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INTROOUCClON

Entre las atribudones que La ley Organica de los Munidpios del Estado de Tabasco otorga a Ia
Contralorla Municipal esta Ia de vigilar y controlar eI gasto pUblico para Iograr eI m31dmo
rendimiento de los recursos del Mtinidpio y eI ~ equilibria presupuestal,ademas de
praeticar auditoria y reviSiones peri6di.C3S a laS diversas areas. Por ello con objeto de regularel
manejo y control delfondo revolvente y gastos a comprobar as! como establecer sus
lineamientos -deoperad6n, asignado a las Direcdones de Finanzasy Administtad6n Munidpal,
se ha creado el presente manual del fonda revolvente;: el cual slrve como herramienta
necesarla para Identlflcar y c1aslficaren forma ordenada los gastos que se efectuan de manera,
directa, asegurando la calldad ytransparencia de los recursos.
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OBJETIVO

Establecer Iineamientos con el fin de regular el manejo y control del fondo revolvente que
tienen asignado las Direcciones de Finanzas y Administraci6n Municipal y servtdos rmrumos
que requierari las Direcciones involucradas para el desernpefio de sus funciones, y que tendran
el caracterde ser gastos necesarios y de poca cuantta que, por su naturaleza y urgenda deben- .

Iiquidarse de inmediato y en efectivo.

. DEFINICION DE FONDO REVOLVENTE

tmporte 0 rnonto que en las dependendas y entidades de la Administraclon Publica Municipal
se destina a cubrir necesidades urgentes que no rebasen determlnados niveles, los cuales se
regulartzaran en periodos establecidos 0 acordados convencionalmente y que se restttuven
mediante la comprobadon respeetiva. Dicho monto es definido y autorizado por el H. cabildo.

NATURALEZA

1).- Soli'citar mediante oficio dirigido al Director de FinanzasMunicipal la aslgnadon de Fonda
Revolvente.EI Director de Finanzas Municipal y elDtrector administrativo son los umcos
autorizados para sollcttar la .aslgnacton de Fon,do Revolvente y el monto inidal .de su
constitution, asf como deslgnar a la persona que se encargara del control Interne del rnlsmo,

2).- Los regldores Municipales del H. Cabildo son los fundonarlos que tienen la facultad de
\ .

disminuir 0 Incrernentar el monto de los Fondos Revolventes previa lnfcrmacton del Director
de Finanzassabre labase del comportarnlento Ycomprobadonque.hava tenldo el fondo.

3).- E'I respOnsable del Fondo Revolvente y al que se Ie aslgnara el mismo, es el pireetor :
General, Clel are3 correspondlente, 0 a quienes ellos designen.

4).- Ef cheque siempre se emitira a nombre del Director del area 0 a quienes ellos designen,'y
sin la leyenda: "Para abono en cuenta del beneficia rio" .

5).- EI.responsable del fonda debera recoger el cheque en Finanzas Municipal, mediante la. .

firma de la p6liza de cheque, delpagare y del rectbo correspondlente.
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AlCANCE

Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para los servidores pubucos que
manejen Fondos Revolventes, en particular para la Dlreccion de Finanzas, asl como para los
servidores pUbIicos que incidan en el manejo y control del fondo revolvente.

Para su consulta, este documento perrnanecera a disposicion del personal de la Contralona
Municipal.

lINEAMIENTOS

1. EI H. Cabildo autorlzara el monte del fondo revolvente y 10 hara del conocimiento de las
Dlrecdones Generales; asi como a los fundonarlos publlcos designados.r
2. EI titular de la Dlreccion de Finanzas Municipal hara del conoctmtento a la Direcdon de
Programadon Municipalel monte correspondlente del fondo revolvente que se aslgnara a' las
DirecclonesJmplicadas.

3. EI fondo revolvente asignad6 a las Direcciones, se destinara exdusivamente para atender
requerim'ientos rnenores, slernpre y cuando el monte de la asignaden mensual para gastos de
oficina que se otorga a dichas Direcciones, estos no alcancen a cubrir los costos de dichos
requertmlentos 0 algunlmprevlsto.

: .
4. No se pagaran mediante e1fondo revolvente laserogadones tales como viaticos y Pasajes,
serviclo telef6nicoconvendonal,· stiministro de agua potable, energla electrica, donativos,
sueldos, cornpensadones, honorarios, arrendamientos de bienes, susaipdones a peri6dicos y

revistas, impresiones, peaje, y cuotas.

s. La Contralor£a Municipal evaluara peri6dicamente las condiciones de operadon del fondo
revolvente y la frecuencia de su repostdon para, en sucaso, solicitar a'iH. cabildo el aumento,
dlsrntnuclon 0 canceladon del importe asignado.

6. EI responsable del fondo revolvente sera el Director, quien podra delegar elmanejo
administrativo, mas no la responsabtltdad de dicho fondo, en el servldor publicoque considere. . . ..
convenlente,
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·7.- Los tltulares de la unidad asurnlran la responsabllldadde custodiar, manejar y controlar el
importe autorizado como fonda revolvente, de acuerdo a las norma's establecidas; el importe

autorizado como fonda revolvente, no podra destinarse a nlngun tipo de inversi6n financiera.

B.- Las erogactones con cargo al fondo revolvente se realizaran en efectivo, en todos los cases
las operaciones estaran justlficadas y comprobadas, con los documentos originales
respectivos.

-9.- Las Direcciones de Administraci6n y Finanzas podran utilizar los recursos del Fondo

Revolvente para cubrir erogaciones correspondlentes a ~los capltulos 2000 "Artlculos y
Materiales" y, 3000 "Servicios Generales" de la c1asificaci6n por objeto del gasto, siempre
que las mlsrnas no rebasen el monto autorizado que asciende a $2,000.00 (Pas. mil pesos
00/100 M. N.) p'or factura 0 recibo, IVAh,cluido

10.- Con el proposito de que el Fondo Fijo resuelva efecttvamenteIasnecesldades de Iiquidez y
disponibilidad inmediata de'recursos, las Unidades Administrativas:

a. No se utilizara el fondo fijo cuando los gastos puedan ser cubiertos a traves del
procedimlento normal de pago.

b. Su recuperaci6n se tramlte en forma inmediata a la realizaci6n de los gastos,

La documentacton que se presente para la recuperaaon del Fondo fijo se sujetara a los
requisitos y procedirnlentos establecidos para cada renglon de gasto, conforme a la parttda

. presupuestarfa espedfica, que deba afectarse.

11.- De acuerdo a sus facultades La Contralorla Municipal procedera a la cancelaci6n inmediata
del Fondo Fijo autorizado, en los siguientes casos:

a. Cuando el monto operado en el Fondo Fijo exceda la cantidad ministrada para su
constltucion.

b. En general cuando no se observen los ,lineamientos que regulen su constituci6n,
manejo v-operadon.

c. .Cuando se presente documentaci6n comprobatoria que corresponda a meses
anteriores del mes que se esta reportando ..

d. Cuando transcurrido un mes no se compruebe los recursos Financieros asignados por
concepto de Fondo Revolvente,mlsmos que seran evaluados en arqueos mensuales ..
por la ContraLorfa.
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las Pirecciones, deberan relntegrar en efeetivo el Fondo Fijo asignado, a mas tardar el 30 de

Noviembre de cada afio.

PROHIBICION DE PAGOS

1).- Queda estrtctamente prohibido. Hacer uso del Fondo Revolverte para efeetuar pages per

los siguientes conceptos: -

a) Prestamos -

b) Honorarios

c) Remuneradones al Personal de cualquier tipo

d) Anticiposde cualquier clase

e) Compra de mobiliario, equipo de oficina yeleetrodomesticos,

f)Cotnpra. de equtpo dec6mputo excepto ratones, -cables -y otros artfculos menores a

$~,OOO.OO(IVA incluido).-

_g) Gasolina y lubrtcantes para el parque vehicular

h) Gastos de viaje

i) Tarjetas telef6nicas de cualqufer tipo.

j) pagos superiores a $ 2,000.00 (IVA induido).

k) Pagos fraccionados.- se entiende por page fracdonado, la division de gasto mayor a

$2,~OQ.OOen varlas faeturas relativasal rnlsrne gasto y al mismo proveedor.

I) A excepcion de pagos de extrema necesidad.: 0 que pongan en riesgo las funciones -
primordiales de este ente municipal 0 en caso de acontecimientos fortuitos -y desastres

naturales.

J) Apoyos sociales.
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Tramite de Pago.

Para tal efecto las direcciones, deberan presentar ante la Dtrecdon Adrnfnlstracion dentro de.
los primeros 5 dtas posteriores al gasto, la docurnentadon justificativa y comprobatoria
correspondiente.

En el caso de las direcciones, la documentaci6n referlda debera presentarse acompafiada del
formate documento de corresponsabilidad, registro y control debidamente requisltado y
suscrito en forma autografa por su titular 0 por el servidor publico queeste facultado; el cual
podra corresponder a erogaciones de partidas contenidas en los capitulos 2000 y 3000.

Efectuado 10 anterior, la Direccion de Administracion procedera a,.verfficar los aspectos
fiscales, presupuestales, norrnatividad y formales, una vez realtzada la revision procedera a

• " f

turnar la documentation a la Direcdon de Programaclen para que emita la orden del pago
respectiva y se proceda a dar trarnlte correspondiente para su pago.

En el supuesto de que como resultado dela revision practlcadaala documentaclon justificada
y comprobatorla, sea objeto de alguna observaclon, la Contraloria Municipal devolverala
orden de pago a Programacton para la canceladcn de la misrna, asimismo esta Dlrecdon hara
la devolution de la dowmentaci6n anexa a la Direccion adrnlntstratlva para que sea puesta a"
disposition de la persona ffsica 0 moral Queemitio dicha factura 0 comprobante.
(Ina vez subsanada fa observatioo Que dio origen al rechazo, la documentaci6n justiflcada y
comprobatoria, debera ser presentada nuevamente. parasu trarnlte ante la Direcci6n de

, .
AdministratiOn, dentro de un termino que no excedera ~ dias hablles contados a partir de la
fecha de su devolutiOn. '

Cuando se trate de recuperar 0 cancelar recursos del Fondo Fijo, la Direccion de Programad6n,
debera asentar en el concepto de la orden de pago correspondiente: una leyenda que indique:
"Reembolso de Fondo Fijo ",

Una vez transcurrldos 4 dias hablles contados a partir de la fecha de recepdon de la
docurnentaclon justificativa y eomprobatoria en la Direcdcn de Finanzas, y slempre que la
misma no haya sido objeto de observadon alguna, se hara el reernbolso de los recursos.
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Seguimlento y control

Contralorta Municipal, podrallevar a cabo arque~ a los Fondos Revolventes en el momento
que asi 10 determine, con el objeto de cerciorarse del buen uso que se Ie este dando al mismo.

GASTOS ACOMPROBAR

OBJETIVO

Establecer ltneamlentos con el fin de regular el manejo y control del Gasto a Comprobar,
rntsrnos que pueden ejercer las direcciones que para el cumplimiento eficiente y eficaz de sus
funciones, el objeto del gasto a comprobar es disminuir los tramttes administrativos y atigerar
las adquisiciones necesarias para el rapldo desarrollo de una funci6n .

. .
L1NEAMIENTOS

1. La Direcci6n ejecutora que sollctta el gasto a comprobar debera de requisitar
debidamente el formato para solicitud del gasto a comprobar:
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2.- La Direccion ejecutora debera de solicitar la solvencia presupuestal al Programador y avalar
con la firma del mlsmo,

3. La Direcci6n ejecutora debera de solicitarel Visto Bueno a la Contralorfa Municipal yavalar

con la firma del mismo.

4. La Direccion ejecutora debera de solicitar 'Ia disponibilidad econ6mica at Director de-

Finanzas y avatar con la firma del mismo.

S. La Direcci6n ejecutora debera de solicitar la Autorizaci6n al Presidente municipal y avatar la
Autorizaci6n con 13firma del Presidente Municipal .

6. Una vez recabada las firmas de Suflciencla Presupuestal, Autorizati6n del pago y de
Disponibilidad Econ6mica, La Direcci6nejecutora debera de llevar el formato debidamente
requisitado a I~ direcci6n de prograrnacion para sellar de comprometido.

° ~ .

7. Posteriormente el formato de gasto a comprobar seentrega en la Direcci6n de Finanzas y se
'elabora el respectivo cheque a nombre del titular de la Dlreccion ejecutora del gasto.

8. La tnreccton ejecutora. comprobara con facturas originales den~ro del plazo senalado en el
formate del gasto a comprobar, que debera de ser maximo 5 dlas dentro del mes de
calendarto y reintegrara los montos de las diferencias rnonetarlas que existan dentro del
mismo mes de calendarlo.

9. La cornprobaCi6~ que se rnendona en el punto anterior se realizara ante la Direcci6n de
Adrnlnlstraclon 'y esta enviara la documentaci6n soporte a la Direcci6n de Programaci6n la

cual elaborara una orden de pago para cancelar el gasto a comprobar.

10. La Direcci6n de Programaci6n enviara la orden de page a la Contralorla Munldpal para la
validaci6n correspondiente y dicha cornprobacton sera canalizada a la Direcci6n de Flnanzas

para su integraci6n y registro contable a la cuenta publica.

11.- La .Direccion de Finanzas previa solicitud de Ia Contra/aria Municipa/ mediante oficio
proporclonara los rnovtrnlentos auxiliares de las cuentas de Gastos a Comprobar, con la
finalidad de auditar y sancionar en su caso la mora en la comprobaci6n del Gasto y en su
defeeto si se excediera eloplazo estipulado y previa mente valid~do con las firmas del formato
se procedera a descontar al functonarlo respectivo la diferencia de la comprobaci6n de su

sueldo quincenal a fin de amortlzar la -deuda por cierre de Cuenta Publica.
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Seguimiento y control

La Contralorla Municipal, podra lIevar 3 cabo arqueo a los Gastos a Comprobaren el momento
que asf 10 determine con el objeto decerdorarse del buen uso que se te este dando al mismo,
de la misma manera los montos a disponer seran analizados antes de la disposid6n del
recurso.

En cumpllmlento a 10 dispuesto en los articulos 29, fracdon HI, 47, 52, S3 fracdones I y V 54,
_ 73 fracci6n II, 74, 78 fracdon IX y 93 fracciones vn Y VI(( de la Ley Organica de los Munidpios

del Estado de Tabasco, el Honorable cabifdo del Municipio de Jalpa de Mendez aprueba este
manual de ~liticas y procedimientos para ef Control y Manejo de los Fondos revolventes y'
Gastas a Comprobar de Ia Direcd6n de Ffnanzas Municipal y Direccio~es s~licitanfes en Sesi6n
Extraordinaria mediante acta de Cabikio No. 42 de fecha 22 de Junia de 2011 ordenandose su
publicad6n en el Peri6dico o6ciaf del Gobtemo del Estado para el lnlclo y validez de su

aplftad6n.

Expedido en la ciudad de JaIpa de Mendez a los 22 dlas del mes de Junio del ana dos mllonce.'.. .



12 PERIOOICQ OFICIAL 6 DE JULIO DE 2011

.'

o

C. CECIU RCIA LAZARO
DEOMO PRIMER REGlOOR

REGI.DORES:

EI Peri6dico Oficial circula los rniercoles y sabados.

Impreso en la Direcci6n de Talleres Graficos de la Secretaria de Administraci6n y Finanzas, bajo la
Coordinaci6n de la Direcci6n General deAsuntos Jurfdicos de la Secretarfa de Gobiemo.

Las leyes, decretos y .dernas disposiciones superiores son obliqatorias por el hecho de ser
publicadas en este peri6dico.

Para cualquier aclaraci6n acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a la
Av. Cobre sin. Ciudad Industrial 0al telefono 3-1 0-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.


