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INTRODUCCION

Para atender factores que orienten al area administrativa a tomar decisiones
trascendentales, derivadas de su personalidad juridica y aunada al programa permanente
de simplificacion y modernizacién administrativa, el Instituto Tecnoldgico Superior de
Tamazula de Gordiano establece un mecanismo que pretende eficientar el uso y la
aplicacion de los recursos financieros materiales y humanos.

Este documento se integra por una serie de manuales que de manera especifica sefialan
las politicas, los procedimientos y el registro contable de las distintas funciones del area
administrativa. '

Esta guia contiene informacion importante referente a las politicas y procedimientos de los
aspectos contables y generales, del manejo del fondo fijo, del control y registro de gastos
de viaje y transporte, bancos, inversiones y activo fijo.
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OBJETIVO

Establecer un marco normativo sustentado en los principios de simplificacion,
modernizacién y desconcentracién de funciones que permitan al area administrativa
optimizar en forma responsable la aplicacién y control de los recursos asignados al
Instituto Tecnolégico para cada ejercicio fiscal.

MARCO JURIDICO
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
+ Cadigo Fiscal de la Federacion.
Ley del Impuesto Sobre la Renta. ol

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Clasificador por objeto de gasto del Instituto, apegado al emitido por el Gobierno del |
Estado de Jalisco, a través de la Secretaria de Finanzas. '

Decreto de Creacién No. 21920/LVIII/07 publicado en el Periddico Oficial del Estado de
Jalisco, el dia 20 de Octubre de 2007. > -
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NORMAS:

La regulacion de la aplicacion y control de los recursos se sujetaran a lo previsto en el
presente manual, de acuerdo con las normas y lineamientos que emitan las instancias
gubernamentales.

La informaciéon sobre los registros y su control se realizaran con oportunidad y
transparencia, eficiencia, honestidad y eficacia.

La Subdireccion Administrativa sera la responsable de evaluar la operaciéon de los
manuales, de adecuar, modificar, difundir e interpretar su marco normativo dentro del
ambito de su competencia, asi como de conocer y resolver las consultas que de su
aplicacion resulten; las adecuaciones y/o modificaciones hechas seran previamente
autorizados por la direccion general del instituto tecnolégico.

El registro, la autorizacion y la contabilizacion de los documentos relativos al ejercicio y
captacion de recursos no implica la exencién de las obligaciones que el documento
represente, ni libera de las responsabilidades en que hubieren incurrido o pudieran incurrir
los servidores publicos que los hayan expedido o intervenido, cuando se hubieren dejado
de observar las normas o requisitos establecidos.
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MANUAL DE POLITICAS CONTABLES

OBJETIVO:

Que los Directivos y los responsables del Area Administrativa del Instituto Tecnolodgico
Superior de Tamazula de Gordiano, conozcan y apliquen las politicas contables que han
sido consideradas de mayor importancia para el eficiente desempefio de su funcion.

1.- DE LAS POLITICAS CONTABLES:

1.1.- Los registros contables se llevaran con apego a las normas que marcan los principios
de contabilidad generalmente aceptados (Normas Internacionales de Contabilidad NIC)y a
la normatividad especifica que para tal efecto dicten las autoridades correspondientes.

1.2.- Las politicas de registro del gasto corriente y del gasto de operacion que utilizara el
area Administrativa se apegaran a lo dispuesto por la normatividad estatal que para tal
efecto sefiala el catalogo de cuentas correspondiente.

+ 1.3.- Los fondos fijos, los inventarios, los ingresos propios y los gastos se registraran, de
conformidad con lo dispuesto en el punto 1.1 de estas politicas.

1.4.- Se utiliza un programa de contabilidad adecuado a las necesidades del Instituto
denominado SACG ( Sistema de Contabilidad Gubernamental) aprobado por la Contraloria_,..-—--'*"“\._\
del Estado de Jalisco. g
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2.- JUSTIFICACIONES Y COMPROBANTES DE LAS EROGACIONES

2.1.- Son documentos comprobatorios las facturas, notas de venta, estimaciones de obra
ejecutada, recibos de pago de renta y los demas que sirvan para demostrar que se han
dado cumplimiento a las obligaciones contraidas con los proveedores de bienes y
servicios o contratistas.

3.- REQUISITOS PARA LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA

3.1.- Todos los documentos comprobatorios deberan cubrir los siguientes requisitos:

3.1.1.- Ser documentos originales con:
a) Numero de folio.

b) Cédula de Identificacion Fiscal.

c) Nombre de quien lo expide.

d) Direccidon de quien lo expide.

e) R.F. C. de quien lo expide.

3.1.2.-El documento impreso debera ser llenado con:

a) Nombre del Instituto Tecnolégico Superior de Tamazula de Gordiano.

b) Domicilio fiscal

c) Codigo Postal | 5 J 2

d) Apartado Postal s
- [
e) RF.C. \ - |/
o -_:;":'/’/"_,, '/.r /(z?-/
f) Fecha de expedicion. P A L
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g) Concepto de erogacion.
h) Cantidad.
i) Precio unitario.

}) Importe total.

k) Cantidad con letra

3.1.3.- La documentacién comprobatoria debera presentarse para su tramite de la siguiente
manera:

a) Sin tachaduras, enmendaduras o mutilaciones.

b) Estar validado por el Subdirector Administrativo y Director General del Instituto en la
requisicion del bien que sera entregado al area de compras para que pueda emitir la
orden de compra.

3.1.4.- En el caso de los recibos oficiales del Instituto, deberan tener los siguientes datos.

a) Numero consecutivo.

b) Concepto del cobro.

¢) Fecha de emision.

d) Nombre y firma de la persona que lo expide.

e) Cantidad. ,_./"f“‘\-\_l

f) Valor unitario. /

g) Importe total. Nombre y firma del cajero.

4.- SANCIONES:

4.1.- El mal uso de los recursos o la falta de cumplimiento en los requisitos solicitados en
estos manuales ocasionara una sancién al responsable, segun se sefala en la Ley de

Responsabilidades Administrativas de Servidores Plblicos del Estado de Jalistp. /)
e e sy 7 { i 1/
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Por otro lado, cabe destacar que la decision de sancionar a una persona, sera bajo el
criterio de la Subdireccion Administrativa o del Director General del Instituto, segun la
gravedad del dafio, para tal efecto, se aplicara lo siguiente:

a) Elincorrecto manejo por parte del personal del plantel tendra como consecuencia que Ia
Subdireccion Administrativa haga una amonestacion verbal o escrita al responsable.

b) La constante repeticion de los errores llevara a la Subdireccién Administrativa a
levantar el acta respectiva para llevar a cabo el proceso legal de restriccion laboral.

5.- REGISTRO DE LOS INGRESOS:

Todos los ingresos que obtenga el Instituto se registraran en una cuenta bancaria de Activo
Circulante, a nombre del Instituto Tecnolégico Superior de Tamazula de Gordiano.

Los Ingresos por ministraciones estatales y federales y los ingresos propios se controlaran
con una cuenta bancaria para el monto del gasto corriente autorizado (capitulos 1000,
2000, 3000) y una o varias de inversién para el recurso remanente con que cuente el
Instituto debiendo hacer las transferencias interbancarias necesarias en caso necesario al
momento de ser ejercido, pudiendo modificar el monto de acuerdo a los incrementos que
pudieran ser autorizados. Estas transferencias podra realizarlas la Jefe de Recursos
Financieros con validacion del Subdirector Administrativo y Director General del Instituto
quienes son las firmas mancomunadas en el contrato bancario.

Es importante mencionar que no se elabora reglamento o manual para el control de
ingresos propios debido a que su manejo y control es de acuerdo al procedimiento de
Ingresos Propios declarado bajo el cédigo SNEST-AD-PO-002 bajo la norma I1SO 9001-

2000 dentro del Proceso de Administracion de recursos el cual se puede consultar en la_

direccic’m:http://www.itstequiia.edu.mx/sgcmultisitiosja!/ . ~

6.- CATALOGO DE CUENTAS \_

* Para registrar las cuentas de gasto corriente y gastos de operacion se deb A
utilizar las partidas que se indican en el clasificador por objeto de gasto estabfécidci
por el Gobierno del Estado de Jalisco. i

* Cuando algin gasto no sea posible encontrarse en alguna partida especifica se
optara por ubicar el gasto en alguna. que n).]estre similitud al conc;p}@ de dicho

asto. / . \
gasto g T_,// B
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7.- POLITICA DE CANCELACION DE CHEQUES

El plazo maximo para cobrar y hacer efectivo un cheque ante el banco, sera de 90
dias habiles, de lo contrario se procedera a su cancelacion, lo anterior, en base al
articulo 181 de la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, que
corresponde a presentacién de cheques para su pago y que a la letra dice:

Articulo 181.- Los Cheques deberan presentarse para su pago:

I-

Dentro de los quince dias naturales que sigan al de su fecha, si fueren
pagaderos en el mismo lugar de exhibicion.

Dentro de un mes, si fueran expedidos y pagaderos en diversos lugares del
territorio nacional.

Dentro de tres meses, si fueren expedidos en el extranjero y pagaderos en el
territorio nacional y

Dentro de tres meses, si fueren expedidos dentro del territorio nacional
para ser pagaderos en el extranjero siempre que no fijen otro plazo las
leyes del lugar de presentacion.

Se deberan registrar de manera mensual los intereses devengados a
nuestro favor de las cuentas de ahorro e inversiéon que los generen a
nombre del Instituto Tecnoldgico Superior de Tamazula de Gordiano. Y
registrar de la misma forma las comisiones cobradas anexando como
soporte en ambos casos los estados de cuenta.

Se optara por considerar los estados de cuenta bancarios que el ejecutivo
de cuenta tenga a bien imprimir al cierre de cada mes o en su caso el que se
obtenga mediante banca en linea por Internet en el portal del banco, debido
a que los originales de dichos estados llegan a nuestro Instituto en fechas
posteriores al 10 de cada mes, fecha limite para la respectiva entrega de los
Estados de Cuenta ante las instancias verificadoras del Gobierno del Estado
y Federal.
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MANUAL DE POLITICAS DE CONTROL Y REGISTRO DE GASTOS
DE VIAJE Y TRANSPORTE

OBJETIVO

Mantener los registros de gastos de viaje y transporte de conformidad con las politicas
aplicables en las cuentas presupuestales autorizadas por la autoridad correspondiente.

1.-POLITICAS GENERALES

1.1.-De acuerdo al catalogo de cuentas del clasificador por objeto del gasto, viaticos son
aquellas asignaciones determinadas a cubrir los gastos de los servidores publicos por
conceptos de alimentacion, hospedaje, transporte local, tintoreria, lavanderia, propinas y
otros gastos similares derivados del desemperio de sus labores y comisiones temporales
dentro del pais en lugares distintos de su adscripcién, y su otorgamiento se sustentara en
los criterios de austeridad y racionalidad presupuestarias.

1.2.-Los viaticos al personal comisionado seran designados de acuerdo a la
regionalizacién del lugar al que sera enviado mediante oficio correspondiente. Y de
acuerdo a las Politicas de Pasajes y Viaticos de la Secretaria de Finanzas del Estado de N
Jalisco. A

5

/ i
1.3.-Los responsables solo podran autorizar viaticos, siempre que ocurran las sigui?ﬁtes ‘ _
circunstancias: / | LA

|
i

a) Que se conceda a los servidores publicos en servicio activo, cuando por motivo del-
desempeno de una comision oficial deba ausentarse de su lugar de adscripeion, |
entendiéndose este como aquel en que se encuentre ubicado su centro de trabajo Y,
cuyo ambito geografico delimite al desempefio de la funcion del servidor publico. '

1.4.-Los responsables otorgaran viaticos exclusivamente por los dias estrictamente

necesarios para que el personal lleve a cabao el desempeno de una comision copfe;ﬂda Y
; . s I/

st B aii -M._u.,_ _; B ( / [ ’."
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1.5.-Por ningln motivo se autorizaran viaticos al personal para cuando el traslado de su
lugar de adscripcién a otro no sea para desempefar una comision oficial, o cuando se
traslade de su domicilio particular a su lugar de adscripcion ni viceversa.

1.6.-Cuando el responsable pretenda comisionar al personal, debera justificar la
necesidad, oportunidad y conveniencia de la misma ante el titular del 4rea teniendo en
consideracion basicamente los beneficios que la comision reporte al Instituto Tecnolégico,
aplicando un criterio productivo.

1.7.-Los viaticos para comisiones so6lo podran ser otorgados con la autorizacién de la
direccion general y con el visto bueno de la subdireccién administrativa.

1.8.-La jefatura de recursos financieros es la responsable de recabar la documentacion
necesaria para llevar a cabo el buen desempefio de la contabilidad y registrarla en un
sistema especializado, de acuerdo a las consideraciones siguientes:

a) Las erogaciones deberan estar autorizadas en el presupuesto del gjercicio vigente y
deberan cumplir con los requisitos de control establecidos.

b) Las politicas de registros de gastos seran las mismas que utilizan las dependencias
similares y que se encuentran definidas en el manual de politicas contables y aspectos
generales. i

c) El comprobante debera estar autorizado por el director general.

d) En el caso de requerir notas de gasolina cuyo consumo realice un vehiculo oficial, estgs"
seran proporcionadas por el Jefe de Compras. g

e) En el supuesto de que por la distancia recorrida para realizar la comision se requigra ,5
nuevamente poner gasolina al vehiculo oficial, el comisionado debera facturar a norfibre |
del Instituto Tecnolégico Superior de Tamazula de Gordiano, para que el area de '
Recursos Financieros pueda realizar un complemento en el pago de dicha comision.
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En las erogaciones por pago de viaticos deberan anexarse los oficios de comision
correspondientes, con los siguientes datos:

a) Numero y fecha del oficio

b) El nombre del comisionado

c) Lugar al que se le comisiona

d) Descripcion de la comisién asignada

e) Hora en la que sera la salida a la realizacion de la comision

f) Periodo de la comisién y medio de transporte a utilizar

g) Oficio de comision debera ir firmado por el Director General o en su ausencia por
el Subdirector Administrativo.

h) Dicho oficio debera estar debidamente certificado por la dependencia a la que
acuda el comisionado, en caso de que la comision se lleve a cabo en un lugar en
donde no sea posible que la comisién sea avalada por una dependencia bastara
con que el Director General valide con su firma que acudié a dicha comision.

1.10.-Los requisitos que deben contener los documentos comprobatorios seran los que se
sefalan en el manual de politicas contables y aspectos generales.

1.11.-No se podra autorizar un gasto mayor al sefialado en el presupuesto del ejercicio
vigente, salvo autorizacién expresa del director general.

2.-DE LAS TARIFAS

2.1.-La tarifa de viaticos por niveles jerarquicos y zonas econdmicas, incluye los gastos de
hospedaje, alimentacién, transporte local y cualquier otro gasto similar a éstos que cubra
el servidor publico en el desempefio de la comision asignada, de acuerdo a los™
tabuladores del manual de vidticos, traslado y transporte del Gobierno del Estadg’ t:'}ei
Jalisco. / t

_ﬂ
2.2.-Si la comisién comprende varias ciudades, municipios y/o localidades, la cuota que

le asigne sera la que marque la tarifa correspondiente a cada lugar. En los casos en gue
coincida la estancia en varias ciudades en un mismo dia, se aplicara la tarifa del lugar en

T . -
que se pernocte. i A\ /// e,
S i 4 t /-

’“.2:‘“'“‘) { '

Sh o .._1_4, . e AR

A
|
i
4




EDUCACION \

’m‘-)‘ - s s i /s 2
I D | SECRETARIA DE « f’ _"-’f “’! 'f ‘ﬁj i %

- \\"W 2 o

SECRETARIA DE ECUCACION PUBLICA

60 Anos de Excelencia en Educacion Teenoligica”

2.3.-Las cuotas establecidas en la presente normatividad, constituyen los topes maximos
autorizados y se cubrirdn a partir de la fecha en que el servidor publico se encuentre
desempefiando la comision oficial, de acuerdo a la tarifa correspondiente al lugar.

La tarifa de viaticos por niveles jerarquicos y zonas econémicas seran los autorizados por
la Junta Directiva del Instituto.

3.-DE LA COMPROBACION

3.1.-Debera rendirse cuentas de los gastos y un informe de las actividades que el
comisionado haya realizado en los formatos establecidos para tal efecto, maximo cinco
dias habiles después del termino de la comision.

3.2.-A las pdlizas de registro deberan anexarse los documentos comprobatorios en
original, mismos que deberan venir pegadas en hojas de papel tamafo carta, sin
tachaduras, enmendaduras ni mutilaciones.

3.3.- Los gastos que se efectlien en una comisién por concepto de taxis, deberan ser
autorizados por la direccién general en un formato que proporciona el area de Recursos
Financieros acompafiando al comprobante que el taxista proporcione.

4.-POLITICAS DE REGISTRO CONTABLE

4.1.-Las politicas de registro que utilizara la jefatura de recursos financieros se sujetgré’h/ a
/ r

las normas dispuestas en el manual de contabilidad y aspectos generales. ; [ .

4.2.-Los gastos se registraran de acuerdo con las politicas que sefalen las partid

presupuestales de que se trate.
e 2
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REGLAMENTO DE FONDO FIJO DE CAJA

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULOI
DEL OBJETO DEL REGLAMENTO

Art. 1. El presente reglamento regula las facultades del Instituto Tecnolégico Superior de
Tamazula de Gordiano con relacién al ejercicio del recurso para el pago de gastos menores
efectuados de manera directa, estableciendo los lineamientos y requisitos a observar y
cubrir para el control, manejo, registro y custodia de los recursos asignados a dicho fondo
fijo de caja, asi como en la obtencion de la documentacién comprobatoria del gasto.

CAPITULO Ii
DE LA COMPOSICION DEL FONDO FIJO DE CAJA

Art. 2. El fondo fijo de caja se compone de un importe de $ 5,000.00 (Cinco mil pesos
00/100 M.N.) en efectivo, el cual sera retirado de la cuenta de cheques del Instituto
expidiéndose el cheque a favor del encargado del Fondo quien puede ser el Jefe de™
Recursos Financieros o el Cajero (a). Dicho fondo podra ampliarse solo si es JUStIfIL/ do, )
debido al mismo crecimiento y necesidad del Instituto, previa autorizacién del Subgﬂrec’m:)ri \/ ;
Administrativo y Director General del ITS Tamazula. J f‘}d‘

Art. 3. El Fondo sefialado en el articulo anterior sera repuesto cada vez que se co‘ns_i_cz?f,
necesario o que el recurso esté proximo a agotarse, sera expedido un nuevo che
justificando dicha reposicion mediante las facturas o notas de venta correspondientes que
cumplan debidamente con los requisitos fiscales estabiecidos por la SHCP.
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TITULO SEGUNDO

DE LA APLICACION DEL REGLAMENTO

CAPITULO |

DEL PROCEDIMIENTO SOBRE EL MANEJO, CONTROL Y REGISTRO CONTABLE
PRESUPUESTAL Y CUSTODIA DEL FONDO FIJO DE CAJA.

Art. 4. Durante el ejercicio fiscal en vigor se podran realizar adquisiciones (bienes y/o
servicios de manera individual con afectacion a una o varias partidas presupuestales que
correspondan hasta por una cantidad igual no mayor de $ 1,000.00 (Un mil pesos 00/100

N.) Incluyendo IVA, con el fin de solventar urgencias e imprevistos en donde no sea
necesario la realizacion de un cheque autorizado por firmas mancomunadas, siendo por
esto mas rapido dicho pago.

Art. 5. Queda totalmente prohibido fraccionar las adquisiciones de bienes y servicios que
simulen el monto establecido en el parrafo anterior en donde por evitar la elaboracién de
una requisicion y de realizar el procedimiento regularmente marcado se realicen varias
solicitudes separadas de recurso para un mismo fin.

Art. 8. Queda totalmente prohibido realizar préstamos a cuenta de fondo fijo de caja ‘sin :
excepcion de persona alguna. / '

— 4/
Art. 7. Los gastos realizados se comprobaran Unicamente con factura y en sutuac?efs ',e
ocasionales y Unicamente cuando-asi se reqmera se recibira nota de venta con requiditos |
fiscales.
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Art. 8. Cuando el recurso se requiera previo a la compra y a la entrega de factura de parte
del proveedor se realizara un vale de dinero en el cual se registrara el concepto del gasto
menor, debidamente autorizado por el Subdirector Administrativo y recibido por el
responsable del que realice la adquisicion que debera ser entregado al deudor una vez que
entregue la factura de dicha erogacion.

Art. 9. Quien requiera de un importe menor por el momento estara obviando la elaboracién
de la requisicion contemplando que es un gasto emergente, sin embargo tendra un plazo
no mayor a 4 dias habiles para realizar dicho procedimiento una vez que cuente con la
factura correspondiente quien debera entregar copia junto con la requisiciéon al encargado
de compras y original al responsable del fondo fijo de caja.

Art. 10.- Cuando se requiera pagar un bien o servicio posterior a que sea adquirido sera
realizado el pago una vez que el encargado de compras entregue al responsable del fondo
fijo la orden de compra junto con la factura en copia o en original preferentemente.

Art. 11.- La persona que solicite recurso para un gasto menor debera entregar firmado de
recibido en la factura que ampare dicha erogacion.

Art. 12. Podran pagarse viaticos y pago de traslado de personal por un importe no mayor
de hasta $ 500.00 (Quinientos pesos 00/100 M.N) debiendo presentar previamente la_
solicitud de viaticos autorizada, comprobando dichos conceptos de acuerdo al Reglameﬁtoe ‘
de Pasajes y Viaticos vigente. |

Art. 13.- Debera realizarse arqueos semanales con el fin de supervisar que los recursosée
estén aplicando correctamente, verificando lo siguiente: .

a) Se cotejaran los compmbantes 00111 el efectivo existente.
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b) Se revisara que todos los comprobantes cuenten con los requisitos fiscales vigentes
en el Codigo Fiscal de la Federacion.

TITULO TERCERO

DE LOS REQUISITOS FISCALES, ARITMETICOS, ADMINISTRATIVOS Y
PRESUPUESTALES QUE DEBEN OSTENTAR LOS DOCUMENTOS SOPORTES DEL
GASTO PUBLICO

Art. 14. 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 contener los siguientes
requisitos:

a) Ceédula de RFC impresa de origen por imprenta autorizada por la SHCP.

b) Numero de folio impreso de origen.

c¢) Razdn social o nombre de la persona fisica impreso origen.

d) Domicilio fiscal de la ubicacion de la persona fisica 0 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, vouchers
de pago con tarjetas de crédito, tickets, notas de venta o mostrador, salvo aqyé!los i
que se deriven de la relaciéon con contribuyentes que por facilidades administrativas
0 por la naturaleza del régimen fiscal en el que se encuentren inscritos, les permitan
quedar exentos o relevados de expedir facturas o comprobantes con los reqmsntosé
anteriores. _ __/
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Fraccion II. Las facturas y comprobantes de gasto deben precisar los siguientes requisitos
administrativos y aritméticos:

a) Deben expedirse a nombre del Instituto Tecnolégico Superior de Tamazula de
Gordiano con RFC ITS071020EP1 y domicilio en Carretera Tamazula Santa Rosa
no. 329 Tamazula de Gordiano Jalisco C.P. 49650 Tel 01358-41-6-86-29. 41-6-86-
30 no siendo indispensable el C.P. y los Tels.

b) Lugary Fecha de expedicion.

c) Cantidad de articulos adquiridos y su descripcion.

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

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

f) Importe del .V.A. Trasladado segun sea el caso.

g) Importe total con nimero y letra.

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

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

CAPITULO |

DE LOS REQUISITOS ADMINISTRATIVOS Y PRESUPUESTALES DEL SOPORTE
DOCUMENTAL DEL GASTO

Art. 15. Cuando se adquieran viveres, articulos y alimentos para consumo interno det—~
personal o para atencién al publico, las facturas deben ostentar el nombre, puesto y firma !
del director del area respectiva y la justificacion que originé la aplicacion del gasto.

L
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Art. 17. Las adquisiciones de bienes y servicios que se efectien deben corresponder
exclusivamente a las partidas presupuestales autorizadas por la Secretaria de Finanzas.

Art. 18. Sin excepcién no se dara tramite de pago de reembolso de aquellos gastos, cuya
documentacion no reuna los requisitos y caracteristicas precisadas en el presente titulo.

Art.19. La persona que no compruebe un recurso otorgado no se le podra entregar
nuevamente importe alguno salvo que compruebe el anterior, y no hacerlo se expondra el

caso con el Subdirector Administrativo y de ser necesario con el Director General para que
se tomen medidas correctivas.

Art. 20 El fondo fijo no se podra emplear para los siguientes casos:
a) Adquisiciones de mobiliario y equipo de cualquier clase
b) Pago de sueldos y prestaciones
c) Pago de honorarios asimilado a salarios
d) Prestamos personales
e) Anticipo a cuenta de sueldos
f) Cambio de cheques
@) Uso particular o de terceros

h) Notas fraccionadas que hayan pagado un solo bien o servicio.
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POLITICAS PARA LA CAPITALIZACION DE ACTIVO FIJO Y SU IMPACTO
EN EL PATRIMONIO

CAPITULO|
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El propésito del presente documento es establecer las Politicas, Bases y
Lineamientos que debe observar el Instituto Tecnolégico Superior de Tamazula de
Gordiano para dar cumplimiento a los distintos ordenamientos normativos que en materia
de contabilidad y capitalizacion de activos le afectan.

Articulo 2. Las disposiciones contenidas en este documento se regira por la base legal de:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

1. Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
Il Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco y su
Reglamento.

V. Principios de Contabilidad Gubernamental
V. Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos.

Articulo 3. Para los efectos estas Politicas, Bases y Lineamientos en lo sucesivo se
entendera por:

l. Instituto. Al Instituto Tecnoldgico Superior de Tamazula de Gordiano.

1. Ley. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal. pd

Il Reglamento. Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y }B’asto !
Publico Federal. /

IV." Decretos. Decretos y acuerdos que regulan la Contabilidad Gubernamental.

V. NIC. Normas Internacionales de Contabilidad. . { 4

VL. POLITICAS. Politicas, Bases y Lineamientos para la capitalizacion de Activog”

— '""“ﬂ-.\‘

FijOS. e —
( L7~ L& ;':'37' ) T
- /:’é-‘ H”K/Z
gl 7 A

i ’_,;" P s
; ‘ /
{ G ik { /
- : <ia i 4



Ty e et N
N __ EDUCACION NV ANEY AR

SECRETARIA CE ESUCACION PUBLICA
“60 Afios de Excelencia en Educacion Tecnologica"

Articulo 4. Los presentes lineamientos deberan modificarse cuando la base legal del

mismo, sufra modificaciones para subsanar omisiones o actualizar lineamientos de sus
disposiciones.

Articulo 5. Las Politicas regularan las operaciones que se lleven a cabo en el Instituto,
respecto de:

l Capitalizacion de activos fijos.
Il Registro de la Depreciacion de activos fijos.

CAPITULOI
DE LOS CONCEPTOS Y DEFINICIONES

Articulo 6. Para efectos del presente documento se entendera por:

Activos fijos. Son inversiones en bienes tangibles que tienen por objeto el uso o usufructo
de los mismos en beneficio del Instituto, la produccion de bienes para su venta o uso del
propio Instituto y la prestacién de servicios al Instituto, a sus alumnos o al publico en
general. El proposito de la adquisicion o desarrollo de estos bienes es su uso por parte del
Instituto, no su venta en el curso normal de la operacién.

Bienes muebles. Bienes cuya vida util es mayor a un afno y son susceptibles de ser
trasladadas de un lugar a otro sin alterar ni su forma ni su esencia, tal es el caso del
mobiliario y equipo de oficina, maquinaria, automoviles, etc.

\
Bienes muebles e inmuebles. Conjunto de activos fijos propiedad del Instituto. | l

Capitulo de la clasificacion por objeto del gasto presupuestario que agrupa las
asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de bienes muebles e mmugbfes
requeridas en el desempeno de las actividades del Instituto. Incluye el mobiliario y eqmpo
propio para la administracion, maquinaria y equipo, equipo de produccion, las refacciones,
accesorios y herramientas mayores indispensables para el funcionamiento de los bienes,
equipamiento de Iaboratonos yla adqms&ciom de inmuebles. v “)

b g s it L (' ! !
_ i g g e : : { .,
s - L - 2 —
F A R s K o S ., e
N o=z ? e ..{_'/ o o ; .,glﬁ_ -
2 i a ’ A
b 1



-
¥

SECRETARIA DE ’f _f A "glff ) o %
EDUCACION N / h

Sy » ,
— Ty

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

60 ARos de Excelencia en Educacion Tecnolégicd”

Capitulo del Gasto. Elemento de la clasificacion por objeto del gasto que constituyen un
conjunto homogéneo, claro y ordenado de los bienes muebles e inmuebles del Instituto. La
unidad basica de registro que conforma un capitulo presupuestario es la “partida”, un
conjunto de partidas forman un “concepto” y un grupo de conceptos integran un “capitulo™;

5000 Bienes Muebles e Inmuebles.

Depreciaciéon.-  Pérdida del valor de un bien del activo fijo, originada por el uso o el
transcurso del tiempo. Los bienes del activo fijo depreciables son: Los edificios y
construcciones, el mobiliario, equipo de transporte, maquinaria y herramientas y aquellos
de naturaleza analoga.

Gasto Corriente.- Conjunto de erogaciones destinadas a la adquisicion de bienes,
servicios y otros gastos diversos que realizan las dependencias y entidades de Ila
Administracion Publica Federal, para atender la operacion de sus unidades productoras de
bienes o prestadoras de servicios, se identifican entre otros, por los siguientes criterios:

1. Se destinan a la adquisicién de toda clase de bienes y servicios, cuya vida
util prevista es menor a un afo o poco mayor, y su costo unitario es
relativamente menor.

No forma parte de los activos fisicos de las dependencias y entidades.

Se utiliza para realizar actividades ordinarias productivas o de prestaciéon

de servicios de caracter regular y permanente, asi como para trabajos de

conservacion y mantenimiento menor.

4. Con el gasto corriente, la aportacién al valor de los activos fisicos
existentes o a la productividad de los bienes no es significativa y no
incrementa en términos reales el patrimonio de las dependencias o
entidades ejecutoras del gasto.

5. Los bienes y servicios que se clasifican como gasto corrientes, o
generalmente son dificiles de inventariar, sin embargo para fines
racionalidad presupuestal, existen bienes que deben ser controlados en'su
asignacion y utilizacién, por ejemplo: engrapadoras, perforag!oras
manuales, papeleras y otros accesorios de oficina. [

6. Incluye también los gastos destinados a actividades de investigacjéon y ,

desarrollo. 7 ) LI
- P f 5
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Gasto de Capital. Erogaciones en bienes, servicios y otros gastos diversos destinados a
incrementar los activos fijos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal. Se identifican entre otros, por los siguientes criterios:

1. Se destina a realizar actividades que tienen por objeto crear, construir,
conservar, mantener, instalar, reparar o demoler bienes inmuebles, asi
come a la adquisicion de bienes muebles e inmuebles.

2. Representa mejoras, adiciones o modificaciones importantes a los bienes
de capital fijo existentes.

3. Prolonga la vida atil de los activos fijos; aumenta sensiblemente su
productividad, y modifica la naturaleza o el volumen de los bienes y
servicios que producen.

4. Comprende la amortizacion de los gastos de capital por depreciacién los
cuales se manifiestan en dos ejercicios fiscales o mas.

5. Son gasto de capital las adquisiciones de materiales y suministros, cuando
éstos se utilizan en trabajos de mantenimiento mayor de inmuebles, que
adicionan valor, 0 mejoran los activos.

6. El gasto de capital incluye los costos directamente vinculados con la
adquisicion y la instalacion de los bienes muebles e inmuebles que forman
parte de los activos fijos, como son: derechos de aduana, impuestos
indirectos, costos de transporte, de entrega y de instalacion; los gastos
previos a la explotacion de bosques, terrenos y depodsitos acuiferos
(desmontes, dragado, etc.), asi como los honorarios de arquitectos,
proyectistas, ingenieros y todos los costos juridicos requeridos en las
construcciones, cuando se trate de obras publicas.

7. Las erogaciones por concepto de bienes y servicios adquiridos con créditos
externos, destinados a programas y proyectos de inversién se clasifican
como gasto de capital, considerando que su destino y fuente de
financiamiento son de inversién.

8. El gasto de capital comprende también las erogaciones destinadas a cubrir
la amortizacién de la deuda derivada del otorgamiento de créditos o
financiamientos al Instituto. 7
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CAPITULO Il
DEL REGISTRO Y CONTROL DE LOS ACTIVOS FIJOS

Articulo 7. Para el control, registro contable y presentacion en los estados financieros de
los activos fijos del Instituto, se aplicaran los principios de contabilidad gubernamentales.

Articulo 8. Los Bienes Inmuebles deben de incorporarse a los activos fijos al valor de
adquisicion, o a falta de este al valor catastral siempre y cuando no exceda el valor de
mercado.

Articulo 9. La maquinaria, el equipo, mobiliario, y demas activos deberan incorporarse al
valor de adquisicion.

Articulo 10. Deben formar parte de los activos fijos las obras publicas e inversiones en
mobiliario urbano y equipo que se efectien en el Instituto; por el importe de la inversién
publica efectuada.

Articulo 11. La depreciacion de los activos fijos debe de estimarse de acuerdo con la vida
util estimada de los bienes, sujetandose tanto la inversién como su depreciacién. La
depreciacion debe ser considerada como un resultado del ejercicio y se realizara al término
del cierre de ejercicio.

Articulo 12. El Clasificador por Objeto del Gasto contiene en términos generales listados N
de conceptos dentro del capitulo 5000 que considera como activos fijos, para efectos del Y
Instituto se considerara que un activo fijo es aquel bien cuyo valor de adquisicion por |
unidad es mayor de 1000.00 (un mil pesos 00/100 M.N.) y tiene una vida util de al ;rﬁenos ‘ /

dos afos
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Articulo 13. Asimismo, los bienes que no estan clasificados como tales en el Clasificador
por Objeto del Gasto, se considerardn activos fijos y se ubicaran de acuerdo a la
equivalencia o semejanza en alguna partida presupuestal de acuerdo a su utilidad.

Articulo 14. Los activos fijos deben registrarse con su costo de adquisicion y/o
construccion, a falta de estos a su valor de mercado. Para actualizar su valor se deben
omitir aquellos activos cuya baja esté prevista, misma que se debe registrar al llevarse a
cabo la baja o desincorporacién asignada para el mismo en funcién de la Ley de
Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado de Jalisco y su Reglamento.

Articulo 15. Los activos fijos deben clasificarse en Bienes inmuebles o edificios e
instalaciones; y en muebles, que a su vez deben clasificarse en equipo computacional,
equipo de transporte y en mobiliario, maquinaria y otro tipo de equipo.

a. Bienes Inmuebles:
Edificios y locales
Terrenos
Instalaciones
Remodelaciones
Adjudicaciones, Expropiaciones e Indemnizaciones de Inmuebles

b. Muebles, maquinaria y equipo:

Mobiliario y Equipo de Oficina

Magquinaria y Equipo

Vehiculos y Equipo de transporte

Equipo e Instrumental médico y de Laboratorio.
Herramientas y Refacciones

Equipos de laboratorio z

Complementarias g Ps
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Articulo 16. En el Instituto la funcion de administracion, control y registro contable de los
activos fijos se desarrollan como parte de las actividades de la Subdireccién Administrativa,
dentro de los departamentos y funciones que la integran.

CAPITULO IV
DEL PATRIMONIO

Articulo 17. Para el registro contable y los estados financieros, donde se indica el
patrimonio del Instituto, son aplicables los principios de contabilidad gubernamentales.

Articulo 18. Como capital contribuido se debe de considerar las aportaciones que efectiie
el Gobierno Federal, Estatal, Municipal u otras entidades, como aportaciones al Instituto
para su uso en inversiones en activos fijos. Los recursos propios o remanentes de
ejercicios anteriores que hacen frente al gasto corriente deberan de considerarse como
ingresos extraordinarios en los resultados del Instituto.

Articulo 19. Se debe contar con los registros financieros y con los registros
presupuestales, teniendo en los primeros el control financiero y contable de las
transacciones y operaciones del Instituto (incluyendo el control de activos Yy pasivos, control
de costos de operacién, control de fondos, entre otros), y por otra parte el control
presupuestal que comprende los programas operativos anuales, los capitulos detl—
presupuesto, el presupuesto autorizado, ejercido comprometido y por ejercer. Ademés de |
conciliar y controlar las diferencias entre ambos sistemas. / ] 1 /’/

Articulo 20. El registro de los activos fijos incluye las actividades necesarias pars
administrar la informacion de cada activo fijo. Esta informacion comprende, un codifo de
identificacion compuesto por: las siglas del Instituto Tecnolégico Superior de Tamazula de

Gordiano, el afio en que se da de alta el activo fijo, la partida presupuestal, un nimero

consecutivo del bien inventariado, areadnstitucional a la que esta asignada,/ A
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Articulo 21. Los registros a que se hace mencién en el articulo anterior se llevan a cabo
de manera coordinada, en distintos documentos y bases electronicas que se manejan en
los Departamentos de Recursos Financieros y Recursos Materiales del Instituto.
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