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LINEAMIENTOS | o
' INTRODUCCION

Entre las atribuciones que La Ley Orgémca de los Munmplos del Estado de Tabasco otorga a la
Contraloria Municipal est4 la de vigilar y controlar el gasto pablico para lograr &l maximo
rendimiento de los recursos del Municipio y el adecuado equilibrio presupuestal, ademds de
practicar auditoria y revisiones periédicas 3 las diversas dreas. Por ello con objeto de regular el
manejo y control del fondo revolvente y gastos a comprobar asi como establecer sus
lineamientos de operacidn, asignado a las Direcciones de Finanzas y Administracién Municipal,
se ha creado el presente manual del fondo revolvente, el cual sirve como herramienta
necesaria para identificar y clasit" icar en forma ordenada los gastos que se efecttian de manera
directa, asegurando la calidad y ‘transparencia de los recursos.
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" OBIETIVO |

Establecer lineamientos con el fin de regular el manejo y control del fondo revolvente que
tienen asignado las Direcciones de Finanzas y Administracién Municipal y servicios minimaos
que requieran las Direcciones involucradas para el desempeiio de sus funciones, y que tendran
el carcter de ser gastos necesarios y de poca cuantfa que, por su naturaleza y urgencia deben
liquidarse de inmediato y en efectivo.

- DEFINICION DE FONDO REVOLVENTE

Importe o monto que en las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal
se destina a cubrir necesidades urgentes ~que no rebasen determinados niveles, los cuales se
regularizardn en periodos establecidos o acordados convencionalmente y que se restituyen
mediante [a comprobacién respectiva. Dicho monto es definido y autorizado por el H. Cabildo.

NATURALEZA

1).- Solicitar mediante oficio dirigido al Director de Finanzas Municipal la asignacién de Fondo
Revolvernte. El Director de Finanzas Municipal y el "Dir'e,-ctor administrativo son los Unicos
autorizados padra solicitar la asignacién de Fondo Revolvente y el monto inicial de. su
constitucién, asl como designar a la persona que se encargara del control interno del rismo.

2).- Los regidores Municipales del H. Cabildo son los funcionarios que tienen la facultad de
disminuir o- incrementar el monto de los Fondos Revolventes previa informacién del Director
de Finanzas sobre la base del comportamiento Y comprobac:én que haya tenido el fondo.

3).- El responsable del Fondo Revolvente y al que se le asignars el mismo, es el_ _D'ir_ector :
Gene‘ral del érea correspondiente, o a quienes ellos designen..

4).- €l cheque siempre se emitird a nombre del Director del dreaoa qu1enes ellos desagnen Y
sin la leyenda “Para abono en cuenta del beneficiario". '

5).- El responsable del fondo deberd recoger el cheque en Finanzas Municipal, mediante la
firma de la péliza de cheque, del pagaré y del recibo correspondiente.
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ALCANCE

Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para los servidores publicos que
manejen Fondos Revolventes, en particular para la Direccién de Finanzas, asi como para los
servidores publicos que incidan en el manejo y control del fondo reévolvente.

Para su consulta, este documento permanecerd a disposicién del personal de la Contraloria
Municipal. '

UNEAMIENTOS

1. El H. Cabildo autorizard el monto del fondo revolvente y lo hard del conocimiento de las
Direcciones Generales; asi como a los funcionarios publicos designados.

2. El tttular de la Direccién de Finanzas Municipal hard del conocimiento a la D:reccnén de
Programacuén Municipal el monto correspondiente del fondo revolvente que se ascgnara a las
Dureccxones tmpllcadas

3. El fondo revolvente asignado a las Direcciones, se destinara exdusivamente para atender
requerimientos menores, siempre y cuando el monto de la asignacién mensual para gastos de
ofi icina que se otorga a dichas Dnreccuones estos no alcancen a cubrir los costos de dichos
requerimlentos o algan imprevusto '

4. No se pagaran.mediante el fondo revolvente las erogaciones tales como viaticos y F;‘asaj&s,
servicio telefénico convencional,  suministro de agua potable, energfa eléctrica, donativos,
sueldos, compensaciones, honorarios, arrendamientos de bienes, suscripciones a periédicos y
revistas, impresiones, peaje, y cuotas.

5. La Contraloria Municipal evaluara periédicamente las condiciones de operacién del fondo
revolvente y la frecuendia de su reposicién para, en su caso, solicitar al H. Cabildo el aumento,
disminucidén o cancélacién del importe asignado. '

6. El responsable del fondo revolvente serd el Director, quien podré delegar el manejo
adrninistrativo, mads no la responsabilidad de dicho fondo, en el servidor publico que conS|dere
conveniente.
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7.--Los titulares de la unidad asumiran la responsabilidad de custodiar, manejar y controlar el
importe autorizado como fondo revolvente, de acuerdo a las normas establecidas; el importe.
autorizado como fondo revolvente, no podra destinarse a ningun tipo de inversién financiera.

8.- Las erogaciones con cargo al fondo revolvente se realizaran en efectivo, en todos los casos

las operaciones estaran justificadas vy comprc)badas con los ddcumentos'originales

_respectivos. .
9.- Las Direcciones de Admmtstraaon 'y Finanzas podrén utilizar los recursos del Fondo

Revolvente para cubrir erogaciones correspondnentes a los capitulos 2000 “Articulos Y
Materiales” y , 3000 “Servicios Generales” de la dasificacién por objeto del gasto, siempre
que las mismas no rebasen el monto autorizado que asciende a $2,000.00 {Dos mil pesos
00/100 M. N.) por factura o recibo, IVA incluido

10.- Con el propdsito de que el Fondo Fijo resuelva efectivamente las'necesidades de liquidez y
disponibilidad inmediata derecursos, las Unidades Administrativas:

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

b. Surecuperacion se tramite en forma inmediata a la realizacién de los gastos.

La documentacidn que se presente para la recuperacion del Fondo Fijo se sujetara a los
requisitos y procedimientos establecidos para cada renglén de gasto conforme a la partida
- presupuestaria especifica, que deba afectarse.

11.- De acuerdo a sus facultades La Contraloria Mumcupal procederd ala cancelacuén inmediata
del Fondo Fijo autorizado, en los sngunentes €asos: ' '

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

b. En general cuando no se observen los Imeamlentos que regulen su constitucion,
manejo y-operacion. :

c. Cuando se presente documentacidn comprobatona 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, mismos que seran evaluados en arqueos mensuales:
por la Contraloria.
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Las Direcciones, deberan reintegrar en efectivo el Fondo Fijo asugnado a mas tardar el 30 de
Noviembre de cada afto.

PROHIBICION DE PAGOS

1).- Queda estrictame'nt‘e prohibido. Hacer uso del Fondo Revolverte para efectuar pagos por
los siguientes conceptos: | .

a) PrestamoS .

b) Honorarios

¢) Remuneraciones al Personal de cualquier tipo

d) Antivcipos'dke cualquier clase |

;e)A Compf'a de mobiliario,.equipo de oficina y electrodomésticos,

f) Compra. de equipo de cémputo excepto ratones, . cables y otros articulos menores a
$2,000.00 (IVA incluido). '

8) Gasolinay lubri_cént’es para el parque vehicular

h) Gastos de_ vigje

'l

i) Tarjetas telefén‘icas de cuaiquier tipo. o -
j) Pagos superlores a$2,000 00 (IVA induido).

k) Pagos fracaonados - se entiende por pago fraccionado, la dmsién de gasto mayor a
$2, 000.00 en varias facturas relativas al mismo gastoy al mismo proveedor.

1) A excepcuon de pagos de extrema neces:dad o que pongan en nesgo las funaones
primordiales de este ente municipal o 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 Direccién Administracién dentro de
los primeros 5 dias posteriores al gasto, la documentacién justificativa y comprobatoria
correspondiente. -

En el caso de las direcciones, la documentacién referida deberd presentarse acompaiiada del
formato documento de corresponsabilidad, registro y control debidamente requisitado y
suscrito en forma autégrafa por su titular o por el servidor publico que éste facultado; el cual
podra corresponder a erogaciones de partidas contenidas en los capitulos 2000 y 3000.

Efectuado lo anterior, la Direccién de Administracién procederd a- .verificar los aspectos
fiscales, presupuéstales, normatnvudad y formales, una vez reallzada la revisién procederd a
turnar la documentacién a la Direccién de Programacién para que emita la orden del pago
respectiva y se proceda a dar tramite correspondiente para su pago.

En el supuesto de que como resultado de 1a revisién practicada a la documentacion ‘justiﬁcada
y comprobatoria, sea objeto de alguna observacién, la Contraloria Municipal devolvera la
orden de pago a Programaci6n para la cancelacién'dé la misma, asimismo esta Direccién haré
la devolucién de la documentacién anexa a la Direccién administrativa para que’ sea puesta a.

disposicién de la persona fisica o moral que emiti6 dicha factura o comprobante. |
Una vez subsanada la observacién que dio origen al rechazo, la documentacién justifi cada y

comprobatoria, deberd ser presentada nuevamente. para ‘su trdmite ante la Direccién de
Administracién, dentro de un término que no excederé 2 dlas habiles contados a pamr de la
fecha de su devoluaén

Cuando se trate de recuperar o cancelar recursos del Fondo Fijo, la Direccién de Programacnén,
deberd asentar en el concepto de la orden de pago correspondlente una Ieyenda que indique:
“Reembolso de Fondo Fijo ”.

Una vez transcurridos 4 dias hdbiles contados a partir de la fecha de recepcién de la
documentacién justificativa y tomprobatoria en la Direccién de Finanzas, y siempre que la
misma no haya sido objeto de observacién alguna se haré el reembolso de los recursos.
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Seguimiento y control

Contraloria Municipal, podra llevar a cabo arqueo a los Fondos Revolventes en el momento
que asi lo determine, con el objeto de cerciorarse del buen uso que se le esté dando al mismo.

GASTOS A COMPROBAR

OBJETIVO

Establecer lineamientos con el fin de regular el manejo y control del Gasto a Comprobar,
mismos que pueden ejercer las direcciones que para el cumplimiento eficiente y eficaz de sus
funciones, el objeto del gasto a comprobar es disminuir los trdmites administrativos y aligerar
las adquisiciones necesarias para el répid‘o desarrollo de una funcién.

LINEAMIENTOS -

1. La Direccidn ejecutora que solicita el gasto a comprobar deberd de requisitar
debidamente el formato para solicitud del gasto a comprobar:
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2.-La Direccion ejecutora deberd de sohcutar la solvencua presupuestal al Programador y avalar
con la firma del mismo. ‘

3. La Direccidn ejecutora debera de solicitar el Visto Bueno a la Contraloria Municipal y avalar
con la firma del mismo. '

4. La Direccién ejecutora deberd de solicitar ‘la disponibilidad econdmica al Director de
Finanzas y avalar con la firma del mismo. ‘

5. La Direccidn ejecutora deberd de solicitar la Autorizacién al Presidente municipal y avalar la
Autorizacidn con la firma del Presidente Municipal

6. Una vez recabada las firmas de Suficiencia Pfesupuestal, Autorizacion del pago y de
Disponibilidad Econdmica, La Direccion ejecutora deberd de llevar el formato debidamente
requisitado a la direccién de programgcién para sellar de comprometido.

7. Posteriormente el formato de gasto a comprobar se entrega en la Direccién de Finanzas y se
‘elabora el respecttvo cheque a nombre del titular de la Direccidn ejecutora del gasto.

8. La D:recc:dn ejecutara. comprobara con facturas originales dentro del plazo sefialado en el
formato del gasto a comprobar que deberd de ser maximo 5 dias dentro del mes de
calendario y reintegrara los montos de las dlferenaas monetarias que existan dentro del
mismo mes de calendario.

9. La comprobacién que se menciona en el punto anterior se realizara ante la Direccién de
Administracién y esta enviara la documentacién soporte a la Direccién de Programacién la
cual elaborara una orden de pago para cancelar el gasto a comprobar. '

10. La Direccién de Programacién enviara la orden de pago a la Contraloria Municipal para la
validacién correspondiente y dicha comprobacidn serd canalizada a la Direccién de Finanzas
para su integracidn y registro contable a la Cuenta publica.

11.- La Direccién de Finanzas previa solicitud de la Contraloria Municipal mediante oficio
proporcionara los movimientos auxiliares de las cuentas de Gastos a Comprobar, con la
finalidad de auditar y sancionar en su caso la mora en la comprobac:én del Gasto y en su
defecto si se excediera el plazo estipulado y previamente validado con las firmas del formato
se procederd a descontar al funCI_onano respectivo la diferencia de la comprobacién de su
sueldo quincenal a fin de amortizar la deuda por cierre de Cuenta Publica.
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Seguimiento y control

1)

La Contraloria Municipal, podré llevar a cabo arqueo a los Gastos a Comprobar en el momento
que asi lo determine con el objeto de cerciorarse del buen uso que se fe esté dando al mismo,
de la misma manera los montos a disponer seran analizados antes de la disposicién del

recurso.

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 29, fracaén lll 47, 52, 53 fracciones ly V 54
. 73 fracci6n I, 74, 78 fraccion IXy 93 fracciones Vil Y VIl de la Ley Orgénica de los Municipios
del Estado de Tabasco, el Honorable Cabilde del Municipio de Jalpa de Méndez aprpeba este
manual de pbliticas y procedimientos para ef Control y Manejo de los ‘Fondos revolventes y’
Gastos a Comprobar de la Direccién de Finanzas Municipal y Direccionés solicitantes en Sesion
Extraordinaria mediante acta de Cabildo No. 42 de fecha 22 de junio de 2011 oérden3ndose su
publicacién en el Periédico oficial del Gobmo del Estado para el inicio y valldez de su

aplitacion.

Expedido en la ciudad de lalpa de Méndez a los 22 dias del mes de Junio del afio dos mil once.
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Las leyes, decretos y.demds disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser
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