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INTRODUCCION

Tamando en consideracidn fa trascendencia de las actividades operativas que en ¢ eercicio de sus funcicnes tignen
que resolver de manera eficaz, eficiente e inmediata, determinadas unidades administrativas de 13 Asambles
Legislativa dei Distrto Federal, v, a efectos de que éstas no se vieran intenumpidas y afectadas en razén de no ‘
contat con recursos financieros para abrontarlas, se determinaron las “Asignaciones de Fondos Revolventes” que
cumplieran con dicho cometido.

Dichos fondos revalventer desde su asignacidn hasta su comprabacidn y/o revolvencia, estin regidos en su forma de

soetacién con ¢ manual de procedimientos denominado “Fondo Revolvente” Este manust contiene politicas,
ercauzadas a requlanzar y dar transparencia al manejo de los Fondes Revolventes, baséndose en las dispasiciones
que sobre a3 matera dicte o determine ef Comité de Administracién y/o la Comisidn de Gobierno v las apiicables

| conteridas en ia Ley Orgénica de la propia Asambles y su Reglamento.

Se estima recesano mencionar que dentro de las politicas que contiene el manual se considerd conveniente
establecer determinadas excepciones, las cusles, de acuerdo a fa evaluacidn de las necesidades ugentes que
stenoan las Umidades Admimstrativas, 'y, los criterios y razonamientos que conflevan ¢' ejercicio v disposicion de los
Fundos Asignados, pars aplicaros en gastos mayores @ $ 1,500.00 (UN MiL QUINIENTOS PESOS
0O/100 MN ), come son gasolina y reparacién de vehiculos particulares pero que estin al servicio de la

Ssaminiea, 4, otro Lipo de gastos que solamente por excencién y con la autorizacién formal de I3 Tesoreria ya

e

THcaiia Mayor se acestan en las comprobaciones respectivas, sin que ello repercuta en el menoscabo del
Sepsupuesta de Egresos de 3 Asambles o se convierts en practica consuetudinaria que provoque desordenes en el
~3rei0 de o5 hendos

g msmo, e considera converiente sefalar que en el manual se precisa que todos v cada uno de fos comprobantes
sastos reuran los requistos fiscales, va que conforme 3 las disposiciones que sobre la materia establece o
sz Fiscal de la Feceracién no se permite registrar contablemente ningin dacumento por concepts de gastos
e Ao reura ios requsitos fiscales de ley. :

[$3
&

vy

3

Sar st satte, en lo referente al Impuesto al Valor Agregado (1LV A ) que en téminos generales deben presentar |
o ‘ormg aesgiosada los comprobantes de gastos, su fundamento radica en la propis Ley del | V. A
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Eorablecer las Poltticas v of Procedimiento que las Unidades Admnisrratives de fa Asamolea Legisiarva dei Disrrtn
Federsl deberdn observar pars salicitar y recibir los recurses necesanics s través de fondos Hios revebertes en
sdmimstracidn, con i3 finglidad de sulragae ios gastos imprevistos o urcentes de paja cusntia que se generen en ¢
Aesempero de sus funcicnes, a5 camo cstablecer la aomatividad pars ¢l manejo v controt de los valores, v los

requstos aue deberd contener la documentacién comprobatonia v ia forma de reembaisn def gasto.
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Coostitucidn Politca de los Estades Unides Mexicanos.
Touto Cuinte - De los Estadas de la Federacién y del Distrito Federal.
Apicyio 1292, Base 'anwra - Respecto a la Asambles Legislativa, Fracoidn V, incises 3} ¥ ).

Estatita de Gobierno del Distrito Federal.

Touio Tercers - De las Atrbuciones de los Poderes de ls Unidn para of Gobrerne del Distrto Federal.
Capddo i - Del Congrese de la Umidn,
Aricudo 24, Fraaéa |

2

vuin Cuans - De las Bases de la Crganizacidn v Feaultades de los Crqanos Locales de Gobieme del
¢ la Asambilea Legisiativa det Distrito Federsl.
Serren b - Oelas Facuitades de la Asambles

cen

l L H Pad .
iy Cominian de Gobierno.

con Torcors. - De la Pragramacidn v ef Presupuesto de Egresos.

(‘(

2qundo.- Des Presupuesto de Egresos.
D¢ ls Preperacién v Elaboracion del Prayecto de Presupueste.

1 -

{1 - , : -~ Ly s .
ers - De los Proyectos de los Organos Autdnomos, de 1z Comisién y del Trbunal Contencicso.

i Tercern - Dela Pr caramacién v el Presupuesio de Egresos

Toia Terero . De la Eizcucién del Presupuesto de Bgresos. ™
- - Y
Capidin 1 - Dot Beroes del Gasto Pusiico. f %
Spceen Dunts - Dl Berame Presupuestsl de los Organos Auténomas de la Comsdn y del ?t‘.uv"’é
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Asnicuie 17, Fraccisn X y X1,

Thule Terero.- De ls Omanizacién y Funoonamienta de 13 Asamblea Ledislativa.
Capitsle .- De la Mesa Directiva.

Autiesda 31

‘wac-tuﬁﬂ i . De la Comindn de Gobrerns.

Apicgos 41 y 44, fraczidn by HL

Fegismerto para of Gobierna Intedor de la Asambies Legislativa del Distritc Federal.

s Senunde - De la Instslacian de la Asamblea v g2 su Funcionamients.

o

Jrroe

b b v e D

Capindz i - De las Comisiones y Comités de a Asamibies y de sus Unidades Adaministrativas.
Drmera Darte - De las Comsones y Comités de ia Asamblea y de sus Unidades Administrativas.
Secmon - De los Comaés,

L Vy Xiby 38

3 instalacién de la Asambles y de su Funcionamento.
| . De as Comsiones y Comités de la Asambles v de sus Unidades Administrativas.
arte - De las Leidades Administrativas y sus Funciones.
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Moot ?" .
- Dela Tesoreda,
v Fraccones |, 1, V y VL
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Loy del impuesto Sobre 12 Renta.
¢ Daiss Personas Fisicas.

B i ™ Lo
1 De los lnaeses por Acuvidades Emoresariaies.
i1l . Dei Remmer de Pequefios Contribuyentes
Aorieda 119N Obligaciones,
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Tl Segunde. - De su Naturaieza v Atribucicnes.
Capituto 1. De las Atrbuciones de ls Asambies.
Astingdo 10, Fracsiones V y XAV,
Capiuic . Del Estatute de ios Diputados. ]
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Coamprobantes.

Loy del impuests 3 Valor Agregade.

i e

I H
Capitulo WH las Contribuyentes.

. De las Chiganones del
Acticuio 32 .- Oblizaciores.

Reglamerto de la Ley del Impuesto af Vslor Agregada.
Wi De las Ohiligaciones del los Contribuyentes.

crms o Actvidades con o Poblico en Genersl.

o 2sOb, >

Regiameme det (adigo Fiscal de la Federscién,

4

N .

, Mia ios Derechas v Obligaciones de fos Contnbuyentes

P Ggesin Taemea - D ls Contabilidad,

i e img 37 . Cumerctantes donde na se haga la Deparacidn Express del IVA v 38 Comprotsmes en
© Tiaearo o an Ongieal v Copia.

§

!
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ar chma.’ias v en Jeneral por la Prestacidn dz un Senvicio Personst Independiente.

Tiolda tt s Derechas v Oblizaciones del los Contribuyentes,
i :wwu’;u s
S zios 00 . Comprobantes Fiscales vy 29-A - Beauistes que geden Reusir los Comprobantes
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3.- PQLT%CASC ENERALES

La sutarizacisn de los fandes revalventes serd 200 pantg del T'%ZSC’Q'C de ls Asambl 23,

; PR
gererringd (o

fonde ssigrade 3 cada Unidad Administrativa, a6 como su apiicanién o autonzamion de nuewns

fendes.
3 9ios fondos serdn wtilizades pars cubrir los qastos imprevistas v de baje cuantis, gue por neczsidad sz regueeran

en un momeno determinads en las distintas Unidades Administrativas de 3 Asambles.

3 3La revaivenca del forde Fio, no deberd rebasar nada mes la cantdad asignads excepte ton I3 autorzscidn det

Tesorern u Ofical Mayor

4 lon 2 propdseo de levar a cabo une sens v amsparente aplicacide de

los recursos asignados & 2stos b

s

iog rpspansabies de ios mmos deberdn levar un adecuado registro v control de los recursos para los casos

5230 guchitadog.

Al

s emuisitos Hecales, mismos que debierdn ser autorizados por ¢l nitular del dres.

£3

SR manun de rc-r:cs'o 35:;0 sue se asgne 3 cada Unidad Administranva estard scorde con sus necesidades, nwvel

45 Drpsdante de 13 Comisén de Gobiemo v los titdlates de las Undades Administaatives, gue tengen reiacidn

g

. de ims landos revoiventes, serdn los responsables del use v maneic del fondo asgnade s su

45 crosariones que se realicen 3 través del fondo deberdn ser scportadas mediante comprocantes que

o ca30, estos londos podin ser utifizadas en fines distintos pars los que fueron establecices.

mosiares 4 serecio de 13 Asambles 2o se pagard gascling ni reparsciones, exceptd on

Tazorers uw Uihigal Mayor.

‘E‘-c:ei ?v“.ayc(r.

s o casss de excepeisn v los no previstos en estas politicas se sujetardn 3 la sutorizazion del ?E?&ig:-c u
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} 3 11 Paca su scrualizandn ene procediments dekerd ser revisado poc ia Direscdn Generst de Presupuesia, per o

3 menoss une vez ol 3o y comumcar 2 e Direccidn de Narmatvidad v Evasluacdn Presupuestat fos camivios aue fuensn

i npCEsains.

2 ~ 4o -~ . Q. . L. H i: « Lt 1 H - 3

* 119 En case de que wxisheran modificaciones 3 este procedimiento antes de s fecha sefalads, s Direnzién

4 Cigneral de Presupuestz deberd comunicade de nmediate 2 la Direcaidn de Nomarvidad v Bvaluscién

3 Presupuesial para que proceda 4 su actuglizacidn,

T 17 Ls nobservancia de las poifticas y procedimiento zontenidas en wste manusl, serdn bajo fa respanssinlidad de

. ; . . s T . .y . < L R D
fme ntulares de las dreas welucradas v o Comité de Administrscidn v/o la Comindn de Dobiene de fa Asamaies
Legsiative del Distnrs Federal, determinard io conducente.
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4. POUT CAS ESPECIFICAS

o
w
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03

emibolsardn cor fondo revolvente, comprobartes o gastoy mayores 3 $1,500.00, salv
: e Tesorme wo Ohicial Mayor,

>

268 3§

g3

L3

Qe
e
a
=
[+
2.
&
Lot
L¢!
O

sedrs dispaner def fondo revolvente pars la adquisicidn de bignes menares v materales de uso comin que

X
"§ u

ap emasen 2 mortz de $1,50C G0, siempre v cuando las necesidanes urgentes de ls unidad sdministrativa gue o

sene angrads, asl lo amente, vy, se justihque.

4 IPara 2 merve del gercicio oresupuestal del 3fo que conesponds serd necesanc rrintegar @ ia | osoreria 3 més
tardar ¢ 30 de novembiz, o toal del fonde asignade a tas Unidades Administrativas, mediante comprabantes o
remanente de eectve a fn de cancelar dichos fondes.

4 4No sz reemboisardn oo fondo revelvente comprobantes de los gastos siguientes:

~ Boletes de Awisn J e Teletonos ~ Gastes que no sean

-~ Viineo 5 Danstivos EStirtaments necrIanios
. - ‘;uziaas < hanoranes de .~ Luotss 3 lestitutos o nars o huncionamignie
i woda npo Asociasiones de la Asamivies

~ Tempo exia - impresiones Legslativa el Distrito
. - Loy ~ Agrendamentos de benes o Federsl
3 4 - Suscrpaones 3 penddicos ¥ SELOACID
{ gistas ¢ = Todo tipe de ar*?tuics
§ ~ Medicamertos y surinistios inventariables {(bienes
: méchons mueties )

- Lavado de carrocerdas y
cgstiduras ce vehiculos

v R

Laen aque medie autanzacién del Tesorere vio Clical Mayor.

’ 4 . H 3 -
& 51 tesha de los comprobantes deberd conesponder al mes en que se aatd slectuando o reembolse o 8l mes

000 s WA

AmEhGIo 3NIENGY COMD MAXIMQ. S,

3 A Las facturas, notas o recbos gque ampatan la adguiscidn de biengs o servicios deberdn reunir los sg?:e'\ e§

NI
e‘-.{'«--(a-ﬂ ‘%
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Tlave del Registro Federsl de Contrbuventes (RF C) de quien lo expide v cusnde se zuente con mis de un
lecal o esableciments, se deherd seralar of domciic de dichs local o enablenmiento en 2 que se expidan ins
campronantes

o DPimerc de Fuolic

* w%- fecha de ;zxg}e‘f-ec &n

2 Cxpedidos a nomnre y o de i3 Asambles Lesishativa del Distrta Federal, incluvendo of RF.C ALD:
571028524

# [ antidad v clase de mersangias o descripoién del senvicio que emparen

s WValor unitaro consigrado en nimere ¢ imponte total consignade en rdmero o lera, a3l como o monte de log
mouestes que en las tarmings de las disposiciones hscales deberda trasladacse, en su caso

L& Facha de impresién v vigencia {plaze para utdizar los comprobantes)

s

s Datos de identificanion del impresor autsrzade, No. de wléfona v ia ferhs de autorizacidn {publicado en &

s Chcal 4 la Federanion}

® Lé-‘:fuia de dentficar an biseal del R F.C del cantnbuyents que expide ef comprobante

= Lz levends La repiaducoidn na sutorizada de estz comprobantg conshituye un delite en los términos de las
Sisponcores scaies '

o Cn sam de ser cosnbuyente del égimen smpificado, deberd contener la izyenda: "Comrbuyerte dal
Ragimen SstEszcadO" s s &3 contribuyente det nuevo regimen de peauefios, la levenda: "Régimen de
Cemugios Lontnbuyentes’

e, £ igs zastas ceferentzs 3 vehiculos ohicidles, especificar & modela, nimere de placas v drea de adscripaidn

o Tnosesbes de nasges locales mcluir ol nomire, Na. de empleada, dr2a de adscripcién, Registro Federst de

£

I3
T
prs
i

LY demelic de guien genera gl asio.

S 3

caeiprarre on todos los comprobantes ve anotard en e pie dv haia, ¢ objeto del gaste, of dred que generd

:

ima de sutorzacen de los ttulares de ia Umdadey Admimstrativas corespaondientes. En & rase del

Cen cpsivents asignace 4 la Comisisn de Crobierne la frms de autonzacién deberd ser ded responssble de

2/ ACION Y MANTEMIMIEMTO OF EQUIPC DE TRAPMSPORTE:
s O urgentes, Que ~arre£mr?daq
d beran contener los séswen:zs

X i”’

an las ;éttufas ADtES OOT SEIVICIOS O fERATATIan

s Asambies Leaisativa del Distrite Federsl,
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4 8 ilricaments se pagardn notas por consuma de qasciing v lubricantes, sempre v cusndo conespondan 3

Veniciios Propedad de la Asambies Lemidativa del Distrito Faderal, los cuales deberdn contener los simuentes §
dacs i
~ Mares v Modslo
- Pimero de Placas
— Fochs de ia nota

- Mimero de btros consuridos @ imponte total

COMPRAS BN TIENDAS DE AUTOSERVICIC:

£ 9 Las motas de verta de las hendas de autoservicio deberdn contener los siguientes dates.

- Dlesnomén de los articulos adgurides. En caso de no comtar con este date se deberd snexar el noker
corespondients

~  Prece uritens ¢ impaorte total

i~ 1 AL dessiosads

npra 3 pagar en nimers y et

t
=g
£
L3
I
(%3
{2

3
Q

L riowibie de 2 Asembiea, Resistio Federsl de Contrbuyentss, Domigifio, ate.

T ACICOMAMIEENTO:

LIS U S P W

L 4T Lo comorckantss gue ampdren este tipo de gastos serén los talones que expiden en oS eStACONAMENTos, en
' i : i ;i L4 Do : i oy
sy nL3iny Lg AnGlard & rpene pagédc, a5 como las placas gl venituio ¥ ¢ args de I3chnaon.

L aSTOS DE PASAES:

[N

’ : R T i i - ”
41 Saigmente te acepiardn QA0 BN COMPIOTANtes SeD:CaMmente requisitados, en e caso de taxs oy

semendo formularse en s hugar un recibd Que camensa:

P T
§

e
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419 Ly scliciud de reembolse de gasto se hard 3 través de la presentacidn del format
N

o a .« NTOO Sdn RS
N
‘

DORDPFRDY scompeitade de los comprobantes de saste, debsdamente autonzados por @ ntular del
cudles se presentaran en angingl v copis ante 3 Diresnién de Control y Registro Presupuental.

4 13 Las comorobantes qQue NO se austen a esta normativdad © gque presenten alteracicres, no

[Tyl
rEGY.

L e &

Nt

v s

o

P RGO T P

§rona o ota 3 s o

i‘ kS
. SRS, S R RS ﬂ”‘ ¢
35 A ATABR N T R i LD IO UL e PR S0t 2 & 1,

dre3,
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S»,- DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO: FONDO

Ma.

“~d

L
§ B s . . : v g ;
P Tasmeen g Asigng mpoe v frma de autonzacion 27 13 Solicitua de
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