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l. Fundamento Legal para I Operaci·n del Fondo Revolvente 

Ŀ Con fundamento en los Art²culos 213, 214 y 217 de la Ley de Hacienda Municipal Ŀ 
vigente, se emiten las siguiente reglas de operaci·n para el manejo del Fondo 
Revolvente. 

B.- Definici·n de Fondo Re 

. Son aquellos recursos econ·rni s entregados a los diversos funcionarios de la 
Admlrt²stracl·n. Municipal respo sable deĿ una dependencia, para llevar a cabo 
gastos menores rutinarios o e ergentes comprobables de sus dependencias, 

Ŀ quedando inscrito como "deu or" de! erario municipal, ante la Hacienda 
Municipal, por; el monto de la d aci·n mensual sujeto a las limitaciones que en 
estas Reglas e Operaci·n se e tablecen. 

J 

m,;. eglas de Operaci·n 

1.  Es intenci·n de la Hacien a Municipal; que. el Importe .de los Fondos 

e Revolventes asignados sean s ficientes para cubrir en cualquier tieropo !as 
-Ŀ necesidades de gastos menores de las dependenclas. ' 

2.- Ŀ Los recursos del. FondoĿ d ber§n ejercerse. con absoluta. responsabilidad, 
honest²dad; transparencia y disc . 1 ina. 

3.- Los recursos. del Fondo noĿ son para resolver todas las necesidades de las 
dependencias del Municipio; su requer²mlentos normales se deben canallzar 

Ŀ a trav®s de la Proveedur²a Mu. lclpal. 

Ŀ 4.- Los recursos del Fondo solo. odr§n destinarse al pago, de bienes y servicios 
cuyo valor de factura o docume ito, con \VA incluido, sea hasta por un importe 

Ŀ de $ 500�00 (QUINIENTOS P . os 00/100 MN.). No se aceptar§ subdividir 
comprobantes de gastos .por elÅĿĿ ismo concepto en varios pagos simult§neos o 
consecutivos que rebasen dicho onto. . . 

5.- Para asegurar. el tr§mite exp dito de los reembolsos, los documentos que no 
re¼nan los requisitos . yĿ se inc uyan en las solicitudes, ser§n deducidos del 
importe total aĿ. pagar,. se cu rir§ el saldoĿ resultante y se regresar§n los. 
comprobantes deducidos se¶ala do ei motivo. 
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6.- Cuando el titular del Fo do renuncie o sea relevado del cargo, deber®Ŀ 
liberarlo en la Hacienda Munic al. No es 'va²ldo que lo entregue en forma directa 
a qui®n lo sustituye 6 a otra pe sona. Ŀ 

7.- Los gastos con cargo a cad Fondo autorizado, deben originarse y pertenecer 
a la dependencia a la que est_ asignado; por ning¼n motivo deber§n mezclarse 
los gastos entre dependencias 

8.- La parte de efectivo que s reintegre a la Hacienda Municipal, con motivo de 
una Hberaci·n de Fondo, exclu ivarnente se recibir§ en cualquiera de las oficinas . ,, Ŀ, . .. . -Ŀ _' ..... 
recaudadoras municipales. 

9.- Para losĿ efectos del adecu do re.gtstro contable, ser§ necesario tramitar los 
reinteqros en forma individual or cheque. . . . w, , 

10.-EI Fondo se repondr§ con orrne se vaya ejerciendo, siendoresponsab²lidad 
del titular de la dependencia. el umplimiento de esta norma. Ŀ 

11... Queda estrictamente pr hibido depositar los recursos asignados como 
Ŀ F: ondo Revolvente en cuentas anear²as personales. 

. . 

n: L' . . Ŀ.11. - N . , v.- meamu: n-.os orma 

. . 

1.- Solicitud y autorizaci·n de ndo Revolvente. 

a) E! titular de. la dependen la que 'to requiera, dirigir§oficio ®\l e: Encarqado 
de la Hacienda Municipa solicitando la autorizaci·n de Fondo Revclvsnte, 
se¶alando su. importe y j stlficando sus necesidades, ei1 el entendido que 
a! solicitante que no envi ju$tĉficaci·n no se le otorgara el fondo. 

' .  

b) Si por alguna circunstan Ŀ ia no es factible su autorizaci·n. el __ C. J=:1caráJado 
de la HaciendaĿ Muni - pal lo. comunicara al funcionarioĿ solicitante, 
informando 10Ŀ conducent Ŀ 

c) - La Direcci·n de Egre90, : ensu caso, elaborar§ recibo,. pagar® y cheque - 
corresponc²ente.y.to.entr 1gara;Ŀconseryc3ndo el pagar® en resguardo hasta 
su liberac²·n b rriod²¶cac²] n por reducct·n d® fondo. Ŀ . . . . 
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Una copia del recibo ofhal, deber§ anexarse a la documentaci·n ce liberaci·n. 
aciarando que esta copi NO DEBE SUMARSE A LA COMPROBACION, ya que 
solo es la demostraci· de que el excedente fue reernbotsado 3 la Hacienda 
Municipal. 

aduanero. 

3.- Requisitos de los e mprobantes individuales: 

a) FISCALES, los co iprobantes de gastos deber§n contener y/o cumplir ²os 
siguientes requisit s de llenado (Arts. 29 y 29-A del C·digo Fiscal de !3 
Federaci·n), Factu as Electr·nicas CFDI: 
0 Lugar y fecha de ex dici·n. 

Nombre o Raz·n So ial de quien lo expide. 

Ü Clave del R.F.C. del misar. 

Ü Si tiene m§s de u local o establecimiento, se deber§ se¶alar el domicilio del loe: : ,., 
establecimiento en Q e se expidan las facturas. 

Å /1. nombre de: Munici io de San Pedro Tlaquepaque 

., Domicilio del Munici io: tncepenoenc²a N" 58. Col. Centro, San Pedro Tlaqcepacue. Jal. 
e Clave del R.F.C. del. unicipio: MTJ- 850101-C4A 

Á Cantidad. unidad de medida y ciase de bienes o mercanc²as o descripci·n del servicie o !'!,:Ŀ 
uso y goce que amp ren. 

0 Valor unitario consig ado en n¼mero Ŀ 

importe desglosado 

- 
0 importe total consig do en n¼mero o letra. 
0 Se¶alamiento exorep o cuando la contraprestaci·n se pague en una sola e,:hil;.iu·n o 

parcialidades. 

Å N¼mero de Folio del ornprobante fiscal digitc3I asignado por el SAT 
0 

, R®gimen fiscal en q e tributen conforme a la Ley del ISR. 

Forma en que Ŀse rĿ liz· el pago, ya sea eĿn efectivo. iransferencias electrtn²c;,s de :cw,-:k:, 
cheques nommativ s o tarjetas de d®bito. de cr®dito, de servicio o ²as <ieno11\!r1;;,:J,,Ŀ, 
monederos electr·ni ²os que autorice el SAT. 

Å Sello Digital del SAT 

Sello Digital del cont ibuyenle que lo expide 

Å En su caso. n¼rneri y fecha del documento aduanero. asi como !a aduana por la '.:u: : ,,,, 
realiz· ia ²rnoortac²o .' trat§ndose de ventas de primera mano de mercanc²as de impor.ac1,:.:Å 

Å  En ei casode ser irn ortaci·n directa, invariablemente deber§ anexar a la tac.ura .�á ped1me" Å:á 

e 

Å Nota: La dependen ia ejecutora del gasto deber§ verificar por Internet ante ei St>.: ;; 
validez del compro ante fiscal, anexando al mismo la impresi·n correspondiente. 
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Las Notas de Venta expedidas por negociaciones inscritas bajo el r®gimen fiscal 
de Peque¶os Contribuyentes, er§n copias y sin IVA desglosado, raz·n por la 
cual se les anexar§ Constanci de Pago Extrnordinario, sin embargo, este tipo 
de notas no deber§n rebasar u monto de $ 250.00 (Doscientos Cincuenta Pesos 
00/100 M.N.), quedando a crit r²o del črgano de Control Interno Municipal y la 
Hacienda Municipal su z i·n. / @ . . 
Deacuerdo a los Arts. ra ci·n 11 y 1  la Leydel Impuesto 
Sobre la Renta, ²ndependien emente del monto, los proveedores. tienen la 
obligaci·n de expedir compr bante fiscal a petici·n del cliente. 

b).- Deber§n tener el sello, la firma o rubrica de autorizaci·n y nombre del 
titular de la Dependencia d que se trate, as² como el visto bueno, si es el 
caso, del titular del §rea qu gener· e! gasto. 

Ŀ .. e).- Deber§n incluir una bre e explicaci·n o justificaci·n del gasto . 

e . d) - La no observancia d cualquiera de los anterioresĿ requlsitos, ser§ 
motivo de rechazo inm diato, para su rectificaci·n o sustltucl·n y por 
io tanto reiniciar .el tr§ . Jte, . . 

3.  Requisitos de la solicitud . e reembolsos. 

las solicitudes de ĉeembolsos de Fondos Revolventes deber§n cumplir con los Ŀ 
. siguientes requisitos: . 

' a) Elaborar oficio deĿ soli ,itud de reembolso del fondo, ĿĿdirigido al. C. 
Encargado de la Hacieru a Municipal, detallando los importes' individuales 
y el total del reembolse. Ŀ Ŀ 

b) Queda estrictamente pr hibido presentar comprobantes cuya suma total 
sea superior al fondo auf rizado. . 

5 
) . 

Los comprobantes prese tados en la reposici·n, deber§n estar Å,:echados 
en elmes qu® se prese a o en el mes inmediato anterior, sin excepci·n; 
comprobantes con mayo antig¿edad no se pagar§n, por lo que deber§n 

,,..... J 
Ŀ presentar su documenta ·n en forma ordenada y clasificada. J \ qá / 
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ocedimiento de pago y archivo, se solicita que los 
gados en original y adheridos (pegados) en hoja 
a. cual puede ser reciclada pero en buenas 

ni engrapada). 

e) El oficio y la documenta i·n de reembolso se presentaran en el črgano de 
Control Interno Municipa para su revisi·n, quien en su caso, lo turnar§ a la 
Direcci·n d  Glosa Hac ndaria para eltr§mite correspondiente: , 

d) Con el fin de facilitar el 
comprobantes sean ent 
blanca tama¶o carta, 
condiciones (no perfora 

e 

Ŀ 4.- El fondo se uede destin 

af Agua purificada para el p 

b) Art²culos sanitarios, en fer a excepcional 

c) Bibliograf²a, documentos e consulta y publicaciones peri·dicas afines a la 
funci·n; los libros deber§ sellarse corno propiedad del Gobierne Municipal.' ... 
con el sello deĿ la dep ndencia, . enviando relaci·n a la Direcci·n de 
Patrimonio; en todas las . acturas se anotar§n los t²tulos o 'nombres .de lo 

( . adquirido, de otra suerte, o se reembolsar§n. . . . ' . 

d) En ²os casos que por exc pel·n se requiera comprar alg¼n bien mueble con 
valor superior a $100.0. (Cien Ŀ Pesos 00/1 oo MN.), deber§ tener la 

Ŀ autorizaci·n del titular de: a dependencia, as² como recabar sello )f flrma .de, 
la. Direcci·n de Patrlrnonu .. _ Municipal, 'corno constancia d  su registro eri' el 
inventario de bienesĿ muel es, Ŀ10 anteriorĿ de conformidad con el Articulo 182 
de fa Ley de Hacienda Mu icipal. Ŀ 

e} La comprobaci·n de los g stos de transporte urbano en el cumplimiento de 
comisiones encomendada. al personal se efectuar§ mediante la elaboraci·n 

. de un recibo de pago e raordinario, firmado. por. el servidor, publico que 
haya utilizado este tipo transporte y con la firmaĿ de autorizaci·n del 
titular de. la dependencia indicando en el mismo los Ŀ luqares 2: los que 
acudi·, debiendoĿ adjunta. los comprobantes correspondientes y copia .de 
identificaci·n oficial de am os ... Ŀ Ŀ 

f) Gastos de estaciona , ento cuando s® [ustl¶que, anotando las 
caracter²sticas del veh²cut y la raz·hqueĿ motiv· el gaito y adjuntando' el 

comprobante 
correspond: 

nte. ' 6 ' . ĿĿ 
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g) Otros gastos emergentes m²nimos, relativos a la naturaleza y funciones de 
la dependencia. . 

5.- Se deber§ evitar en su t talidad el pago de comidas, mas en caso de 
llegarse a presentar la nece idad, el consumo deber§ ser autorizado por ei 
Sr. Presidente Munacip_al, cu pll®ndose con lo siguiente: 

Å, 

Si ĿĿ el consumo es entre fu clonarlos del Municipio u otras dependencias 
estatales, federales, lnstitucio es, empresas, etc., deber§n justificar el gasto, 
adem§s de requisitar el nomb y firma del funcionario del Municipio que cubri· 
el evento, e indicar los nom res y dependencias de los dem§s 'funcionarios 
participantes. Ŀ 

. a) Solo se considerar§ el c nsumo, sin propinas y bebidas alcoh·licas. 

S.- Queda prohibido utilizar e fondo para pago de: . . 

a) Compra de combustibles y lubricantes. 

b) Reparaci·n de veh²cul s, excepto en Ŀ caso de Ŀ emergencias y por 
cantidades que no exce an de $ 300.00 (TRESCIENTOS PESOS ON100 MN.}, 
anotando Ŀ 1a. jtJstifitaci·n, se¶alando las. caracter²sticas . del veh²culo, 

. piacas, marca, modelo; tipo y numero econ·mico /. recabando en las 
facturas las firmas de lo titulares y la (firma) d® autorizaci·n del Jefe de 

Ŀ veh²culos: 

. e) Pago de cornpensacion .s o qrat²¶cac²ones del personal, por servicios o 
trabajos extraordinarios, . in excepci·n.. . 

d) Anticipo por la adquisici· 1 de bienes y servicios. Ŀ 

Ŀ e) Gastos superfluos de vi os; licores, 'cerveza, cigarros: botanas;Ŀ pasteles, 
arreglos, regalos, etc., si excepci·n. 

f) Energ²a el®ctrica. 

g) Tel®fono. 

h) Gas. 

! . . . 
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i) Gastos m®dicos. 

j) Honorarios. 

k) Vi§ticos (traslados fuera e la ciudad por motivo oficial). 

1) Suscripcion_es. 

Ŀ m) Boletos de transporte de iajes con motivos oficiales. 

n) Impresiones. 

o) Publicaciones (avisos, e quelas, convocatorias, etc.). 

p) Coronas florales (evento o aniversarios luctuosos o¶ciales.). 

7..- Gastos que especi¶carne te no se reembolsar§n: 

a) Comprobantes.por conc tos de art²culos varios. 

Ŀ b) Comprobantes no tramit os oportunamente. 

e) Los gastos cubiertos me iante Tarjeta de Cr®dito o Debito. 

8.- Llberacl·n de f:ondosĿRe� 

a) Para liberar un Fondo R .volvente, es necesario atender y sujetarse a los 
requisitos 'se¶alados en I punto 3 del apartado IV, de este documento, 
pero se¶alando que se tr ta de una liberaci·n, lo que indica que ya no se 
expedir§ nuevo cheque. Ŀ Ŀ Ŀ 

b) La parte del efectivoĿ qU, s® reintegre a la Hacienda. Municipal, deber§ 
hacerse. en cualquiera d Ŀ 1as Ŀ oficinas recaudadoras de nuestro Municipio,. 
solicitando expedici·n d recibo oficial a nombre del titular del Fondo, 
indicando el n¼mero .. e cheque. recibido para . integrarĿ su Fcndo 
Revol_vente y. su respecti a fecha de emisi·n, as². comoĿ asentar que es 
reintegro por liberaci·n d . f ando Revolvente, Ŀ Ŀ Ŀ 

8 
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Ŀ. e) El recibo y la documenta i·n comprobatoria del gasto se presentar§ en el 
·rgano de Control In erno Municipal para su Ŀ revisi·n . ¼nica Ŀ . y 
exclusivamente los d²as j eves. y viernes, quien los turnaraĿ a la Direcci·n 
de Glosa Hacendar²a par el tr§mite correspondiente.' - 

d) Una vezaprobada.. la .Di ccl·nde.Contabilldad.expedlr§ .. dentroĿ de. los¶ 
d²as siguientesĿ alĿ reg²s o contable de ..I? comprobaci·n del gaste,, J§ 
constancia de liberaci·n . el adeudo y la remitir§ a la Direcci·n de Egresos 
quien ser§ la responsable de entreqarla al deudor correspondiente _ Ŀ Ŀ 

1, 

.  ..  
Ŀ. Ŀ Ŀ Ŀ9;Å Esta Haci Ŀnda Municlpal-y e :·rgano ce. Control _lnt hb .M¼niqipaj-v\gil§r i1 n Ŀ .. < Ŀ:. i \§l'Tĉbito: :de sus. Ŀrest>'®ctiv' sĿ competencias, . el' qurppl,imien,tc;) .<d  Ŀ 'estas Ŀ 

msfrucciones. . . . . . .. ) . . ' ' .... Ŀ . 

'!tc s:::r:}ri;:; i:p tÅ ir:tit aiÛ tj:;e t: #M:i gp; : gnaià1;:.Ŀ. Ŀ 
.. la:Hac:i®nda M.¿niqipalĿ, q¼i®.n eh; ¿.c§s·:d t nn²nar§-lcr®ohduqent ;d®Ŀ�c¿erdoĿa:_. 
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