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ACUERDO

Al margen un sello que dice: Gobierno del Estado de Jalisco. Poder Ejecutivo. Secretaria de
Planeacion, Administracion y Finanzas. Estados Unidos Mexicanos.

ACUISEPAF/021/2015

ACUERDO DEL CIUDADANO SECRETARIO DE
PLANEACION, ADMINISTRACION Y FINANZAS

Guadalajara, Jalisco, a los 25 veinticinco dias del
mes de junio del afio 2015 dos mil quince

Con fundamento en los articulos 36, 46 y 50 de la Constitucion Politica del Estado de
Jalisco; 1, 2, 3, 4, 6, fraccion 1, 11 fracciones | y Il, 12 fraccidn Il, 14 fracciones XV y
LX de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco; y con base en las
siguientes

CONSIDERANDOS:

I Que la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco en su articulo 5
fraccion IV, establece como atribuciones generales de las dependencias el disefar y
ejecutar, programas y proyectos en materia de su competencia.

11 En el mismo orden de ideas en el articulo 14 del mismo cuerpo de leyes en las
fraccion LX, se faculta a la Secretaria de Planeacién, Administracion y Finanzas, para
que lleve a cabo la implementacién y actualizacion de sistemas de estudio y de
organizacion administrativa, y la emision de manuales de organizacién y operacion.

lll. Aunado a lo anterior, con fecha 14 de mayo de 2015, y publicadas en el nimero 17
seccion lll, en el periddico Oficial El Estado de Jalisco, el acuerdo DIGELAG ACU
031/2015, emitido por el C. Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco, para
ampliar cuantitativa y cualitativamente las Medidas de Inmediatas de Austeridad del
Gobierno del Estado, establecidas el 12 de marzo de 2013, y publicadas en el
nimero 27, seccién Il del Periédico Oficial El Estado de Jalisco, asi como las
medidas de contencion del gasto y ahorro implementadas en 2014 tanto como en la
administracion centralizada como en la paraestatal, para dar seguimiento a la
Politica de Austeridad implementada por el Titular del Poder Ejecutivo.

En mérito de los fundamentos y razonamientos expuestos con anterioridad,
tengo a bien emitir el siguiente

ACUERDO:

UNICO.- Se expide: Manual de para el Manejo del Fondo Revolvente, de las
Dependencias de la Administracion Publica del Estado de Jalisco.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
Capitulo |
DEL OBJETO DEL MANUAL

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

Articulo 2.- Para los fines de este Manual se entiende por:

SECRETARIA: A la Secretaria de Planeacion, Administraciéon y Finanzas del Gobierno del
Estado.

CONTRALORIA: A la Contraloria del Estado.
DEPENDENCIAS: Aquellas que integran la Administracion Publica Centralizada..

FONDO REVOLVENTE: A los recursos economicos asignados a los titulares de las
Dependencias para sufragar gastos directamente.

FONDOS FIJOS: A los recursos econdmicos asignados por los titulares de las
Dependencias a sus respectivas Areas Operativas, 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 MANUAL

v Capitulo | i
~DE LAS FACULTADES DE LA SECRETARIA

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

Fraccionl.  Autorizar los montos de los fondos revolventes, tomando en consideracién las
peticiones efectuadas por las Dependencias de acuerdo con sus necesidades y previo el
analisis correspondiente;

Fraccién ll.  Verificar por conducto de las Direcciones Generales de Egresos y de
Programacion y Presupuesto, que los gastos efectuados por las Dependencias, con cargo al
fondo revolvente correspondan a las partidas presupuestales autorizadas en el presupuestc
vigente y que la documentacion soporte del gasto realizado retina los requisitos estipulado: 3
en el presente Manual;

Fraccion lll. Efectuar oportunamente, los depodsitos de los importes de los reembol sos
tramitados por las Dependencias y Entidades Publicas, previo cumplimiento de los requis. .itos
sefialados en el presente Manual, siempre y cuando cuenten con disponibi .idad
presupuestal las partidas que afectan estos gastos;

Fraccion IV. Las demas que se deriven de las leyes y disposiciones legales en la matr :ria.
Fraccion V.

Capitulo Il
DE LA SOLICITUD Y COMPROBACION DEL FONDO REVOLVENTE

Articulo 4.- Para la asignacion de los fondos revolventes, los titulares de las Depr:ndencias,
deberan formular solicitud indicando el importe del fondo, debiéndose tramiw@r ante la
Secretaria, quien evaluara la factibilidad de asignar el monto de recursos solicitados,
quedando registrados como deudores en la contabilidad gubernamental los titulares
mencionados o los servidores publicos que para tales efectos ellos determinen.
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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.

Capitulo il

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

Articulo 5.- Los recursos econémicos 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 de las Areas Administrativas.

Articulo 6.- Invariableme te >dos los cheques que se expidan deben ser nominativos, y los
intereses mensuales que L& ieren las cuentas respectivas, deben ser depositados durante
los siguientes quince dias naturales en la cuenta bancaria que para tales efectos sefiale la
Secretaria.

Articulo 7.- Los titulares de las Areas Administrativas, seran los responsables de controlar y
custodiar los recursos econdémicos 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
dei mismo e invariablemente deberan mensualmente formular las conciliaciones bancarias
respectivas.

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

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.

Articulo 11.- Los recursos del fondo revolvente se utilizaran exclusivamente para cubrir
erogaciones que amparen adquisiciones de bienes y servicios hasta por el monto que se
establezca en el Decreto de Presupuesto de Egresos para cada ejercicio presupuestal.
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Asimismo, en el caso de las partidas especiales que al efecto determine la Secretaria por
conducto de la Subsecretaria de Administracién, los importes y su ejercicio se sujetara lo
que al efecto determine el presupuesto de egresos y la normatividad que resulte aplicable
conforme a la naturaleza del gasto.

Articulo 12.- Con autorizacién de los titulares de las Dependencias y Entidades Publicas,
los responsables de las Areas Administrativas previa evaluacion de necesidades de las
Areas Operativas, podran asignar fondos fijos a las mismas para que solventen gastos o
necesidades urgentes en efectivo, cuyos importes individualmente no sean mayores a 60
dias de salario minimo general vigente en la zona econémica de Guadalajara; a este
respecto, es importante establecer medidas de control interno que permitan concentrar
oportunamente la documentacion soporte de los gastos efectuados por las areas, o su
reintegro, para realizar los reembolsos respectivos.
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El ejercicio del gasto de los fondos fijos sera responsabilidad del servidor publico a quien s¢

le hubiera asignado.

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.- La documentacién soporte de los gastos efectuados debe pre:sentarse en
original cumpliendo con los requisitos establecidos en los articulos 29 y 29-" del Cédigo
Fiscal de la Federacion y demas legislacion fiscal aplicable, asi como expedirse a nombre
de la Secretaria de Planeacién, Administracion y Finanzas, con R.F.C. SPC130227L99:;
Domicilio: Calle Pedro Moreno nimero 281, Colonia Centro, en Guadalajara, Jalisco; C.P.
44100.. Lo anterior, con excepcion de lo dispuesto en el Manual para la Comprobacion del
Gasto de los Viaticos a cargo de las Dependencias de la Administracion Publica del
Estado de Jalisco.

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

Por excepcidn, 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 erogacién respectiva; debiendo ademas 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,
anteponiendo los requisitos ya descritos.

Por lo que se refiere a la adquisicién de periddicos y revistas especializadas o similares se
sugiere optar por contratar el servicio mediante suscripciones semestrales o anuales para
obtener facturas; en caso contrario, cuando se adquieran directamente en puestos, se
tendréa que presentar recibos en papel membretado de la dependencia, consignando la
cantidad de ejemplares adquiridos, periodo, nombre, puesto y firma de la persona
responsable del Area usuaria y justificacion de la erogacion.
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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 disposiciones que les
resulten aplicables. 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.

Solo se podran efectuar gastos de telefonia movil o fija, por los cuerpos estatales de
seguridad y proteccion civil, en cuyo caso, de forma excepcional se podra comprobar el
pago mediante tarjetas de prepago, siempre y cuando la erogacion se hubiere autorizado de
forma justificada por los Directores Generales o equivalentes de las Dependencias de
seguridad donde se genere el gasto, y se encuentre dentro de los limites que se establezca
en términos de la Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Capitulo ll

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

Articulo 14.- Las facturas o comprobantes de gastos, adicionalmente a los requisitos
sefnalados en el articulp 13, deben precisar los siguientes aspectos:

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

b. 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.

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

d. Cuando se efectuier: gz stos por concepto de consumos de alimentos en restaurantes,
las facturas deben conter.» 1 ombre, puesto y firma del servidor pablico que realizé =l gasto,
debiendo anteponer la justficacién que dio origen a la erogacion. El Gobernador, I Fiscal
General y los titulares de las areas operativas de la Fiscalia General estaran exentos de
esta disposicion. En estos casos bastard que se asiente esta circunstancia por perte del
titular de la Direccién General Administrativa correspondiente.

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 (o en quien deleguen esta facultaa) de
las dependencias se pagaran consumos de bebidas alcohdlicas.

En ningtin caso se cubrira el importe del consumo de bebidas alcohdlicas.

e.  Cuando se adquieran viveres, articulos y alimentos para consumo interno del person al
de las Areas Operativas o para atencion al publico, las facturas deben ostentar el nombr:z,
puesto y firma del director del area respectiva, anteponiendo el niumero de personas que
consumieron los alimentos y la justificacién que originé la aplicacion del gasto.
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f. 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 titular del area
administrativa correspondiente, o por el servidor publico en quien hayan delegado esta
responsabilidad, en cuyo caso deben informar de este hecho a la Secretaria.

Articulo 15.- Los titulares de las areas administrativas de las dependencias deben ren iitir
durante los siguientes diez dias naturales después de concluido el mes a la Direc. cién
General de Auditoria Interna—dependiente de la Subsecretaria de Finanzas, el inform: 2 de|
analisis de los movimientos financieros mensuales generados contra los recursos del f ‘ondo
Revolvente; lo anterior, de conformidad con el sistema de control establecidos en el ¢ .rticulo
8 de la presente Manual.

Articulo 16.- La Secretaria no tramitara documentacion comprobatoria del gastc, que se
encuentre dentro de los supuestos siguientes:

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

b. Afectacion programatica-presupuestal, que no cuente con saldo disponible.

¢c.  Cuando el paquete de reembolso de gastos, no se acomparie de la r. acién de Ia
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 17.- Sin excepcion, no se dara tramite de pago de reembolsos de aquellos gastos,
cuya documentacion no retna los requisitos y caracteristicas precisadas en el presente
Titulo.

TITULO CUARTO
DE LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS
Capitulo |
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Articulo 18.- En las adquisiciones de bienes y servicios que realicen las dependencias
deben observar y aplicar los siguientes criterios cuando efectien gastos con cargo a los
recursos econémicos del fondo revolvente asignado:

Fraccion I. Durante el ejercicio presupuestal en vigor podran adquirir bienes y
servicios de manera individual, hasta por la cantidad de $12,500.00, (doce mil quinientos
pesos 00/100 M.N.) incluyendo el LLV.A. Este importe es sujeto de modificacién de
conformidad a lo establecido en el articulo 11 del presente Manual.

Fraccion ll. 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 efectien, deben
corresponder exclusivamente a las partidas presupuestales autorizadas para ejercicio
directo que se consignen en los lineamientos presupuestales y administrativos para el
ejercicio en vigor, emitidos por la Secretaria.
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Fraccion IV. En el caso de las partidas especiales que al efecto determine la
Secretaria por conducto de la Subsecretaria de Administracién, el ejercicio del gasto, se
sujetara a la normatividad que le resulte aplicable.

Fraccion V. Los Titulares de las Dependencias seran los facultados para de
autorizar las adquisiciones de bienes y servicios, pudiendo delegar esta facultad en el
servidor publico 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 19.- La Secretaria se reserva la facultad de autorizar y tramitar documentacion
comprobatoria de gastos que no satisfagan los lineamientos y disposiciones cont :nidas en
el presente Manual.

Articulo 20.- Sin perjuicio de lo establecido en el presente manual, los servidores |Ublicos
que realicen erogaciones y efectien pagos con cargo a sus fondos revolventes y fond 1s fijos
seran las responsables de justificar tanto la procedencia del gasto, como la revision
administrativa y legal de la documentacion comprobatoria, asi como de vigilar el destino y
uso adecuado del gasto, en términos de lo sefialado en el presente manual asi como por el
articulo 59 de la Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco.

Articulo 21.- De acuerdo a sus facultades y atribuciones, la Contraloria del Estado podra
realizar las auditorias que considere pertinentes a las dependencias del Poder Ejecutivo,
con la finalidad de verificar que los Titulares y responsables de las areas administrativas cle
las mismas, observen y apliquen los ordenamientos dispuestos en la presente; determinzir
las irregularidades administrativas que correspondan y promover ante la autorida.d
competente la instauracion de los procedimientos sancionatorios correspondientes de ser el
caso, de conformidad con lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores:
Publicos del Estado de Jalisco.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual entrard en vigor a partir de la fecha de su
publicacion en el Periédico Oficial el Estado de Jalisco, debiéndose aplicar a toda la
Administracién Publica del Estado.

SEGUNDO. Para el ejercicio 2015, los recursos del fondo revolvente se utilizaran
exclusivamente para cubrir erogaciones que amparen adquisiciones de bienes y servicios
hasta por la cantidad de $12,500.00, (doce mil quinientos pesos 00/100 M.N.) incluyendo el
LV.A.
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TERCERO. Las Entidades de la Administracion Publica Paraest atal, sin
perjuicio de las atribuciones propias de sus érganos de gobierno, podran aplicar lo
dispuesto en el presente acuerdo de manera supletoria en tanto aprueban sy

adopcion o emiten los propios.

Asi lo acord6 y firmé el dia de hoy el suscrito Mtro. Héctor Rafael Pérez
Partida, Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas.

MTRO. HECTOR RAFAEL PEREZ PARTIDA
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas
(RUBRICA)

Martes 7 de julio de 2015. NUmero 40. Seccidén II






EL
ESTADO» JALISCO

PERIODICO OFICIAL

REQUISITOS PARA PUBLICAR EN EL PERIODICO OFICIAL

Los dias de publicacion son martes, jueves y sabado

Para convocatorias, estados financieros, balances y avisos

. Que sean originales

. Que estén legibles

. Copia del RFC de la empresa

Firmados (con nombre y rdbrica)

Pago con cheque a nombre de la Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas, que
esté certificado

N

Para edictos
1. Que sean originales
2. Que el selloy el edicto estén legibles
3. Que estén sellados (que el sello no invada las letras del contenido del edicto)
4. Firmados (con nombre y ribrica)

Para los dos casos
- Que no estén escritos por la parte de atrds con ningun tipo de tinta ni lapiz.
- Que la letra sea tamafio normal.
- Que los Balances o Estados Financieros, si son varios, vengan uno en cada hoja.
- Lainformacién de preferencia deberé venir en cd o usb, en el programa Word u otro formato
editable.

Por falta de alguno de los requisitos antes mencionados, no se aceptara ningin documento
para su publicacién.

PARA VENTA Y PUBLICACION

Venta
1. Numero del dia $21.00
2. Numero atrasado $31.00
3. Edicién especial $52.00
Publicaciones
1. Publicaciéon de edictos y avisos notariales por cada palabra $3.00
2. Balances, Estados Financieros y demas publicaciones especiales, por cada pagina $1,149.00
3. Minima fraccién de 1/4 de pagina en letra normal $293.00
Suscripcion
1. Por suscripcién anual $1,138.00

Tarifas validas desde el dia 1 de enero al 31 de diciembre de 2015
Estas tarifas varian de acuerdo a la Ley de Ingresos del Estado.

Atentamente
Direccién de Publicaciones
Av. Prolongacién Alcalde 1351, edificio C, primer piso, CP 44270, Tel. 3819 2720, Fax 3819 2722.
Guadalajara, Jalisco
Punto de Venta y Contrataciéon
Av. Prolongacién Alcalde 1855, planta baja, Edificio Archivos Generales, esquina Chihuahua
Teléfono 3819 2300, Extensiones 47306 y 47307. Libreria 3819 2476
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