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I.DEFINICION DE FONDO REVOLVENTE

Son aquellos recursos econdmicos entregados a los diversos funcionarios del DIF Municipal
responsable de una dependencia para llevar a cabo gastos menores rutinarios 0 emergentes
comprobables de sus dependencias, quedando inscrito como “deudor” del erario municipal ante
la Direccion Administrativa por el monto de la dotacion mensual sujeta a limitaciones que en
estos criterios se establecen.

Il. POLITICAS DE OPERACION

1. Es intencién de la Direccion Administrativa, que el importe de los fondos revolventes

menores de las dependencias.

2. Los recursos del fondo deberan de ejercerse con absoluta responsabilidad, honestidad,
transparencia y disciplina, y en todos los casos estaran suspendidos a disponibilidad
presupuestal.

3. Los recursos del fondo NO son para resolver todas las necesidades de las dependencias de
DIF; sus requerimientos normales se deben canalizar a traves de la Jefatura de Recursos
Materiales.

4. Los recursos del Fondo solo podran destinarse al pago de bienes y servicios cuyo valor,
factura o documento con IVA incluido, sea inferior a un importe de $1,000.00, no se aceptara
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subdividir comprobantes de gastos por el mismo concepto en varios pagos simuitaneos o
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asignados sean suficientes para cubrir en cualquier tiempo las necesidades de gastos/
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consecutivos que rebasen dichos montos. En caso extremadamente excepcionales y/o de |

! extrema urgencia se podran ejercer pagos no mayores a $2,000.00 IVA incluido, segun el Art.
172 fraccion IV de la Ley de Impuestos Sobre la Renta (LISR), ya que en caso contario dicho
pagos deberan ser con cheque nominativo y con abono en cuenta del beneficiario. \

5. Para asegurar el tramite expedito de los reembolsos, los documentos que no reunan los
requisitos y se incluyan en las solicitudes, seran deducidos del importe a pagar, y se
regresaran los comprobantes, sefialando el motivo del rechazo para su regularizacion.
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6. Cua el titular del fondo renuncie o sea relevado del cargo, debera libefar su fondo

asighedp con documentos y/o efegtjvo en la Direccidn Administrativa ja/ través de la
B |




Contraloria, asi como recoger el pagaré respectivo, no es valido que lo entregue en forma
directa a quien lo sustituye o a otra persona.

‘?. Los gastos con cargo a cada Fondo autorizado, deben originarse y pertenecer a la

| dependencia a la que esta asignado; por ninglin motivo deberd mezclarse los gastos entre
dependencias.

|3. La parte de efectivo que se reintegre a la Direccién Administrativa, con motivo de una

‘ liberacién de Fondo, invariablemente se depositara en la cuenta Bancaria a nombre del
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRA DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE TONALA,

. JALISCO, debiendo expedirse una ficha de depésito la cual presentara en original.

/9. Para los efectos del adecuado registro contable, sera necesario tramitar los reintegros en

. forma individual por cheque expedido.

| 10.El fondo se repondra mensualmente conforme al monto ejercido, siendo responsabilidad del
titular de la dependencia el cumplimiento de esta norma.

11.Queda estrictamente prohibido depositar los recursos asignados como fondo revolvente en
cuentas bancarias personales y/o utilizarlo para cuestiones personales, de lo contario
incurriran en responsabilidad.

I -
| 12.Los fondos revolventes asignados no seran en ningun caso definitivos ni permanentes, o cual

- implica que el funcionario responsable de su ejercicio y manejo, debera reintegrario en un |

| término maximo de 24 horas cuando exista requerimiento al respecto de parte de la
Direccion Administrativa o de la Contraloria del DIF.
13.Los t"'nndns revolventes seran auditables en cualquier momento, por lo que se les pide
tengan en su poder los documentos y/o efectivo que ampare el dinero correspondiente a la
asignacion de fondo revolvente.
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Ill. Lineamientos normativos || A%

1.- Solicitud y autorizacion de fondo revolvente. (

/

AT 1l
a) El titular de la dependencia que lo requiera, dirigira oficio al C. D*eg\'érﬁdmimi trativp,




b) 5 por alguna circunstancia no es factible su autorizacion el C. Director Administrativo lo
comunicara al funcionario solicitante, informando lo conducente, via oficio.

c)En caso de aprobacion, la Direccion Administrativa, elaborara pagare vy cheque
correspondiente y lo entregara por conducto del area de pagos, conservando el pagaré en

o reduccion del fondo.

resguardo en el expediente de Deudores Diversos vigentes, hasta su liberacion, modificac%
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a) Fiscales, los comprobantes de gastos deberdn contener y/o cumplir los siguientes

requisitos:

¢ Razdn social o nombre del propietario de la negociacion. %

e RFC del Emisor.

» Domicilio de la negociacion.

e C.P.del Emisor.
¢ Fecha de la erogacion.

¢ Sello digital del CFDI y del SAT.

e Cantidad, descripcion de los articulos y precio unitario. /

2.- Requisitos de los comprobantes individuales %
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e Ser expedidos a nombre de: SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMIL
DEL MUNICIPIO DE TONALA, JALISCO RFC: SDT850418BQ8. Domigjlio: Av. Cihualpilli #
Tonaléd Centro Tonala Jalisco, C.P. 45400.




e Se deberd anexar ticket a la factura de compra efectuada en farmacias o tiendas de |
autoservicio.

e Factura expedida por negociaciones inscritas bajo el Régimen de Incorporacion Fiscal y
todas las factura deberan ser por via electranica digitalizadas.

b) Los documentos deberdn ser engomados en hojas tamafio carta anexando una breve
explicacion del motivo del gastogenerado al calce de cada hoja, en el caso de documentos
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tamafio carta se doblara el mismo, cuidando que no se oculte informacion relevante, para
dar pie a la explicacién, no deben estar engrapados ni pegados con cinta adhesiva; en
ausencia del presente punto los documentos seran devueltos para su regularizacion.
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c) Debera tener sello, la firma o rubrica de autorizacion y nombre del titular de la direccion
de gue se trate, asi como el visto bueno, si es el caso, del titular del drea que genero el
gasto, cuidando que al momento de sellar los documentos no se obstaculice los importes,

e,
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ni el concepto del articulo adquirido.

)

d) La no observancia de cualquiera de los anteriores requisitos, sera motivo de rechazo
inmediato, para su rectificacion o sustitucion y por lo tanto, el reinicio del tramite.

3. Requisitos de la solicitud de reembolsos.

Las solicitudes de rembolsos de Fondos Revolventes deberan cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Elaborar oficio de solicitud de reembolso del Fondo, dirigido a la Contraloria para su
‘ revision, detallado los importes individuales y el total de reembolso.
b) Queda estrictamente prohibido presentar comprobantes cuya suma total sea superior
al fondo autorizado.
| c¢) Los comprobantes presentados en la reposicién, deberdn estar fechados en e] mes que
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d) Con el fin de facilitar el procedimiento de pago y archivo, se solicita que los
comprobantes sean entregados en original, y copia para el archivo de su dependencia.

4. En forma enunciativa el Fondo se puede destinar al pago de:

a) Bibliografia, documentos de consulta y publicaciones periddicas afines a la funcion;
los libros deberan sellarse como propiedad del DIF, con el sello de |la dependencia,

— el EH

enviando relacion a la Direccion Administrativa; en todas las facturas se anotaran los
titulos o0 nombres de lo adquirido; de otra manera, no se reembolsaran,

v

b) Gastos de transportacion urbana en medios masivos, este gasto comprende el costo

del transporte urbano utilizado en el cumplimiento de comisiones encomendadas al

personal; y su comprobacion se efectuara mediante la elaboracion de recibos
simples, firmado por el servidor ptblico que haya utilizado este tipo de transporte y
con la firma de autorizacién del titular de la dependencia, indicando en el mismo los, -~
lugares a los que acudié debiendo adjuntar los oficios de comision y comprobantes |
correspondidos. ~3
c) Gastos de estacionamiento cuando se justifique, anotando las caracteristicas del N
vehiculo, numero patrimonial y |2 razén que motivo el gasto adjuntando el |L
comprobante correspondiente. .
d) Otros gastos emergentes minimos, relativos a la naturaleza y funciones de la .
dependencia. /'\
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5. No se realizara reembolso por facturas de alimentos y restaurantes,
los casos que se cuente con la autorizacion por escrita y especifica,
Director General, debiendo en su caso cumplir con los siguientes requisitos:

a) Si el consumo es entre funcionarios del DIF u otras dependencias estatales,
federales, instituciones, empresas, etc. deberan justificar el gasto, ademas de
requisitar el nombre y firma del funcionario del DIF que cubre el evento, e indicar los
nombres y dependencias de los demas funcionarios participantes.

b) Solo se autorizaran las facturas por consumo de alimentos en caso de tiempo o ‘

~\, servicios extraordinarios, justificando el motivo por el cual se extengio/la jornada




: |
laboral, anexando lista con nombre, puesto y firma de comensales; dichos consumos

deberan pertenecer a lugares cercanos al centro de trabajo.
c) Solo se considerara el consumo sin propinas.

d) En ningtn caso se pagaran consumos de lugares fuera del municipio, salvo aguellos
donde exista autorizacion previa del c. Director General, lista de comensales y en caso
de ser anfitrion, explicar cual seria el beneficio para el DIF.

6. Queda prohibido utilizar el Fondo para pagos de:
a) Compra d cualquier tipo bien mueble.
b) Compra de combustible y lubricantes.

c) Reparacién de vehiculos, excepto en casos de emergencias y por cantidades que no

excedan de 51,000.00, anotando la justificacion, sefialando las caracteristicas del A

vehiculo, placas, marca, modelo, tipo y nimero economico y recabando en las facturas
las firmas de los titulares y la clave de autorizacion del jefe de vehiculos.

d) Pago de compensaciones o gratificaciones del personal, por servicios o trabajos
extraordinarios, sin excepcion,

e) Anticipos por la adquisicion de bienes y servicios.

f) Gastos superfluos de vino, licores, cerveza, cigarros, botanas, pasteles, arreglns
regalos, golosinas, sin excepcion.

g) Energia eléctrica salvo aquellos recibos que no sobrepasen los $1,000.00.
h) Teléfono, Gas L.P.
i) Papeleria. r'\

i) Equipo de cémputo y sus consumibles (cartuchos, pantallas, mouse, bocinas, etc.)

k) Gastos Médicos.
1) Honorarios.

m) Viaticos (traslado fuera de la ci
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n) Suscripciones.
o) Boletos de transporte de viaje con motivos oficiales.

p) Impresiones y Publicaciones (Avisos, esquelas, convocatorias, etc.)

q) Tarjetas de teléfono.
r) Coronas florales (eventos o aniversarios luctuosos oficiales).
s) Medicinas.

t) Pensiones de vehiculos ni oficiales ni particulares.

u) Lavado de vehiculos.

v) Articulos diversos como:

e Aromatizantes de cualquier tipo (pinol, gladde, maestro limpio, fabulosa, etc.f—g
e Cepillos dentales

¢ Detergentes

Chicles

Jugos

Yogurt

Bebidas energetizantes y/o hidratantes
Verduras

e Frutas

e Articulos personales (despensas)
e Articulos sanitarios

e Articulos decorativos o adornos

w) Y demas que NO estén estrictamente relacionados con la funcién publica. -

7. Gastos que especificamente no se reembolsaran:
a) Comprobantes por conceptos de articulos varios.

b) Comprobantes de tramitados oportunamente.




8. Liberacién de Fondos Revolventes

a) Para liberar un Fondo Revolvente, es necesario atender y sujetarse a los |
requisitos sefialados en el punto 3 de este documento, perc sefialando que se trata HN
!
b) La parte del efectivo que se reintegre a la Direccién Administrativa deberd (\
hacerse en cualquier sucursal de la institucion bancaria, dicha cuenta se la X
proporcionara la Direccién Administrativa, 2 nombre del SISTEMA PARA EL \
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE TONALA, JALISCD
debiendo entregar la ficha de depdsito original junto con los comprobantes para la

liberacion del pagare. v
*
e

de una liberacidn, lo que indica que ya no se expedira nuevo cheque.

c) La entrega de documentos no garantiza la entrega inmediata del pagare, ya que
debera pasar por revision y autorizacion, solo entonces se procedera a la liberacion (X

-

del pagaré. L

d) La documentacion comprobatoria del gasto, se presentara en iaContraloria, para
su revisién y autorizacion a la Direccion Administrativa.

e) Una vez aprobada la documentacion comprobatoria del gasto, se enviara EL\&
departamento de Contabilidad, la constancia de la liberacion del adeudo asi como -"~,\
copia de recepcién del pagaré original firmado por el titular del fondo, para dar de §
baja su adeudo en el registro contable.

La Direccién Administrativa y la Contraloria, vigilaran en el ambito de sus
respectivas competencias, el cumplimiento de estos lineamientos.

Los casos imprevistos no contemplados en los Criterios Normativos antes descritos, |
seran expuestos por el titular de cada dependencia, a la Direccion Administrativa,'l

quien en su caso determinara lo conducente de acuerdo a sus facultades.




9. FIRMAS DE AUTORIZACION
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DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA DIF MPAL. VOCAL DEL PATRONATD'DEL SISTEMA
TONALA, JALISCO || DIF TONALA, JALISCO
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LIC. MIGUEL AN EYNOSO DR. JUAN JOSE JAUE
REPRESENTANTE/DE IONES PRIVADAS ~ COORDINADOR DECAREA DE TONALA REGION
DE ASISTENGIA SOCIAL Y VOGAL DEL X CENTR
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