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OBJETIVO

ESTABLECER LAS POLITICAS Y NORMAS QUE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEBERAN OBSERVAR PARA

CUBRIR COMPROMISOS DERIVADOS DEL EJERCICIO DE \

LAS FUNCIONES, PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS

AUTORIZADOS, LOS CUALES DEBERAN SER EN CAW’ER
DE URGENTES Y DE POCA CUANTIA.
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POLITICAS
1. La solicitud para la autorizacion del fondo fijo, invariablemente deberd ser suscrita por

el Titular de las Unidades Administrativas.

2. Elfondo asignado sera ulilizado para cubrir los gastos urgentes imprevistos y de poca
cuantia, que por necesidad incidan en la operacion de las Unidades Administrativas
del Instituto Mexicano de la Radio. '

3. La autorizacion del fondo fijo sera por parte del Director de Administracion y Finanzas,
el cual determinara los niveles de gasio del fondo asignado a cada Unidad
Administrativa.

4, Para el cierre del ejercicio presupuesial de cada afio, sera necesario reintegrario a
mas tardar el 10 de diciembre de cada afio, ya sea mediante comprobantes y/o
reembolso en efectivo.

5. Con el propésitc de wverificar que se lleve a cabo una sana y ftransparente
administracion de los recursos asignados a estos fondos, se practicaran arqueos en
cualquier fecha, y cuantas veces determine la Subdirecciéon de Finanzas.

6. Unicamente aquellos gastos que por las necesidades del trabajo de cada ida
Administrativa, sean en caracier de urgente se podré disponer de! fondo fijo, si rey
cuando no rebase los $1,500.00 (mas IVA.).
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Normas

Del monto y custodia

1. Los Titulares de las Areas Administrativas, seran los responsables del uso y
manegjo del fondo asignado, independientemente de que a su vez deleguen
dicha facultad a terceras personas, lo cual deberan de comunicaio mediante
oficio 0 via correo electronico a la Direccion de Administracion y Finanzas.

2. La solicitud del fondo fijo se realizara mediante oficio dirigido al Director de
Administracién y Finanzas, el cual dara su autorizacidn. Una vez aprobado el
mismo, se realizara la transferencia electrénica al servidor asignado, de igual
forma, se proporcionara el vale de resguardo que firmara el responsable de
dicho fondo.

3. Elfondo asignado se aplicara en los siguientes conceptos:

A} En la compra de materiales diversos que no sean surtidos por la
Subdireccion de Administracion por no existir en el almacén.

B) Para pasajes locales del personal que requiera cubrir alguna comision
especial de trabajo y que no pueda ser atendida por el servicio vehicular
de la institucién.

“En ningln caso se ejerceran las partidas de pasajes para complementar
las remuneraciones del personal”.

C) Para gastos menores necesarios por eventualidades o compromiscs en el %
cumplimiento de las funciones normales o extraordinarias de las distintas !
Unidades Administrativas de! Instituto. ﬁ,
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4.  Elfondo fijo no podra ser empleado en los siguientes casos:

A) En [a realizacion de comidas o convivios encaminados al festejo de
onomasticos y/o despedidas a servidores publicos o cualquier otro evento
de caracter personal.

B) Enremuneraciones, anticipos de sueldos o prestamos al pergénal.
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C) Para cubrir gastos personales de empleados. /

En la compra de vinos y licores para festejos de cuilquier indole.
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E) En el pago de viaticos y/o pasajes foraneos.

F) Para cubrir gastos que no estén encaminados al cumplimienio de las
funciones de las unidades administrativas.

De la comprobacion

Todos los gastos que se realicen mediante el fondo fijo revolvente, deberan ser
comprobados con documentos fiscales, anexando la justificacion del gasto,
mismos que deberan cubrir los siguientes requisitos:

A) Contener impreso el hombre, denominacién o razén social, domicilio
fiscal y clave del contribuyente de quien los expida.

B} Contener impreso ei- ntmero de factura.

C) Lugary fecha de expedicion.

D) Registro federal de contribuyentes del IMER “IMR830323RH1”

E) Nombre y domicilio fiscal a favor de quien se expide “INSTITUTO
MEXICANO DE LA RADIO” Mayorazgo 83 col. Xoco, Delegacion
Benito Juarez, C.P. 03330.

F) Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que amparen.
G) Valor unitario consignado en nimero e importe total consignado en

niimero y letra, asi como el monto de los impuestos que en los términos
de las disposiciones fiscales deban trasladarse en su caso.

H) Contener el nimero de folio asignado por el SAT vy el sello digital del
SAT, sello digital del contribuyente que lo expide, niimero de serie del
CSD del emisor y del SAT, cualquiera de las siguientes leyendas “Este
documento es una representacion impresa de un CFDIP” o “Este
documento es una representacion impresa de un Comprobante Fiscal |
Digital a través de Internet” y cadena original del complemento de
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certificacion digital del SAT.

1) Sin tachaduras, ni enmendaduras. /
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Todos los comprobantes fiscales, deberan, cpntar con su hoja de
verificacién del SAT. .
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K) Asimismo, deberan las facturas estar rubricas por el responsable del
fondo fijo, sefialando que dicho servicio o bien fue adquirido

satisfactoriamente, de no coniener dicha leyenda no se tomara en
cuenta la factura.

Cuando los gastos no sean comprobables, asi como en el caso de transporte
colectivo, deberdn presentar itinerarios de recotridos, incluyendo tipo de
transporte, utilizando para tal efecto el formato autorizado (formato de pasajes).

7. Los comprobantes deberan ser firmados por quien realiza el gasto sefialando que
- dicho servicio o bien fue adquirido satisfactoriamente, asimismo deberd estar
autorizado por el Titular de la Unidad Administrativa correspondiente.

8. El otorgamiento de efectivo a los usuarios se amparara con vale provisional de
caja.

9. Para que la Subdireccion de Finanzas reembolse a las Unidades Administrativas
los montos erogados con cargo a los fondos fijos, es necesario que estas
comprueben taies gastos, debiendo formuiar solicitud de pago de reembolso y
enviarla conjuntamente con los comprobantes correspondientes.

10. Se debera comprobar adjuntado la solicitud de pago de reembolso, que en,fsu
caso proceda a la Subdireccion de Finanzas a través del Dep rta e

los recursos que se tengan presupuestados.




