXXX de dos mil XXX, firmados

y al calce y al margen por los que los proponen y autorizan: !,
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