-

-

i :
- | | _
MANUAL DE PO{JT!CAS Y PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA .
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Control y Manejo de Fondos revolventes.

|
OBJETIVO: 1 1

Lo

e les c v ] ‘s
Reglamentar la constitucion, el manejo, el rleembolso y la cancelacién de_ los
fondos revolventes.

Con objeto de gue las dependencias que asi lo requieran cuenten con dinerc en

efectivo para hacer frente a cierto tipo de gastos, que por su naturaleza y urgencia
- - - | . - . . .

deben liquidarse de inmediato y en efectivo, sin violar los reglamentos ni lo

estab

lecido en el presenté? manual, se han cdnstituido fondos revolventes que se

manejaran de acuerdo a los siguientes procesos:

CONSTITUCION:

> |

-

1

2)

3)
4

5)

Los Directores Generales y/u Oficiales II\/layozfes, son los Unicos autorizados
para solicitar la asi!gnacién de Fondo Revolvente y el monto inicial de su
constitucion, asi como designar a la peirsona que se encargard del manejo
interno del mismo, haciendo la aclaracion que Unicamente se manejara un
Fondo Revolvente por cada Direccion General u Oficialia, siendo el Director
General u Oficial Mayor el responsable dé su control. '
El Tesorero y el Director General y/u Oﬁcial Mayor correspondiente, son los
funcionarios que tier%xen la facultad de disminuir o incrementar ef monto de los
Fondos Revolventes, sobre la base del|comportamiento que haya tenido el
fondo.  !El principio es que un fondo se reembolse cuando se haya agotado
el 40% del mismo, como minimo. '

El responsable del Fondo Revolvente y ?l que se le asignard el mismo, es el |
Director General y/u| el Oficial Mayor del area correspondiente.

T \ ‘

‘El cheque siempre-se emitird a nombre c}iei Director General y/u Oficial Mayor
~y sin la leyenda: “Pa}ra abono en cuenta del beneficiario”.

El.responsable del fondo deberé recoger el cheque, de lunes a viernes, en el

horario de 9.00 a hS.OO horas mediante la firma del pagaré vy del recibo
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correspondzente mlsmos que son emltldos por el Sistema ADMIN., por lo que
no es necesario que los elaboren man a!mente

6) La Direccion de Rresupuesto vy Egresos turnara a la Direccion de Contabilidad
la poliza, el cheque vy el pagaré correspond:ente La Direccién de Contabilidad
se encargara de| asignarle un numero de cuenta al fondo y de custodiar
fisicamente el pagaré.

-

3

-

AUMENTOS, DISMINUCIONES Y CANCELACIONES
T

7) De ser necesario| se podran efectuar aumentos al fondo Revolvente, para lo
cual se presentara solicitud por parte del Director General y/u Oficial Mayor de
cada area al Tésorero Municipal, justi‘r”cando el incremento mediante [a
periodicidad v el monto de los reembolsos; vy de ser aceptado, se seguiran los

puntos 3 a 6 anterlores -

8) Las disminuciones podran efectuarse por recomendacion de las Direcciones

de Presupuesto-y Egresos y de Contabilidad, asi como por iniciativa del
- responsable del fondo, y se llevaran a cabo al momento de efectuar el

reembolso, indicando que se trata de una disminucion del fondo. _
Cuando en la disminucion o cancelamon de un fondo, tenga que reintegrarse
efectivo, el responsable del fondo debera acudir a las Cajas Recaudadoras vy,
con su namero de cuenta asignado por Contabilidad (ver punto 6 anterior),
depositar la cantidad de que se trate, md:cando que es por disminucién o
cancelacion del fondo
Con el original del recibo de caja, acudira a Contabilidad para que le anoten
en el anverso del pagaré original, un pago a cuenta, o se lo devuelvan en caso

- de cancelacion total

9} Siempre que el responsable de un fondo se separe del empleo por cualquier
causa, deberd cancelar totalmente su fondo, siguiendo el procedimiento
sefialado en el punto anterior. :

i

10)Al final de la administracion, a mas tardar el dia 15 de diciembre, todos los

fondos revolventes se cancelardn para facilitar el proceso de entrega

recepcion a la nueva Administracién. )

-

REEMBOLSGOS.
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11)Los reembolsos del Fondo Revolvente, se solicitaran cuando se haya agotado
el 40% del mismo, como minimo. No se aceptaran reembolsos que no retnan
este requisito. :

12)Todos los gastos deberan estar amparados por facturas que retnan los
requisitos fiscales siguientes:

a) Facturas originales pre-impresas y. foliadas.
b) Expedidas a nombre de: Municipic de Zapopan Jalisco,
Av. Hidalgo, No. 151. Cabecera Nlumcnpa! Zapopan Jalisco. CP
45100 ' .
RFC: MZJ890101-MS8 |
c) Fecha de erogacion |
d) Descripcion del articulo, premo e :mporte
e) Separacion expresa del IVA, si procede.
f) Importe total'en nimero y letra. ‘
. g) Lafactura de’beré estar vigente. |
Los pagos de boletos de camiones urbanos se ampararan con la firma de
- quien recibe el pago, en un recibo econémico autorizado por el
responsable de: Fondo y del Dlrector de area correspondiente, al que
~ deberan anexarse los boletos de camion
NOTA.- Estos requisitos no apllcarp para causante del- “Régimen de
Pequefios Contribuyentes” los que solo extienden un comprobante con
fecha e importe _

13)Todas las facturas deberan contener una breve descripcion del motivo del
gasto, asi como sello y firma del Director General u Oficial Mayor responsable
del fondo; se deberan de integrar en una(s) hoja(s) en blanco pegadas a la
misma hoja cada factura, el sello debera:ocupar parte de la factura y parte de
la hoja blanca. La descripcion puede ir en la factura sin encimar ninguna
informacién, o al Iado de la misma.

14)Deberd utilizarse el sobre pre-impreso establecido, debidamente requisitado y
firmado por el Director General y/u Oficial Mayor de la Dependencia, anotando
al final el monto total de los comprobantes correspondientes.

_15)1_0'3 documentos a rembolsar se pres'entaran a revision en la Caja de
Pagadurla Generaﬂ dependiente de la Direccidn de Presupuestos y Egresos,
T de lunes a wernes en el horario de 9:00 a 14:00 horas recabando el
contrarecibo original como evidencia de ia entrega.

6)Pagadur|a General turnara a Contrélorla, la documentaciéon para su
autorizacion el mismo dia en que la recabe
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17)Dentro de los dos dias habiles| siguientes, Contraloria turnara la
documentacién autorizada al Departamento de Presupuesios para su
codificacién y presupuestacion, y ésteltltimo, dentro de los dos dias habiles
siguientes, turnard a Pagaduria General el reembolso para la emision del
cheque el cual se elaborara sin utilizar la leyenda “Para Abono en cuenta del
.Beneficiario”.

- 18)C|nco dias habiles despues, computados a partir del dia siguiente al de la
fecha del contrarecibo correspondlente el cheque ya firmado se pondra a
disposicion del beneficiario de Lunes a Viernes en el horario de 9 00 a 15:00
hrs. :

ENTREGA DE FONDO REVOLVENTE (CANCELACION).

19)Cuando se requiera comprobar un “Fondo Revolvente (Cancelacién de
Fondos), se debera entregar el sobre con el Fondo Revolvente y una copia de
la caratula del sqbre en el Departamerito de Presupuestos, dependiente de la
Direccidon de Presupuestos vy EgreSos personal del Departamento de
Presupuestos codificara en el sobre del fondo las partidas donde se afectara
el gasto y lo entregara al responsable dei fondo o a quien éste designe.

20)El responsable, una vez que cuente con el sobre codificado por el
Departamento de Presupuestos, debera recabar el sello y firma de la
- Contraloria Municipal, y una vez contando con éstos requisitos, entregara el
sobre a la Direccidn de Contabilidad para su comprobacién, recibiendo su
pagaré en ese momanto.

PROHIBICION DE PAGOS.

21)Queda estrictamente prohibido hacer uso del Fondo Revolverte para efectuar
pagos por los siguientes conceptos: -

a) Préstamos
b} Honorarios
c) Remuneraciones al Personal delcualquier tipo

d} Anticipos de cualquier clase
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f)

1)

Compra de mobiliario, equipo de oficina y electrodomesticos, salvo que
previamente sean’ autorizados por la Direccion de Patrimonio, y se
recabe el Vo. Bo. en la factura correspondiente.

Compra de iequipo de computo excepto ratones, cables y otros
articulos menores a $ 2,000.00 . ( IVA incluido) siempre que sean
autorizados por la Direccion de Informatica. -
Materiales de construccion

Gasolina y lubricantes para el parque vehicular

Gastos de viaje.

Arreglos florales, pasteles, tamales, rosca de reyes, pan de muerto y
regalos.- Se exceptia de esta prohibicién a la Direccion de Relaciones

Plblicas siempre que el gasto sea en atencion a externos.

Reparaciones de vehiculos, excepto revision y parchado de
neumaticos.

’T‘é"r'jeta‘ls‘;_ftélefci'jniéas de cualquier tipo.

m) Pagos superiores a $ 2,000.00 (es decir, que el limite maximo de gasto

por fondo Revolvente es de $ 2,000.00 incluido el IVA)

~

n) Pagos fraccionados.- se entiende por pago fraccionado, la division de
gasto mayor a-$ 2,000.00 en varias facturas relativas al mismo gasto.

REQUISITOS ADICIONALES DE COMPROBACION.

Considefando que el Municipio cuenta con Dependencias especializadas en
Concepios especificos de gasto y de servicio, -como las que se indican mas
adelante-, es necesario qgue los comprobantes relativos a este tipo de erogaciones,
vengan autorizados (sellados y firmados) por el Director General y/u Oficial Mayor de
la Dependencia especializada correspondiente, la que debera validar que dichos
gastos se originaron por una necesidad extraordinaria en la que no fue posible su
intervencion. '

Eiemplo:

a) Direccidon de Comunicacion Social: Periodicos y revistas.



b) Direccidn de Mantenimiento Vehicular: Todo lo relativo al mantenimiento del
parque vehicular, incluido gasolina y lubricantes.

¢) Direccién de Administracién de Edificios: Cualquier tipo de Mantenimiento a
los inmuebles del Municipio. )

-

AUDITORIA

Contraloria y cualquier persona designada por el Tesorero, podran llevar a cabo
arqueos de Fondos Revolventes con el objeto de cerciorarse del buen uso que se le
esté dando al Fondo. -

NOTAS: - .

1) Para estar en condiciones de proporcionar de manera general un buen servicio,
es muy importante que se consideren ios plazos de entrega de cheques como
se mencionan, ya que salvo situaciones de extrema urgencia, no se entregaran
éstos antes de dichos plazos.

2) Las compras superiores a $ 2.,000.00 ( IVA incluido), deberan hacerse por
conducto de la Direccién de Adquisiciones, previa requisicion elaborada por la
dependencia solicitante a través del Sistema ADMIN.

-

-

Atentamente,
L.A.E. Armando Elias Zaragoza Quintero . Ing. Jorge Alberto Heyser Beltran
Tesorero Municipal - Director de Presupuesto y Egresos
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