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~ dependencias de! Municipio; su

i. Fundamento Legal para la Operacion del Fondo Rev‘olvente |

- Con fundamento en los Articulos {213, 214'y 217 de la Ley de Hacienda Munici'pal' :

vigente, se emiten las siguienteq reglas de operacién para el manejo de! Forido
Revolvente. . -

i1.- Definicion de Fondo Rejolvente

- . Sen aquellcs recursos econdmidos entregados a los diversos funciorarios de la

Administracién’. Municipal resporjsable de una dependencia, para llevar a cabo

gastos menores. rutinarios © enjergentes comprobables de sus depenciencias,

quedando inscritc como “deudlor” dei erario municipal, ante la Hacienda

Municipal, por el monto de la dgtacién mensual sujeto a las hmltamonﬁs gue en
estas Reglas de Operacion se egtablecen,

-

,-/

lif.- Reglas de Operacién

1.- Es intencion de la Hacienda Muniﬂipal' que €l importe de los Fondos
Revolventes asignados sean shficientes para cubrir en cualqwer tiernpo las
necesidades de gastos menores|de las denendenclas

2.--Los recursos del.Fondo d beran ejerccrsp con absmuta responsabil!dac
hnne‘:uuad transparencua y disciplina. _

3.- Los recursos. del Fondo no-$on para resoiver todas las necesidades de lag

requenmsentos normales se deben canalizar
a través de la Proveeduria Mu! 'ncspa! - :

- 4.- Los recursos del Fondo solo..oodrén destinarse al pago, de bienes y servicios

cuyo valor de factura o documehto, con IVA. incluido, sea hasta por un importe

- de $ 500.00 (QUINIENTOS PESOS ©00/100 MN.). No se aceptara subdividir

comprobantes de gastos por el mismo concepto en varios pagos smultdneos o}
consecutivos que rebasen dicho fnonto.

5.- Para',asegurar, el trdmite expedito de los reembolsos, los documentos gue no

reinan los requisitos y se incjuyan en las solicitudes, seran deducidos del
importe total a pagar, se culjrirda el saldo- resuitante y se regresaran ios-

comprobantes deducidos sefala 1do el motivo




-

- 6.- Cuando el titular del Fordo renuncie o sea relevado del cargo, deberé:
liberario en la Hacienda Municipal. No es valido que lo entregue en forrna directa
a quien lo sustituye 6 a otra pefsona.

7.- Los gastos con cargo a cadhk Fondo autorizado, deben originarse y pertenecer

a ia'dependencia a la que esta asignado; por ningln motivo deberan mezclarse
los gastos entre dependencias! :

8.- La parte de efectivo gue s6 reintegre a la Hacienda Municipal, con motivo de
una liberacién de Fondo, exclugivamente se recibira en cualquiera de las oficinas
recaudadoras municipales. ' o '

9.~ Para ics efectos del ade_cuado reg:ctro contable, qera nece°ano tram:tar los
reintegres en ferma individual por chncm
1'0.-'E! Fonde se repondra conq}orme se \'aya e;ercuendo SIendo responsab hdad
dei titular de ia dependencialel ,,umphmlentu de estat norma.

e Queda estrictamente  pre hledO depositat los recursos asignados cOMo.
: 'Fondo Revolvente en cuentas hanCdzlaS pcrsonaleg

5\('
1

.- Lmeamicmos Normaﬁvds I

1- Solicitud v autorizacién de Fonde Revoivsnte. _

-a) E! titular de la dependen ,la que 1o requiera, dmglra off*to al C Encaruado
de la Hacienda Municipal, solicitando la autonzamon de Fondo Revolwnte ,
sefialando su. importe y ustlﬂcando sus necesidades, en el eniendidc que'
al solicitante que no envig justtﬂcamon no sele otorgara el fondo

b) Si por alguna curcunstan'\a no es fac’uble su autonzacnon e! C Encamado

de la Hacienda  Munidpal Io comumcara al funcuonarlo sohmtante -
informando lo conducent_‘ . :

‘

c) La Dsreccaon de Egreso ensu caso elaborara recubo pagare v cheque~~

correspondlente y-lo. entr"gara conservando el pagaré en resguaido | hasta'
su hberaglon o modificaciin por reduccnon de fondo.




Una copia del recibo oﬁi:ial, debera anexarse a la documentacion ce liberacion,
aciarando que esta copi NO DEBE SUMARSE A LA COMPROBACION, ya que
solo es la demostracionp de que el excedente fue reembolsado 2 la Haclends
Municipal.

3.- Requisitos de los chprobantes individuales:

a) FISCALES, los cofnprobantes de gastos deberan contener y/o cumplir ics
siguientes requisitgs de llenado (Arts. 29 y 29-A del Codigo Fiscal de i2
Federacioén), Factufas Electronicas CFDI:
( e Lugary fecha de expedicion.
) o Nombre o Razon Sogial de quien lo expide.
o Ciave del R.F.C. delmisor.
e Si tiene rﬁa’s de up local o establecimiento, se deberd sefalar el domicilio Gel ioca! ¢
establecimiento en gpe se expidan las tacturas.
= A nombre de: Municibio de San Pedro Tiaquepaque
o Domicilio del Munici;to: Independencia N® 58, Col. Centro, San Pedro Tlaguepagque. Jal.
e Ciave del R.F.C. delMunicipic: MTJ- 850101-C4A
= Cantidad, unidad de|medida y ciase de bienes o mercancias o descripcion del servicic o de’
UsQo y goce que amparen.
= Valor unitario consigEado en nomerg
e importe desglosado flel IVA. '
e importe total consigrfado en numero o letra.
o Sefalamiento exprepo cuando la contraprestacion se pague en una sola axhibicion o @
parcialidades.
C ’ e Numero de Folio detlcomprobante fiscal digital asignado por el SAT.
e Régimen fiscal en qie tributen conforme a la Ley del ISR.

= Forma en que se reali20 el pago, ya sea en efectivo, transferencias electrenicas de fondc:

cheqgues nominativds o larjetas de débilo, de crédito, de servicio ¢ ias denonunsguz
monederos electronifos que autorice el SAT.
= Sello Digital del SAT}
= Selio Digital del contfibuyente que lo expide.

o En su caso, numerd y fecha del documeriio gduanero, asi coma la aduana por lz cuzi 4n
realizo ia importacio}, tratandose de ventas de primera mano de mercancias de imporiacion

°, En eicaso de ser importacion directa, invariablemente deberd anaxar 3 la faciura ef pediman

. eduanero.

> e Nota: La dependenfia ejecutora del gasto debera verificar por Internet ante ef SAT =

validez del comproliante fiscal, anexando al mismo la impresidn correspondiente.




Las Notas de Venta expedidas
de Pequefios Contribuyentes,

cual se les anexara Constanci

de notas no deberan rebasar u
00/100 M.N.), quedando a crit
Hacienda Municipal su aut

, | . 36,
* De-acuerdo &

de Pago Extraordinario, sin embargo, este tipo
h monte de $ 250.00 (Doscientos Cincuenta Pesos
rio del Organo de Control Interno Municipai y la

iér“ / @

Eerén copias y sin IVA desglosado, razén por la

ios Arts. 8&fragcion I y 139-fraccion-Hde !a Le; del Impuesto

Sobre la Renta, independienfemente de!l monto, los proveedores fienen [a

- obligacién de expedir compr

b).- Deberan tener e! selio,
titular de la Dependencia de

caso, del titular del area que

- ¢).- Deberan incluir una brey

d)-

' 3.- Requisitos de la solicitud

Las solicitudes de reembolsos’

_siguientes requisitos:

é) Elaborar oficio de - soli

Encargado de la Hacien
y el total del reembolso.’

b) Queda estrictamente prqg
'sea superior al fondo auf

C) Los comprobantes prese
en el mes que se prese

comprobantes con mayoy.
‘presentar su documentadion en forma ordenada y clasmcada

La no observancia de

- motivo de rechazo inmediato, para su rectifi cacién oﬁsus’citucﬁén y por
' Eo tanto reiniciar el tranj ' L

bante fiscal a peticién del cliente.

lla firma o rubrica de autorizacion’ y nombre del
que se trate, asi como el visto buenc,x si as el
generé el gasto.

e expiicacic’m o justificacién del gastc..
cualguiera de los anteriores requisiics, sera

ite.

(e reembol!sos.

de Fendosg Revolventes deberan cumplir cot

,ltud de‘feembolso del fondo, dmglco al- C
da ‘Municipal, detallando ios importes incividuales

rizado.

tados en la reposmon deberan estar fechados
fta 0 en el mes inmediato anterior, sin excepcidn;
‘antigliedad no se pagaran, por lo gue deberan

por negociaciones inscritas bajo el régimen fiscal

hIOldO presentar comprobantes cuya suma total

n los.




d) Con el fin de facilitar el p
comprobantes sean entr,
blanca tamafio carta,

condiciones (no perforacﬁa ni engrapada)

e) E! oficio y la documentag
Control Interno Municipa
Direccidn de Glosa Hacg

rocedimiento de pago Y archivo, se solicita que los |
agados en original y adheridos (pegados) en hoja
fa cual puede ser reciclada pero en buenas

i6n de reembolso se presentaran en el Organo de
para su revision, quien en su caso, o turnara a la
ndaria para el tframite correspondiente.’. :

aj’ Agua purificada para el pel

b)

Articulos sanitarios, en for

-4.- El fondo se puede destind' al Qaéo de:

rsonal.

na excepcional. .

c) Bibliografia, documentos «lie consulta y publicaciones periddicas afines a Iz

" autorizacion del titular de
-Ja.Direccion de Patrlmomc

- La comprobacion de los g

.de un recibo-de pago e>

funcion, los libros deberan

con el sello de la dep@ndencna enviando ‘relacion a la Direccién
- Patrimonio; en todas las

adquirido, de ofra suerte, 1
En ios casos que por exce

valor. superior a $100,0

inventerio de biénes muehis
de la Ley de Hacienda Mu

comisiones encomendada$

haya utilizado este tipo
titular de la _dependencla

acudid, debiendo adjuntaj

identificacion. oficial de am

Gastos de
caractenstlcas del vehicul

comprcbante cprrespondle

estamonanﬁento

sellarse como propiedad del Gobierno funicipal, .
de
Facturas se anotaran !os tltulos 0 nombres ﬁe fo
o se reembolsaran '

pcnon se requuera comprar algun bien muetle con
D (Cien Pesos 00/100 MN.), deberd tener la
a dependencna asi como recabar sello ¥ firma de:
Mumcupal como constancia de su registro en el
es, lo anterior de conformldad coh el Articuls 182
1|C|pal

hstos de transporte urbano en el cumplimiento de
b al personal se efectuara mediante la elaboracion
raordinano firmado por el servidor.publico que-
transporte y con la firma' de auiorizacién del
nndlcando en el mismo los ‘lugares & los que

los comprobantes correspondlentes y copt:z de.
hOS. . '

cuando s6 justlﬂque ‘anotandc  las

b y la razén que motlvo el gasto y ad.uﬁtando el
nte. .




g) Ofros gastos emergentes rminimos, relativos a la naturaleza y funciones de
la dependencia.

5.- Se debera evitar en su tptalidad el pago de comidas, mas en caso de

llegarse a presentar la neceildad el consumo debera ser autonzado por el
Sr. Presidente Municipal, cu Iphendose con lo siguiente:

" Si'el consumo es entre furlcionarios dei Municipio u otras dependencias
estataies, federales, instituciopes, empresas, etc., deberan justificar el gasto,

ademas de requisitar el nombre y firma del funcionario del Municipio que cubrié

el evento, e indicar los nomires y dependencnas de los demas funcionarios
pariicipantes. . 4 - , J

‘a) Solo se considerara el cdnsumo, sin propinas y bebidas alcohdlicas.

6.- Queda prohlbldo utilizar e| fondo para pago de:
a) Compra de combusttbles y Iubr'ic':ante‘s.

b) R'eparacmn de vehlculas excepto en - caso de emergencias y por
cantidades que no excegan de $ 300.00 (TRESCIENTOS PESOS 00/100 M.},
anotando la’ justn’cacmw; senalando las caraoterlstzcas de} vehfculo
‘placas, marca, modelo,}tipo v numero ‘econémico y. recabando en las

facturas las fi irmas de IoP tttulares y la (firma) de autonzaclon del Jefe de
Vehicu!os ~

' ¢) Pago d_e »compén'saoibnes o gratlf camones dei personal por. servicios o
- trabajos extraordinarios, pm excapcxon ‘ .

d) Anticipo porla _adquis‘ic_ic’n de bienes y serv‘icios. '

" e) Gastos superfluos de vitos, licores, cerveza, c;garros botana pasteles
arreglos, regalos, etc., sif excepcion. - . -

f) Energia,élé‘ctrica.-
g) Teléfono.

h) Gas.




.-

i) Gastos médicos.

j) Honorarios.

k) Viaticos (iraslados fuera H
}) Suscripciones.

'm) Boletos de transporte de

n) Impresiones.

0) Publicaciones (avisos, e

. p) Cofonas florales (evento

e la ciudad por motivo oficial).
viajes con motivos oficiales.

quelas, convocatorizas, etc.).

o aniversarios luctuosos oficiales.). -

7.- Gastos que especificamerite no se reembolsaran:

a) Comprobantespor conc
- b) Comprobantes no tramit

c) Los gastos .'cubiertos. med

8.- Liberécién de Fondos Rev

a) Para hberar un Fondo Re
requisitos- sefialados en
pero sefialando que se tr
expedira nuevo cheque.
b)
hacerse en cualquiera de
solicitando expedicion d
indicando e! numero .
Revolvente y su respe

_Ctl

reintegro por. liberacion de

La parte del fefevc':tiv'o"qu‘.e

§

= ol

tos de articulos varios.
os oportunamente.

iante Tarjeta de Crédito o Debito.

leentes

=volvente es.necesario atender y su1etarse alos
2l punto -3 del apartado {V,.de este documanto
ata de una hberac:lon 0. que mdxca aque ya 0o

'sé Teintegre a la Hacienda Municipal, deber
las oficinas recaudadoras de nuestro Municipio,.
recibo oficial .a nombre del titutar del Fondo,
le cheque rembtdo para integrar su Fcndo
va fecha de emision, ‘asi. como asentar gue: es
Fondo Revolvente




“ 9 Esta Hac:enda Mummpal yel
el ambito . de sus’: respectlv
| '.'»".4:!nstruc010nes | B

- ¢) El'recibo 'y la documentac
Organo de Control In
exclusivamente los dias j

i6on comprobatoria del gasto. se presentaré_.en_ el
terno’ Municipal para su - revision'. inica ¥y
leves y viernes, quien los turnara a Ia Direcmon

de Glosa Hacendana parg el tramlte correspondiente

d) Una vez. aprobada la Dlrecmon de Contabmdad expedlra dentro de. s 5"

dlas -siguientes -l reglst '0 contable’ de la. comprobacnon del -gastc, la
constanc;a de hberacmn gel adeudo v la remitira a ja- Dlrecc:ion de Eg*egoc
quaen sera !a responsabﬁe:de entregar!a al deudor rorresponmente '

Organo de Control lnterno Mumcupaﬁ v*g laran en_-‘
s competencxas ei cump!imiento‘ ‘-Ldn .}‘mhais B



