SECRETARIA DE
FINANZAS Y
TESORERIA

LAS ALAS DE TAMAULIPAS

LINEAMIENTOS FONDO FIJO O REVOLVENTE
ADMINISTRACION MUNICIPAL 2018-2021

En el ejercicio de las atribuciones que confieren los articulos 49 fraccion lll; 60 fracciones IV
y V; 69; 72 fracciones Il y X; 72 fraccion XIV; 72 bis; y 72 quater del Cédigo Municipal para el
Estado de Tamaulipas; Articulos 18 Fracciones I, VII, VIII, IX y 19 del Reglamento de la
Administracion Publica de Reynosa, Tamaulipas; se emite el presente lineamiento que
debera .observarse para los procesos de solicitud, autorizacion, asignacion, ejercicio,
administracién, comprobacion, reembolso, reintegro, cancelaciéon y arqueos de los recursos
destinados a efectuar adquisiciones extraordinarias de materiales, bienes y servicios
necesarios para la operacion que se generen en el desempefio de funciones asignadas a las
diversas Secretarias del Ayuntamiento, las cuales por su importancia deban ser atendidas en
tiempos minimos o inmediatos a través de Fondos Fijos o Revolventes.

OBJETIVO

Se emite el presente lineamiento con el objetivo de dar cumplimento a la administracion del
ejercicio del gasto publico del Municipio de Reynosa, Tamaulipas, asi como para garantizar
su eficacia, eficiencia, honestidad, productividad, transparencia y rendicion de cuentas.

1. DEFINICION

1.1 FONDO: Fondo Fijo o Revolvente, es la suma de dinero que se asigna a una Unidad, al
encargo de una persona de mando medio o superior, para efectuar ciertos gastos. El
encargado de su manejo rinde cuentas periddicamente y se le hacen nuevas entregas de

dinero para reponer el importe de los pagos efectuados. ﬂ/’

2. SOLICITUD

2.1. Podran solicitar Fondos Fijos o Revolventes los Secretarios y/o Coordinadores de la
Administracion Publica u otro que sea autorizado por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.
2.2. Las Secretarias de la Administracion Publica Municipal deberan formular por escrito su
solicitud para el otorgamiento del Fondo, el cual contendra como minimo lo siguiente:

/
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Oficio dirigido al Tesorero Municipal.

1. Serialar el importe requerido.

2. Nombre v firma del titular de la Unidad solicitante; asi como la designacion expresa de
un servidor publico de dicha Secretaria que fungird como responsable de la
administracion de los recursos, del cual se indicara el nombre y el puesto.

3. Proporcionar cuenta bancaria e interbancaria en la cual se depositara el Fondo Fijo o
Revolvente, con el objetivo de dar cumplimento al articulo 67 segundo parrafo de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental.

3. AUTORIZACION

3.1. El monto del fondo fijo sera determinado por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria de
acuerdo con las necesidades de la Secretaria Solicitante.

3.2. Las erogaciones maximas en efectivo que se realicen con el fondo fijo no podran ser
superiores de $2,000.00 M.N. (dos mil pesos sin centavos moneda nacional) en una sola
exhibicién, de acuerdo con los requisitos fiscales.

3.3. Los pagos que deban cubrirse en efectivo en caso de urgencia y que excedan la cantidad
referida en el numeral anterior, quedan sujetos a la autorizacion de la Secretaria de Finanzas
y Tesoreria del Municipio, y de la Contraloria Municipal.

4. ASIGNACION

4.1. El importe del Fondo autorizado se asignard mediante transferencia o deposito en la
cuenta bancaria a favor del Titular de la Unidad o del servidor publico designado como
responsable.

4.2.Se anexara al oficio de Solicitud el formato denominado Recibo del Fondo Fijo o
Revolvente, firmado por el Titular de la Unidad o responsable del Fondo, mismo que sera
conservado por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria (Anexo 1).

4.3.- Se turnara al area de Contabilidad una copia simple del recibo del Fondo Fijo o
Revolvente, a fin de que se efectle el registro contable correspondiente en la cuenta de
Deudores Diversos. 41/

5. EJERCICIO

5.1. El Fondo permitira efectuar adquisiciones de materiales, bienes y servicios necesarios
para la operacion de la Secretaria.
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Tabla 1. CONCEPTOS DE GASTO CUYA AFECTACION ES PROCEDENTE

Materiales y Uutiles de oficina y capacitacion, lapices, plumas, clips, acetatos,
plumones para pizarrén, papel especial, copias, etc., siempre y cuando, en la
Secretaria y en el almacén no se cuente con existencias del articulo requerido.

Productos alimenticios necesarios para efectuar reuniones de trabajo en las oficinas
como café, té, refrescos, agua envasada, azlcar, sustituto de azucar, galletas y
sustitutos de crema para café, entre otros.

Lubricantes, aditivos y mantenimiento para vehiculos utilitarios, para lo cual debera
incluir copia fotostatica del resguardo, y bitacora del mantenimiento debidamente
firmada por el resguardante.

Herramientas, refacciones y accesorios.

Materiales de construccion para el mantenimiento menor de las instalaciones,
situacién que solo podra realizar la Direccidn de Servicios Generales.

Utensilios desechables tales como vasos, platos, cucharas, tenedores y servilletas,
toallas de papel de manos y papel higiénico siempre y cuando no se incluyan en el
Contrato de limpieza respectivo (se excluyen pafiuelos desechables).

Tabla 2. GASTOS NO PERMITIDOS

Gastos de orden social (erogaciones para celebrar actos conmemorativos,
ceremonias patriéticas, desfiles, vinos, licores, etc.)

La impresion de tarjetas de presentacion y papeleria personal.

Congresos, convenciones y espectaculos culturales (servicios para la celebracion de
seminarios, simposios o foros analogos).

Exposiciones (gastos para la instalacion y mantenimiento de exposiciones, muestras,
etc.)

Gastos de alimentacion.

Dicho gasto procedera cuando resulte estrictamente indispensable para el desempefo
de las funciones atribuidas a los Secretarios; el Tesorero Municipal les podra autorizar
de forma excepcional y previa justificacion, gastos por concepto de alimentacion en
cada caso.

Asesorias, estudios, investigaciones o trabajos especiales y en general, prestaciénd
de servicios personales independientes.

Sueldos, honorarios o cualquier tipo de remuneraciones, estimulos o finiquitos por la
prestacion de servicios personales.

%

Cambio de cheques de cuentas personales.
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Cualquier tipo de inversion financiera que genere rendimientos.

Anticipos de remuneraciones o préstamos al personal o a profesionales
independientes que presten servicios a la Presidencia Municipal.

Pagos de estimaciones o anticipos a contratistas.

Gastos de caracter personal o que no estén directamente ligados a las funciones
oficiales de las Secretaria que estén a cargo.
Viaticos y pasajes nacionales o internacionales (hospedaje, alimentacion,
transportacion, etc.),
Anteojos, becas o cursos de capacitacion y cualquier otra prestacion social.

Honorarios médicos, analisis de laboratorio y medicamentos.

Cosméticos, vestuario, accesorios Yy cualquier servicio relacionado con la
presentacion personal de los servidores publicos.

Donativos y cuotas a Instituciones o Asociaciones.
Adquisicion o arrendamiento de bienes instrumentales, inmuebles o vehiculos.

Para vehiculos particulares: combustible, lubricantes, refacciones, accesorios, gastos
de mantenimiento o reparacion.

Para vehiculos oficiales: combustible (El cual sera proporcionado por la Secretaria de
Servicios Administrativos de acuerdo con sus necesidades).

Servicios basicos (agua, luz, teléfono, etc.)

Compra de periddicos y revistas.

Cualquier erogacion donde no se obtenga comprobante fiscal

6. ADMINISTRACION

6.1. La Unidad a la que se le autorice el fondo podra decidir sobre la procedencia de como aplicar
recursos para cubrir eventualidades y gastos urgentes no autorizados en los presentes
lineamientos, para lo cual debera contar con autorizacion por escrito de la Secretaria de

Finanzas y Tesoreria.
6.2. La Unidad debera de dar cumplimiento de disposiciones internas que se emitan para

fomentar la racionalidad y el ahorro con los recursos del Fondo. p

7. COMPROBACION Y REEMBOLSO

El ejercicio de los Fondos quedara sujeto a la comprobacion.
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7.1. El servidor publico que administre el Fondo en cada Unidad Administrativa sera responsable,
mediante la firma de facturas y comprobantes, de la autorizaciéon de los gastos realizados y
de iniciar el tramite de reembolso del Fondo Fijo.
7.2. La comprobacion de las erogaciones efectuadas con el Fondo sera responsabilidad de los
Secretarios y/o Coordinadores autorizados, quienes enviaran la documentacion a la
Contraloria Municipal para su revision y fiscalizacion.
7.3. La evaluacion de la procedencia de la documentacion comprobatoria seré responsabilidad
de la Secretaria, quien solicitara la autorizacion para efectuar el reembolso correspondiente.
7.4. La documentacion comprobatoria debera corresponder al importe exacto del reembolso
solicitado y, en ninglin caso, podra ser superior al total del Fondo autorizado. La Direccion de
Egresos podra tramitar el reembolso de la documentacién comprobatoria que resulte
procedente y regresara la que no cumpla con las disposiciones normativas.
7.5. La documentacién comprobatoria de las erogaciones debera reunir los requisitos siguientes:
I. Requisitos de los comprobantes que expidan los contribuyentes que cumplan con los
requisitos sefialados en el articulo 29-A del Cdédigo Fiscal de la Federacion, para ser
acreditados fiscalmente como gasto ejercido para esta Presidencia Municipal, el
comprobante constituira un documento legal mediante el que se demuestre la entrega de
recursos por un importe definido, a cambio de un bien o servicio especifico.
Il. Debera ser documentacién original que no contenga tachaduras, borraduras,
enmendaduras ni alteraciones de ningun tipo. Asimismo, no se aceptaran las que
presenten escritura con mas de una tinta o con diferente tipo de letra (maquina de escribir
y/o computadora).
IIl. Quienes los presenten a cobro y/o validacion, deberan cerciorarse y responsabilizarse
hasta por un monto equivalente al valor nominal del documento en cuestion, que aparezca
en forma correcta, clara y visible la siguiente informacion del Anexo 2.
7.6. Los comprobantes deberan, al momento de su pago, cancelarse con el sello o leyenda que
indique "Pagado con Fondo Fijo o Revolvente".
7.7. Con el fin de facilitar su revision, registro y archivo, los comprobantes deberan presentarse
de la siguiente manera:
I.  Se adheriran en hojas tamario carta, en una secuencia ordenada por tipo de gasto. En
el caso en que el comprobante contenga en el reverso informacion del contribuyente u
otra que constituya algln requisito fiscal, se buscara que el pegado no obstaculice su
revision o altere los datos.

Il.  Los recibos y facturas deberan ostentar la firma autégrafa del Titular de la Unidad o del/.z/_,
servidor publico designado como responsable del Fondo. &

lll. Debera justificar expresamente la utilizacion de la aplicacion del recurso.

7.8. En los casos en que sea necesario entregar recursos del Fondo en forma anticipada, para la
adquisicion de un bien o servicio, debera requisitarse un Vale Provisional de Caja, que firmara
la persona que los recibe y quien autoriza.
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7.9. El plazo maximo para comprobar un Vale Provisional de Caja sera de cinco (5) dias habiles,
en caso de incumplimiento se enviara el vale a Administracién de Personal con oficio para
efectuar el descuento a través de la ndmina.

7.10. Cuando, como resultado de la revision realizada, los comprobantes presentados por las
Unidades sean rechazados por improcedentes, la Direccion de Egresos informara por escrito
esta circunstancia a dicha Unidad, para su cambio o reposicion, no debiendo presentar el
mismo documento modificado, en un plazo no mayor a tres dias habiles.

7.11. En caso necesario, la Secretaria de Finanzas y Tesoreria instrumentara las acciones
correspondientes para solicitar el reembolso, por parte del funcionario responsable del
Fondo, de lo que no se compruebe adecuadamente.

7.12. En caso de detectarse documentacion apdcrifa debera notificarse a la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria, quien solicitara la intervencién de la Contraloria, asi como de la
Direccion Juridica, para determinar el procedimiento juridico procedente.

7.13. El reembolso del Fondo se tramitara mediante oficio que emita la Unidad Administrativa a
la Secretaria Administrativa o a la Coordinacién Financiera, mismo que debera acompanarse
de los formatos de Solicitud de Reembolso y de los comprobantes de estas erogaciones.

7.14. El reembolso del Fondo se efectuara de acuerdo con las necesidades de las Secretarias.

7.15. Las facturas de un reembolso de fondo fijo no deben tener una antigliedad mayor de dos
meses a partir de la fecha de expedicion de la factura.

8. REINTEGRO Y CANCELACION

8.1. El Fondo debera reintegrarse al final del afio en operacién, de conformidad con la fecha y
términos que se indiquen en la circular del cierre del ejercicio presupuestal; cuando sea
necesario, por el cambio de adscripcion o baja del Titular de la Unidad o del responsable del
mismo o bien, deberan cancelarse por instruccion superior.

8.2. Para el tramite de reintegro o cancelacion del Fondo, es necesario realizar o siguiente:
|. Se reintegren los recursos no ejercidos a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

Il. Se obtenga el Recibo de Caja.

[1l. Se adjunten los comprobantes de los gastos efectuados.

IV. Se elabore un oficio dirigido a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, en el que se
describa el importe de los recursos asignados, el monto reintegrado en efectivo y el que, ,
se comprueba con facturas, recibos, etc. J[/

V. Llenado de formato denominado Solicitud de Reposicion de Fondo Fijo de Gastos de
Alimentacion y/o cancelacion del mismo (Anexo 2).

8.3. La Secretaria de Finanzas Publicas verificara la procedencia del tramite e instruira a que se
realice la cancelacion del Fondo Fijo o Revolvente.
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8.4. Se cancelara el Recibo del Fondo Fijo o Revolvente y se entregara copia al interesado. El
original se turnara al area de Contabilidad, a efecto de depurar la cuenta contable de
Deudores Diversos.

9. ARQUEOS

9.1. Los arqueos de los recursos de los Fondos se encuentran a cargo de la Contraloria.

9.2. La intervencion de la Contraloria se orientara fundamentalmente a efectuar arqueos
que permitan determinar el manejo adecuado de los recursos financieros y, en su caso,
sugerir las medidas preventivas correspondientes.

9.3. Los arqueos que practique la Contraloria seran de manera aleatoria.

APROBADO POR SINDICOS MIEMBROS DE LA COMISION DE HACIENDA DEL MUNICIPIO,
SECRETARIA DE FINAN@QS Y TESORERIA Y LA CONTRALORIA MUNICIPAL, SE EMITEN

LOS PRESENTES LINEA;FDOS A LOS 6 (SEIS) DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANO 2021.
47~

C. Victor Hugo Gaycia Flores C. Zita Del Carmen Guadarrama Aleman
Sindico Primero Sindico Segundo

C. Esmeralda Chimal Navarrete C.A dro de la Garza Vielma
Secretaria de Finanzas y Tesoreria Contraloria Municipal
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