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1.- INTRODUCCION

Las necesidades de contar con mecanismos adecuados de orientación y control del gasto público han adquirido cada vez mayor importancia por considerar al presupuesto público como la herramienta principal de la planeación de la política económica de las instituciones.

Por continuar avanzando en el proceso del mejoramiento institucional hemos creado el presente manual para el manejo del fondo revolvente, el cual sirve como herramienta necesaria para identificar y clasificar en forma ordenada los gastos que se efectúan de manera directa, asegurando la calidad y transparencia cumpliendo con lo establecido en el Art. 7 fracción I, de las Políticas, Bases y Lineamientos para las Adquisiciones y Enajenaciones del Consejo Estatal de Trasplantes de Órganos y Tejidos.

2.- OBJETO DEL MANUAL

2.1- El Manual para el manejo del fondo revolvente tiene los siguientes objetivos:

a).-Regular lo referente al ejercicio de los gastos que efectúan de manera directa el Consejo Estatal de Trasplantes de Órganos y Tejidos; fijando además 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 obtención de la documentación comprobatoria del gasto.

b).- Asegurar la transparencia y apego a la normatividad en el manejo de los recursos.

c).- Crear y aplicar una herramienta  que facilite al Organismo el manejo del fondo revolvente.

 
2.2. - Para los fines de este manual se entiende por:

ORGANISMO: Al Consejo Estatal de Trasplantes de Órganos y Tejidos.

FONDO REVOLVENTE: A los recursos económicos asignados a los servidores públicos de este Organismo, para sufragar gastos directamente.

PRESUPUESTO: Al decreto emitido por el H. Congreso del Estado, mediante el cual autoriza el  Presupuesto de Egresos del Consejo Estatal de Trasplantes de Órganos y Tejidos y la Plantilla de Personal anexa.

3.- FACULTADES DEL ORGANISMO

Para la exacta observancia del presente manual son facultades del Organismo:

3.1.- Proponer a la Junta de Cuerpo de Gobierno los montos de los fondos revolventes, de acuerdo a las necesidades del Organismo y previo el análisis correspondiente;

3.2.- Verificar por conducto de la Coordinación de Administración y Jurídico, que los gastos efectuados por el Organismo, con cargo al fondo revolvente correspondan a las partidas presupuestales autorizadas en el presupuesto vigente y que la documentación que es soporte del gasto realizado reúna los requisitos estipulados en el presente manual;

3.3.- Efectuar oportunamente los reembolsos tramitados por los servidores públicos responsables de los fondos revolventes del Organismo, previo cumplimiento de los requisitos señalados en el presente manual, siempre y cuando cuenten con disponibilidad presupuestal las partidas que afectan estos gastos;

4.- SOLICITUD Y COMPROBACION DEL FONDO REVOLVENTE

4.1.- Para la asignación de los fondos revolventes, el Organismo deberá apegarse a los montos aprobados. Los servidores públicos autorizados para el manejo de este fondo revolvente deberán formular solicitud indicando el importe del fondo, debiéndose tramitar ante el Secretario Técnico del Organismo, quien evaluará la factibilidad de signar el monto de recursos solicitados, quedando registrados como deudores en la contabilidad del Organismo los servidores públicos autorizados para el manejo del fondo revolvente.

El fondo revolvente será asignado única y exclusivamente para su aplicación durante el ejercicio presupuestal vigente; por lo tanto, deberá reintegrarse y/o comprobarse su importe ante el Consejo Estatal de Trasplantes de Órganos y Tejidos a más tardar el día 31 de diciembre del año de que se trate.

5.- PROCEDIMIENTO SOBRE EL CONTROL, REGISTRO CONTABLE Y PRESUPUESTAL Y CUSTODIA DEL FONDO REVOLVENTE

5.1. – Los servidores públicos antes de efectuar un gasto deberá consultar disponibilidad presupuestal con el responsable del presupuesto.

5.2. –Los servidores públicos que tengan un fondo revolvente en el Organismo, serán responsables de controlar y custodiar los recursos económicos del fondo, y adoptar como requisito mínimo de control del fondo revolvente el presente manual y el contador del Organismo será el responsable de registrar en las cuentas contables.

5.3.-  La Coordinación de Administración y Jurídico, será el responsable de codificar, fiscalizar, clasificar y registrar los comprobantes fiscales, así como de contratar una fianza para los servidores públicos que manejan un fondo revolvente y estos deberán firmar una responsiva.

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

5.5. - Los servidores públicos que manejen fondo revolvente en el Organismo, podrán tramitar el número de reembolsos de gastos que deseen ante la Coordinación de Administración y Jurídico hasta por el monto autorizado

5.6. - Los recursos del fondo revolvente se utilizarán exclusivamente para cubrir erogaciones que amparen adquisiciones de bienes y servicios durante el ejercicio presupuestal vigente, hasta por un monto menor al equivalente a 230 salarios mínimos vigentes en la zona metropolitana de Guadalajara, esto de conformidad con lo dispuesto en las Políticas, Bases y Lineamientos para las Adquisiciones y Enajenaciones de este Organismo. Se hace notar que el importe referido puede ser sujeto de modificación en los subsecuentes ejercicios, de lo cual informará oportunamente el Secretario Técnico.

6.-REQUISITOS FISCALES Y ARITMETICOS DE LA DOCUMENTACIÓN SOPORTE DEL GASTO.

6.1 Toda la documentación soporte de los gastos efectuados debe presentarse en original, además de cumplir con los siguientes requisitos establecidos en los artículos 29 y 29-A del Código Fiscal de la Federación:

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


a). – Cédula de R.F.C impresa de origen por imprenta autorizada por la S.H.C.P.


b). - Número de folio impreso de origen.


c). - Razón social o nombre de la persona física impreso de origen.


d). - Domicilio fiscal de la ubicación de la persona física o moral, impreso de origen


e). - Las facturas deben ostentar impreso de origen su vigencia

f). - No se aceptaran como comprobantes de gastos comandas de consumo y vouchers de pago con tarjetas de crédito.

6.2.- Las facturas y comprobantes de gasto deben precisar los siguientes requisitos administrativos y aritméticos:

a). - Deben expedirse a nombre del Organismo con R.F.C. CET 990618 3UA y domicilio en la calle Lago Tequesquitengo número 2600, colonia Lagos del Country  en Zapopan Jalisco.


b). - Lugar y fecha de expedición.


c). - Cantidad de artículos adquiridos y su descripción.


d). - Precio unitario de los bienes y/o servicios adquiridos.


e). - Importe de los bienes y/o servicios adquiridos


f). - Importe del I.V.A trasladado según sea el caso


g). - Importe total con número


h). - No se aceptarán como comprobantes de gastos: presupuestos o pedidos

i). - Por excepción, se autorizará el pago de transportación local urbana, debiéndose presentar los boletos utilizados anteponiendo el nombre, categoría y firma del usuario del servicio, período y la justificación de la erogación respectiva; debiendo además de firmar el Coordinador del Area respectiva. Situación similar debe aplicarse cuando se autorice el pago del uso de taxis, en cuyo caso,  se debe elaborar recibo en papel membretado del Organismo, anotando los recorridos efectuados y su justificación; en cuyo caso, estos gastos deberán ser autorizados por su jefe inmediato y con visto bueno del  Secretario Técnico.

j). - Por lo que se refiere a la adquisición de periódicos se sugiere optar por contratar el servicio mediante suscripciones semestrales o anuales para obtener facturas.

k). - No se aceptarán facturas y/o comprobantes de gastos con tachaduras y enmendaduras.

6.3.- Cuando se contraten servicios y los prestadores de los mismos expidan recibos de honorarios, estos deberán reunir los requisitos establecidos en los puntos 6.1 y 6.2 antecedidas; haciéndose notar que no se tramitarán 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 el Organismo, siempre y cuando se haya celebrado el contrato respectivo.

7.-REQUISITOS ADMINISTRATIVOS Y PRESUPUESTALES DEL SOPORTE DOCUMENTAL DEL GASTO

7.1. - Las facturas o comprobantes de gastos adicionalmente a los requisitos señalados en el punto  “6.1, 6.2 y 6.3” deben precisar los siguientes aspectos:

a). - Cuando los bienes y/o servicios se reciban directamente en las áreas operativas, indicar fecha, nombre, puesto y firma de la persona que los recepcionó.

b). - Cuando se contraten servicios de reparaciones de vehículos oficiales, consignar los datos y características 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 reparación de los vehículos.

c). - Cuando se efectúen gastos por concepto de consumos de alimentos en restaurantes, las facturas deben contener nombre, puesto y firma del servidor público que realizó el gasto debiendo anteponer la justificación que dio origen a la erogación,  únicamente se cubrirá el importe del consumo de alimentos 

d). - Cuando se adquieran víveres, artículos y alimentos para consumo interno del personal de las áreas operativas o para atención al público, las facturas deben ostentar el nombre, puesto y firma del director del área respectiva, anteponiendo los nombres de las personas que consumieron los alimentos y la justificación que originó la aplicación del gasto.

e). - 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 Coordinador de Administración y Jurídico.

f). – Cuando se efectúen gastos por concepto de estacionamiento, los comprobantes deberán indicar las placas y tipo de vehículo que requirió el servicio. 

7.2. - Independientemente de cumplir las  facturas y comprobantes de gasto con los requisitos señalados en los puntos 6.1, 6.2, 6.3 y 7.1 del presente manual, estos documentos deben contener la codificación por  proyectos y la partida presupuestal que afecta el gasto.

Cuando una factura contenga adquisiciones de bienes y servicios que afecten a distintas partidas presupuéstales y proyectos, además deberá anotarse la codificación respectiva. (Anexo 2)

7.3. – El Organismo no tramitará documentación comprobatoria del gasto, que se encuentre dentro de los supuestos siguientes:

a). - Que afecte programas, proyectos y partidas presupuestales no autorizados en su programación y presupuestación.

b). - Afectación programática-presupuestal, que no cuente con saldo disponible.

c). - Documentación que no consigne la codificación por proyecto-presupuestal adecuada.

7.4. - Sin excepción no se dará trámite de pago de reembolsos de aquellos gastos, cuya documentación no reúna los requisitos y características precisadas en los puntos 6.1, 6.2, 6.3, 7.1, 7.2 y 7.3.

8.-ARQUEO DE CAJA

13.1 .-  Se deberá practicar espontáneamente arqueos al fondo fijo de caja usando el formato del Anexo 1.
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10.- ANEXO 1:
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