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I. OBJETIVO:
Es informar y orientar sobre la administracion del “Fondo Revolvente”
mediante el cumplimiento de los controles establecidos por el Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Baja California Sur, a fin de permitir que
dichos movimientos se realicen con la mayor eficiencia, eficacia y
transparencia; asi como coadyuvar en el cumplimiento de las disposiciones
de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria.

il
DEFINICION:

Importe o monto de dinero, que se le asigna al Titular de la Direccion
Administrativa, para cubrir gastos menores que surjan de la operacién, asi
como las necesidades urgentes, mismos que deberdn de ser pagados en
efectivo.

.

GENERALIDADES:

> Todo comprobante o factura para reembolsar, deberd ser expido
nombre del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Baja
California Sur, con el R.F.C. TJA170627FE2, sin alteraciones (fachaduras
o enmendaduras), asi mismo el desglose de los impuestos deberd ser
correcto, de lo contrario el documento serd devuelto al drea emisora
del tramite.

> La documentacion comprobatoria del gasto deberd cumplir con los
requisitos que establece el Codigo Fiscal de la Federacion como a
continuacién se detalla:

e R.F.C.

e Régimen Fiscal en que tributen conforme a la Ley del ISR

e Domicilio del local o establecimiento en donde se expiden las /\
facturas &

e Contener el niUmero de folio asignado por el SAT y el sello digital del \
SAT

o Sello digital del contribuyente que lo expide

e Lugary fecha de expedicion

¢ Descripcion del gasto

e Domicilio fiscal del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Baja California Sur.

e Importes con IVA desglosado

¢ Cantidad con nimero y letra del total de la factura.

1
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» La persona responsable de este fondo serd el: Titular de la Direccidon
Administrativa de este Tribunal, en el cual se otorga el mds amplio
resguardo que para efectos legales sea necesario para la operaciéon
de este.

» Cuando el responsable del fondo revolvente este ausente, se
comunicard por escrito el nombre del responsable temporal del
fondo.

» Deben hacerse pagos con el “Fondo Revolvente"”, Unicamente
cuando se tenga asignacion presupuestal autorizada, de acuerdo
con la calendarizacién autorizada por el pleno del Tribunal.

> El “Fondo Revolvente", estd destinado para efectuar erogaciones
contempladas dentro de las siguientes partidas presupuestales:

e Las partidas comprendidas en el capitulo 2000 "Materiales y
Suministros” con excepcion de compra de la partida 2711 Vestuario y
uniformes.

e Del capitulo 3000 “Servicios Generales “con excepcién de las partidas:
3231 Arrendamiento de mobiliario y equipo de administracion,
educacional y recreativo, 3411 Servicios financieros y bancarios, 3451
Seguro de bienes patrimoniales.

e Del capitulo 5000 “Bienes Muebles, Inmuebles e intangibles”, no se
podrdn realizar erogaciones del "Fondo Revolvente”

> Todos los pagos efectuados con el “Fondo Revolvente”, deberdn
hacerse en efectivo hasta por un monto que no rebase los $1,9920.00
(Un mil novecientos noventa pesos 00/100 M.N.).

D

e De los recursos asignados como “Fondo Revolvente”, no se
efectuardn préstamos personales, cualquiera que sea el motivo o el
concepfto.
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IV.FONDO REVOLVENTE

A) APERTURA. - El monto autorizado del “Fondo Revolvente™ para cubrir
los gastos menores serd de $5,000.00 (cinco mil pesos 00/100 M.N.) el
cual deberd reponerse por medio de cheque bancario cada vez que
sea ejercido parcial o totalmente dicho importe.

Cualquier gasto para ejercer por el “Fondo Revolvente” estard sujeto
a disponibilidad presupuestal en las partidas especificas aprobadas
previamente.

B) RESGUARDO. - Es responsabilidad del ftitular de la Direccion
Administrativa, custodiar y controlar los recursos econdémicos a su
cargo.

El efectivo y los documentos comprobatorios deberdn permanecer
resguardados bajo llave en la oficina del fitular de la Direccién
Administrativa.

C) REPOSICION. - La reposicion se hard sin exceder el importe mensual
autorizado, para tal efecto deberd contar con suficiencia
presupuestal en cada una de las partidas afectadas.

La reposicién del fondo se realizard Unicamente por medio de cheque
a nombre de la titular de la Direccidn Administrativa debidamente
firmado por la titular de la Direccién Administrativa y Magistrado (a)
Presidente.

Queda prohibido el pago con tarjeta de debido, crédito entre otros.

No se podrdn adquirr bienes que por su naturaleza puedan ser A
inventariados. !

D) CANCELACION. - El “Fondo Revolvente" serd cancelado por cambio
del titular de la Direcciéon Administrativa, mediante la presentacion de
la comprobacion y/o reintegro en efectivo.

\
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V.- FORMATOS

Al cierre de cada mes, se deberd registrar en el formato de comprobacién
del fondo, denomina INFORME DE GASTOS DEL FONDO REVOLVENTE, el saldo
inicial del mes, mds el importe del cheque emitido en ese mes en su caso, el
nombre del proveedor, partida afectable del gasto, concepto, folio fiscal
de la factura e importe, dicho formato deberd estar firmado por el auxiliar
administrativo, por el titular de la Direccidon Administrativa y autorizado por
el magistrado (a) presidente.

Dicho informe deberd estar -sopor’rado por la documentacion
comprobatoria que ampare cada gasto efectuado con el “Fondo
Revolvente”.

El importe con el que se concluye el mes deberd invariablemente coincidir
con el registro contable del fondo revolvente.
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