Manual del Fondo Revolvente

Ultima Reforma: 24-NOVIEMBRE-06

ACUERDO DEL CIUDADANO GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE JALISCO.
Guadalajara, Jalisco, a 1° de Noviembre de 2000.

Con fundamento en los articulos 36, 46 y 50 fracciones VIII, XI, XXII 'y XXIII de la Constitucion Politica del Estado; 1,
2,3, 6, 8, 19 fraccion Il, 21,22 fracciones I, Il, XVIII, XIX, y XXII de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo; 1°, 54, 55,
59, 60y 70 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico y 17, 18 y 22 del Reglamento de la citada ley, y

CONSIDERANDO

I Que la Constitucion Politica de esta entidad, establece dentro de las facultades y obligaciones del Gobernador
del Estado, el expedir los Reglamentos que resulten necesarios a fin de clarificar en su esfera administrativa, la
exacta observancia de las Leyes para el adecuado manejo y control de la administracion publica, asi como el
cuidado apropiado sobre la inversion del patrimonio de esta entidad federativa.

Il. Que la Secretaria de Finanzas del Estado, es la Dependencia del Poder Ejecutivo, responsable de la
administracion financiera y tributaria de la hacienda publica estatal, contando en consecuencia con la facultad
para asignar fondos revolventes y verificar que el gasto plblico que generan las Dependencias y Entidades
Publicas se apeguen a las leyes y demas disposiciones que lo regulan.

lIl. Que por lo antes expuesto, el Titular de Poder Ejecutivo, estima conveniente e importante emitir el presente
acuerdo, con la finalidad principal de precisar las normas, disposiciones y requisitos fiscales, contables,
presupuestales y administrativos que deben reunir los documentos soportes del gasto publico que realizan de
manera directa con cargo al fondo revolvente asignado a las Dependencias y Entidades Publicas del Poder
Ejecutivo del Estado, y cuyas erogaciones afectan a los recursos presupuestales autorizados en el
Presupuesto de Egresos vigente.

En atencion a los fundamentos y razonamientos expuestos, tengo a bien emitir el siguiente:

ACUERDO

UNICO.- Se expide el Reglamento que Regula el Control y Manejo de la Documentacion Soporte del Gasto Publico
que efectiian de manera directa con cargo al fondo revolvente, las Dependencias y Entidades PUblicas descritas en
la Ley Organica del Poder Ejecutivo, cuyo ejercicio del gasto afecta a las partidas presupuestales autorizadas en el
Presupuesto de Egresos en vigor.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
Capitulo |
DEL OBJETO DEL REGLAMENTO

Articulo 1.- El presente Reglamento regula las facultades de la Secretaria de Finanzas, referente al ejercicio de los
gastos que efectian de manera directa las Dependencias y Entidades Publicas del Poder Ejecutivo; fijando ademas
las bases, lineamientos y requisitos a observar y cubrir en el manejo, registro, custodia y control de los recursos del
fondo revolvente y en la obtencion de la documentacion comprobatoria del gasto.

Articulo 2.- Para los fines de este Reglamento se entiende por:
SECRETARIA: A la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado.
CONTRALORIA: A la Contraloria del Estado.

DEPENDENCIAS Y ENTIDADES PUBLICAS: A las Secretarias y Dependencias descritas en la Ley Organica del
Poder Ejecutivo.
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FONDO REVOLVENTE: A los recursos economicos asignados a los titulares de las Dependencias y Entidades
Publicas, para sufragar gastos directamente.

PRESUPUESTO: Al Decreto emitido por el H. Congreso del Estado, mediante el cual autoriza el Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado y la Plantilla de Personal anexa.

TITULO SEGUNDO
DE LA APLICACION DEL REGLAMENTO

Capitulo | ]
DE LAS FACULTADES DE LA SECRETARIA

Articulo 3.- Para la exacta observancia del presente Reglamento, son facultades de la Secretaria:

_—

Fraccion Il.  Verificar por conducto de las Direcciones Generales de Egresos y de Programacion y Presupuesto,
que los gastos efectuados por las Dependencias y Entidades Publicas, con cargo al fondo revolvente
correspondan a las partidas presupuestales autorizadas en el presupuesto vigente y que la
documentacion soporte del gasto realizado relina los requisitos estipulados en el presente
Reglamento;

Fraccion lll.  Efectuar oportunamente, los depositos de los importes de los reembolsos tramitados por las
Dependencias y Entidades Publicas, previo cumplimiento de los requisitos sefialados en el presente
Reglamento, siempre y cuando cuenten con disponibilidad presupuestal las partidas que afectan
estos gastos;

Fraccion IV. Registrar las transferencias presupuestales autorizadas por el H. Congreso del Estado, Titular del
Poder Ejecutivo del Estado y por el Secretario de Finanzas, a las Dependencias y Entidades Publicas
para darle suficiencia presupuestal a las partidas respectivas.

Fraccion V. Las deméas que se deriven de las leyes y disposiciones legales en la materia.

Capitulo Il
DE LA SOLICITUD Y COMPROBACION DEL FONDO REVOLVENTE

El fondo revolvente serd asignado Unica y exclusivamente para su aplicacién durante el ejercicio presupuestal
vigente; por lo tanto, debera reintegrarse y/o comprobarse su importe ante la Secretaria, a mas tardar el dia 15 de
diciembre del afio de que se trate.
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Capitulo Il
DEL PROCEDIMIENTO SOBRE EL CONTROL, REGISTRO CONTABLE Y PRESUPUESTAL Y CUSTODIA DEL
FONDO REVOLVENTE.

Articulo 5.- Los recursos econdémicos que conforman el Fondo Revolvente, deben manejarse en cuenta de cheques
productiva a nombre de la Secretaria, debiéndose registrar ante las instituciones bancarias respectivas la firma de
por lo menos tres Servidores Publicos que ostenten categoria de mandos medios y superiores para la firma de los
cheques que se expidan; debiendo registrarse invariablemente las firmas de los titulares de las Dependencias y
Entidades Pblicas y de las Areas Administrativas.

Articulo 6.- Invariablemente todos los cheques que se expidan deben ser nominativos, y los intereses mensuales
que generen las cuentas respectivas, deben ser depositados durante los siguientes quince dias naturales en la
cuenta bancaria que para tales efectos sefiale la Secretaria.

Avrticulo 7.- Los titulares de las Areas Administrativas, seran los responsables de controlar y custodiar los recursos
econdmicos del fondo, observar las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, asi como de
registrar en las cuentas contables respectivas las diversas operaciones financieras que se realicen con cargo a los
recursos del mismo e invariablemente deberan mensualmente formular las conciliaciones bancarias respectivas.

Articulo 8.- Los titulares de las Areas Administrativas de las Dependencias y Entidades Piblicas, deberan adoptar
como requisito minimo de control del fondo revolvente, el sistema que formuld la Secretaria, mismo que forma parte
del presente Reglamento.

Articulo 9.- Queda totalmente prohibido otorgar préstamos de cualquier naturaleza, con cargo a los recursos del
fondo revolvente.

Articulo 10.- Los titulares de las Areas Administrativas, podran tramitar el nimero de reembolsos de gastos que
deseen ante la Secretaria, hasta por el monto total del techo presupuestal mensual autorizado y disponible,
debiendo en su caso de conservar copias de la documentacion original tramitada.
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_ TITULO TERCERO
DE LOS REQUISITOS FISCALES, ARITMETICOS, ADMINISTRATIVOS Y PRESUPUESTALES QUE DEBEN
OSTENTAR LOS DOCUMENTOS SOPORTES DEL GASTO PUBLICO

Capitulo |
DE LOS REQUISITOS FISCALES Y ARITMETICOS DE LA DOCUMENTACION SOPORTE DEL GASTO.

Articulo 13.- A excepcion de lo dispuesto en el Reglamento de Pasajes y Viaticos, toda la documentacion soporte
de los gastos efectuados debe presentarse en original, ademas de cumplir con los siguientes requisitos establecidos
en los articulos 29 y 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion:

Fraccion |.  Las facturas o comprobantes de gastos deben consignar los siguientes requisitos:

Cédula del R.F.C., impreso de origen por imprenta autorizada por S.H.C.P.

o 9

Numero de folio impreso de origen.
Razon social 0 nombre de la persona fisica impresa de origen.
Domicilio fiscal de la ubicacion de la persona fisica o moral, impreso de origen.

Las facturas deben ostentar impreso de origen su vigencia.

- ® o o

No se aceptaran como comprobantes de gastos comandas de consumo, vouchers de pago con
tarjetas de crédito, tickets, notas de venta o mostrador, salvo aquellos que se deriven de la
relacién con contribuyentes que por facilidades administrativas o por la naturaleza del régimen
fiscal en que se encuentren inscritos, les permitan quedar exentos o relevados de expedir facturas
0 comprobantes con los requisitos anteriores y los sefialados en la fraccién Il de este articulo.

g. Por excepcion se aceptaran como comprobantes de gastos las tarjetas ladatel, siempre y cuando
se justifique adecuadamente su utilizacion en actividades oficiales y que sean autorizadas por los
Directores Generales o equivalentes de las areas de las Dependencias o Entidades Publicas
donde se genere el gasto; asi como las de telefonia celular que correspondan a servicios pablicos
autorizados por la Secretaria de Administracion.

Fraccion Il.  Las facturas y comprobantes de gastos, deben precisar los siguientes requisitos administrativos y
aritméticos:

a. Deben expedirse a nombre de la Secretarfa, con R.F.C. S.F.1.-890301-DUO y Domicilio en la calle
Pedro Moreno numero 281, Sector Juérez en Guadalajara, Jalisco.

o

Lugar y fecha de expedicion
Cantidad de articulos adquiridos y su descripcion.
Precio unitario de los bienes y/o servicios adquiridos.

Importe de los bienes y/o servicios adquiridos.

-~ ® o o

Importe del I.V.A. trasladado, segin sea el caso.

Importe total con niimero.

=«

No se aceptaran como comprobantes de gastos: presupuestos o pedidos.

i. Por excepcion, se autorizara el pago de transportacion local urbana, debiéndose presentar los
boletos utilizados, anteponiendo el nombre, categoria y firma del usuario del servicio, periodo y la
justificacion de la erogacion respectiva; debiendo ademéas de firmar el Director del Area respectiva.
Situacion similar debe aplicarse cuando se autorice el pago del uso de taxis, en cuyo caso, se
debe elaborar recibo en papel membretado de la Dependencia o Entidad, anteponiendo los
requisitos ya descritos.
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j.  Por lo que se refiere a la adquisicion de periodicos se sugiere optar por contratar el servicio
mediante suscripciones semestrales 0 anuales para obtener facturas; en caso contrario, cuando
se adquieran directamente en puestos, se tendra que presentar recibos en papel membretado de
la dependencia o entidad, consignando la cantidad de ejemplares adquiridos, periodo, nombre,
puesto y firma de la persona responsable del Area usuaria y justificacion de la erogacion.

k. No se aceptaran facturas y/o comprobantes de gastos con tachaduras y enmendaduras.

Cuando se contraten servicios y los prestadores de los mismos expidan recibos de honorarios, estos
deberan reunir los requisitos establecidos en las fracciones | y Il antecedidas; haciéndose notar que
no se tramitaran reembolsos de gastos que incluyan recibos de honorarios por pagos mensuales,
toda vez que estos servicios se deben cubrir directamente a los prestadores de servicios por la
Secretaria, siempre y cuando se haya celebrado el contrato respectivo.

Capitulo Il

DE LOS REQUISITOS ADMINISTRATIVOS Y PRESUPUESTALES DEL SOPORTE DOCUMENTAL DEL GASTO.

Articulo 14.

- Las facturas o comprobantes de gastos, adicionalmente a los requisitos sefialados en el articulo 13,

deben precisar los siguientes aspectos:

a.

Cuando los bienes adquiridos sean recibidos por conducto del almacén de la dependencia o entidad
publica, las facturas que amparen los bienes, deben sellarse y ostentar la fecha, nombre y firma del
responsable del mismo.

Cuando los bienes y/o servicios se reciban directamente en las Areas operativas, indicar fecha, nombre,
puesto y firma de la persona que los recepciond.

Cuando se contraten servicios de reparaciones de vehiculos oficiales, consignar los datos y
caracteristicas de los mismos, debiendo anteponer el nombre y firma en la factura el resguardante
respectivo; de igual manera deben observarse estos requisitos, cuando se adquieran refacciones que
directamente se utilizan en la reparacion de los vehiculos.

Cuando se efectien gastos por concepto de consumos de alimentos en restaurantes, las facturas
deben contener nombre, puesto y firma del servidor pablico que realiz6 el gasto, debiendo anteponer la
justificacion que dio origen a la erogacion. El Gobernador, Secretarios y Subsecretarios de las areas de
Seguridad Publica, Vialidad y Procuraduria de Justicia, estaran exentos de esta disposicion.

Unicamente se cubrira el importe del consumo de alimentos incluyendo propinas, solo cuando estas
fueran expresamente desglosadas en el importe a pagar. Por excepcion y con autorizacion expresa
mediante firma de los titulares (0 en quien deleguen esta facultad) de las dependencias y de las
entidades publicas, se pagaran consumos de bebidas alcohdlicas.

Cuando se adquieran viveres, articulos y alimentos para consumo interno del personal de las Areas
Operativas 0 para atencion al publico, las facturas deben ostentar el nombre, puesto y firma del director
del &rea respectiva, anteponiendo el nimero de personas que consumieron los alimentos y la
justificacion que origind la aplicacion del gasto.

Invariablemente, todas las facturas y/o comprobantes de gastos deben consignar el sello de pagado
con cargo al fondo revolvente, debiendo ser firmadas por el ftitular del area administrativa
correspondiente, o por el servidor puablico en quien hayan delegado esta responsabilidad, en cuyo caso
deben informar de este hecho a la Secretaria.

Articulo 15.- Independientemente de cumplir las facturas y comprobantes de gastos con los requisitos sefialados
en los articulos 13 y 14 del presente reglamento, deben observarse los lineamientos establecidos por la Direccion
General de Programacion y Presupuesto de la Secretaria.
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Articulo 17.- La Secretaria no tramitara documentacion comprobatoria del gasto, que se encuentre dentro de los
supuestos siguientes:

a.

b.
c.

Que afecte programas, proyectos y partidas presupuestales no autorizados en su programacion y
presupuestacion.

Afectacion programaética-presupuestal, que no cuente con saldo disponible.

Cuando el paquete de reembolso de gastos, no se acompafie de la relacion de la codificacion
programatica-presupuestal de las erogaciones y ademas no se adjunte la relacion de articulos y
servicios clasificados por partida presupuestal, de conformidad con lo dispuesto en el Sistema Integral
de Informacion Financiera.

Articulo 18.- Las Dependencia y Entidades Publicas que requieran transferencias de recursos para darle suficiencia
presupuestal a las partidas correspondientes, deberan sujetarse a los siguientes lineamientos:

a.

Las solicitudes de transferencias presupuestales se realizardn de conformidad con el calendario
estipulado en los lineamientos de ejercicio presupuestal emitido por la Secretaria; consecuentemente
no se dara tramite a solicitudes de transferencias presupuestales que no se ajusten a dicho calendario.

Solicitar por escrito a la Secretaria las transferencias requeridas debidamente justificadas, quien emitira
el dictamen técnico presupuestal de la procedencia de las mismas y las sometera a autorizacion del C.
Gobernador Constitucional del Estado o del C. Secretario de Finanzas, seglin sea el caso; en tanto
estas no se autoricen, no se podran realizar gastos y afectar presupuestalmente su ejercicio.

Las transferencias deberan solicitarse, siempre y cuando, las partidas de origen tengan disponibilidad
de saldo, de acuerdo a los compromisos registrados y siempre y cuando correspondan a las sefialadas
en los lineamientos presupuestales para el ejercicio en vigor emitidos por la Secretaria.

No se dard tramite a solicitudes de transferencias presupuestales de recursos a ejercer via Secretaria
de Administracion para darle suficiencia a partidas de ejercicio directo de las dependencias y entidades
plblicas, en tanto éstas no sean autorizadas previamente por la citada Secretaria; lo anterior de
conformidad con las politicas presupuestales emitidas por la Secretaria.

Articulo 19.- Sin excepcidn, no se dara trdmite de pago de reembolsos de aquellos gastos, cuya documentacion no
relna los requisitos y caracteristicas precisadas en el presente Titulo.
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TITULO CUARTO
DE LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS
Capitulo |
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Articulo 20.- Las Dependencias y Entidades Publicas, en la adquisicion de bienes y servicios, deben observar y
aplicar las normas y disposiciones contenidas en el Manual para el Proceso Desconcentrado de la Adquisicion
de Bienes y Servicios, emitido por la Secretaria de Administracién; consecuentemente en las adquisiciones de
bienes y servicios que realicen las dependencias y entidades publicas, deben observar y aplicar los siguientes
criterios cuando efectlien gastos con cargo a los recursos econdmicos del fondo revolvente asignado:

Fraccién . Durante el ejercicio presupuestal en vigor podran adquirir bienes y servicios de manera individual con
afectacion a una misma partida presupuestal, hasta por la cantidad de $10,000.00, incluyendo el
I.V.A. Este importe es sujeto de modificacion de conformidad a lo establecido en el articulo 11 del
presente Reglamento.

Fraccién Il.  Queda totalmente prohibido fraccionar las adquisiciones de bienes y servicios, que simulen el monto
establecido en la Fraccion |.

Fraccion Ill. Las adquisiciones de bienes y servicios, que se efectlien, deben corresponder exclusivamente a las
partidas presupuestales autorizadas para ejercicio directo que se consignen en los lineamientos
presupuestales para el ejercicio en vigor, emitidos por la Secretaria.

Fraccién IV. Los Titulares de las Dependencias y Entidades, seran los responsables de autorizar las adquisiciones
de bienes y servicios, pudiendo delegar esta facultad en el servidor pablico que determinen, debiendo
informar de este hecho a la Secretaria.

TITULO QUINTO
DEL CONTROL Y EVALUACION DEL GASTO PUBLICO
CAPITULO UNICO
CONTROL Y EVALUACION DEL GASTO PUBLICO

Articulo 21.- Las disposiciones contenidas en el presente reglamento, regulan el ejercicio del gasto puablico, cuyas
erogaciones realizan las dependencias y entidades publicas del Poder Ejecutivo del Estado con cargo a las partidas
presupuestales autorizadas en el Presupuesto de Egresos; por lo tanto, estas deberan observar y aplicar
estrictamente el contenido de la presente reglamentacion y las demas disposiciones aplicables en la materia.

La Secretaria, de conformidad con las atribuciones que le confiere la Ley Organica del Poder Ejecutivo en su
articulo 31 fraccion XV, la Ley Organica de la Tesoreria General del Estado en sus articulos 4 fraccién XIV y 5
fracciones II, VIl y XVl y 1, 54, 55, 59, 60y 70 de la Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publicoy 17, 18 y 22
del Reglamento de la citada Ley, se reserva la facultad de autorizar y tramitar documentacion comprobatoria de
gastos que no satisfagan los lineamientos y disposiciones contenidas en el presente Reglamento.

Articulo 22.- De acuerdo a sus facultades y atribuciones, la Contraloria del Estado podré realizar las auditorias que
considere pertinentes a las dependencias y entidades publicas del Poder Ejecutivo, con la finalidad de verificar que
los Titulares y responsables de las areas administrativas de las mismas, observen y apliquen los ordenamientos
dispuestos en la presente reglamentacion, imponiendo las sanciones a los servidores publicos que incurran en la
inobservancia del presente reglamento, de conformidad con lo establecidos en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y demés disposiciones legales aplicables.



Manual del Fondo Revolvente
Ultima Reforma: 24-NOVIEMBRE-06

TRANSITORIOS

Primero.- El presente Reglamento entrard en vigor a partir del dia 1° de noviembre del afio en curso, y sera
aplicable en todo su contenido en tanto no se emitan disposiciones que lo modifiquen.

Segundo.- Se derogan todas las disposiciones contenidas en el Reglamento expedido y vigente a partir del dia 15
de Mayo de 1995.

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION
“2000, ANO DE LA FAMILIA EN JALISCO”
El GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO

ING. ALBERTO CARDENAS JIMENEZ
SECRETARIO DE FINANZAS SECRETARIO DE ADMINISTRACION
LIC. JORGE CAMARENA GARCIA ING. CESAR I. COLL CARABIAS
CONTRALOR DEL ESTADO
C.P. JORGE ALEJANDRO PRECIADO MARTINEZ

REGLAMENTO QUE REGULA EL CONTROL Y MANEJO DE LA DOCUMENTACION SOPORTE DEL GASTO
PUBLICO

EMISION: 1° DE NOVIEMBRE DE 2000.
VIGENCIA: 1° DE NOVIEMBRE DE 2000.

TABLA DE REFORMAS Y ADICIONES

ACUERDO PF/A/109/04.- Articulo Primero.- Se modifica el articulo 12. Articulo Segundo.- El presente
reglamento entrara en vigor el dia siguiente a su expedicion. 2-Septiembre-04.

ACUERDO PF/AG/161/06.- Articulo Primero.- Se modifican los articulos 11, 12, 13 fraccion | inciso f, 14 incisos d) y €) y
15; se elimina el texto del inciso c) del articulo 17, recorriéndose el inciso d) al ¢); y se adiciona un segundo parrafo al inciso d)
del articulo 14. Articulo Segundo.- El presente Acuerdo entrara en vigor el dia dos de enero del afio dos mil siete. 24-

Noviembre-06.
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