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REGLAMENTO DEL DEL FONDO REVOLVENTE DEL :
INSTITUTO TECNOLOGICO DE JALISCO “JOSE MARIO MOLINA PASQUEL Y HENRIQUEZ”.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Capitulo Unico
DEL OBJETO DEL REGLAMENTO

ARTICULO 1.- El presente reglamento regula las facultades de la Direccion General del Instituto
Tecnolégico Mario Molina, referente al ejercicio del gasto que efectien de manera directa las
Unidades Académicas y las Unidades Administrativas del Instituto, fijando ademas las bases,
lineamientos y requisitos a observar y cubrir en el manejo, registro, custodia y control de recursos
del fondo revolvente y en la obtencién, tramitacién y conservaciéon de la documentacion

comprobatoria de gasto.

ARTICULO 2.- La Direccién General del Instituto Tecnoldgico Mario Molina, de conformidad con
las atribuciones que le confiere su Ley Organica contenida en el Decreto No. 25535/LX/15
publicada en el Periédico Oficial “El Estado de Jalisco” con fecha 23 de Agosto de 2016 y demas
normatividad aplicable, se reserva la facultad de autorizar y tramitar la documentacion
comprobatoria de gastos que no satisfagan los lineamientos y disposiciones contenidas en el
presente reglamento.

ARTICULO 3.- Para los fines de este reglamento se entiende por:

I INSTITUTO: Al Instituto Tecnologico José Mario Molina Pasquel ( y Henriquez o Instituto
Tecnolégico Mario Molina (ITMM):

Il. DIRECCION GENERAL: Al titular del Instituto, representante legal y responsable de su
administracion y correcto funcionamiento;

I ORGANO DE CONTROL: Al responsable de vigilar el manejo y aplicacion de los
recursos publicos del Instituto, asi como evaluar su desempefio general y sus funciones
en particular; :

IV. UNIDADES ACADEMICAS: A los planteles educativos distribuidos en el territorio del
Estado de Jalisco, a través de los cuales el Instituto realiza sus actividades y cumple con
los objetos y fines sociales;

V. UNIDADES ADMINISTRATIVAS: A las areas internas creadas como apoyo para el
desempefio de las funciones de la Direccién General.

VL. FONDO REVOLVENTE: A los recursos economicos asignados a los titulares de las
Unidades Académicas, las Unidades Administrativas y de la Direccion General del
Instituto, para sufragar los gastos que se realicen directamente;

VILI. PRESUPUESTO: Al presupuesto de Egresos del Instituto y en su caso de las Unidades
Académicas y Administrativas autorizado por la Junta de Gobierno de Institut006

doral il o

!
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TITULO SEGUNDO |
DE LA APLICACION DEL REGLAMENTO, LA ASIGNACION Y EL EJERCICIO DEL FONDO
REVOLVENTE.

Capitulo | :
DE LAS FACULTADES DE LA DIRECCION GENERAL Y DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

ARTICULO 4.- Para la exacta observancia del presente reglamento, son facultades del Director
General del Instituto:

I Autorizar los montos de los fondos revolventes de las Unidades Académicas y de las
Unidades Administrativas de acuerdo al anélisis efectuado por la Direccion de
Administracién y Finanzas.

Il.  Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobacién los cambios o adecuaciones al
presente reglamento.

. Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos y disposiciones legales y normativas
en la materia.

ARTICULO 5.- Para la exacta observancia del presente reglamento, son facultades del Director de
Administracion y Finanzas:

I Analizar las solicitudes de los fondos revolventes de las Unidades Académicas y de las
Unidades Administrativas, tomando en consideracion tanto su Tipologia y Estructura, como
las peticiones efectuadas por las mismas, de acuerdo con sus necesidades y previo analisis
correspondiente y turnarlas a la Direccion General para la autorizacién del monto
correspondiente.

Il. Verificar que los gastos efectuados por las Unidades Académicas y las Unidades
Administrativas, con cargo a los fondos revolventes, correspondan a los montos y las
partidas presupuestales autorizadas en el presupuesto vigente y que la documentacion
soporte del gasto realizado retina los requisitos fiscales, aritméticos, administrativos y
presupuestales estipulados en el presente reglamento;

.  Efectuar oportunamente los depésitos de los importes de reembolsos tramitados por las
Unidades Académicas y las Unidades Administrativas, previo cumplimiento de los requisitos
fiscales, aritméticos, administrativos y presupuestales sefalados en el presente reglamento,
siempre y cuando cuenten con disponibilidad presupuestal las partidas que afectan estos
gastos;

IV. Conservar la documentacion soporte del gasto de conformidad a la normativa aplicable.

V. Las demés que se deriven de las leyes, reglamentos y disposiciones legales y normativas
en la materia.

Capitulo Il
DE LA SOLICITUD Y COMPROBACION DEL FONDO REVOLVENTE

ARTICULO 6.- Para la asignacion del monto del fondo revolvente, lo$ titulares de las Unidades
Académicas y las Unidades Administrativas, deberan formular una soligitud de manera anual,
indicando el importe del fondo solicitado y la justificacion del mismo, debiéndose tramitar ante la
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Direccién de Administraciéon y Finanzas, quien evaluara la factibilidad presupuestal de asignar el
monto de los recursos solicitados.

ARTICULO 7.- Los Titulares de las Unidades Académicas y las Unidades Administrativas a
quienes se les asigne el recurso econdmico, quedaran registrados como deudgres dentro de la
contabilidad del Instituto, firmando para ello un pagaré hasta por el monto total asignado.

ARTICULO 8:- El fondo revolvente sera asignado Unica y exclusivamente para su aplicacién
durante el ejercicio presupuestal que se encuentre vigente; por lo tanto, debera reintegrarse y/o
comprobarse su importe ante la Direccién de Administracién y Fianzas a més tardar el 15 de
diciembre del afio en que se trate y/o en la fecha que se indique.

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

ARTICULO 9.- Los recursos econdmicos que conforman el fondo revolvente, deberan manejarse
en una cuenta de cheques productiva que para el caso aperture el Instituto, debiendo registrar
ante las instituciones bancarias respectivas la firma de por lo menos tres Servidores Publicos con
categoria de mando medio o superior para la firma de los cheques que se expidan. Para lo cual
deberan registrase invariablemente las firmas en las Unidades Académicas del Director y la del
titular del Area Administrativa interna y en las Unidades Administrativas del Director y la del
responsable interno del fondo revolvente.

ARTICULO 10.- Todos los cheques que se expidan con cargo a las cuentas en las cuales se
manejen los recursos del fondo revolvente, deberan ser nominativos y los intereses mensuales
que generen las cuentas respectivas, deben ser depositados durante los siguientes quince dias
naturales posteriores al cierre mensual en la cuenta bancaria que para tales efectos sefiale la
Direccion de Administracion y Finanzas.

ARTICULO 11.- Los Titulares de las Unidades Académicas y de las Unidades Administrativas
seran los responsables del manejo, registro, control y custodia de los recursos econémicos del
Fondo, debiendo observar en todo momento las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal e invariablemente se deberan formular mensualmente las conciliaciones bancarias
correspondientes y remitirlas para su revision a la Direccion de Administracién y Finanzas.

ARTICULO 12:- Queda estrictamente prohibido el otorgamiento de préstamos de cualquier indole
o naturaleza con cargo a los recursos del fondo revolvente, asi como la utilizacién de sus recursos
para otros fines distintos para los que fue creado. Sera motivo de fincamiento de responsabilidad
administrativa la inobservancia de esta disposicion de conformidad a la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

ARTICULO 13.- Los Titulares de las Unidades Académicas y de la Unidades Administrativas

podran tramitar el numero de reembolsos de gastos que requieran ante la Direccion de
Administracion y Finanzas, lo anterior hasta por el monto total del techp presupuestal autorizado y

disponible y conforme a los requisitos y condiciones previstos.
Padgina 4| 125

-

L




ARTICULO 14.- Los recursos del fondo revolvente se utilizaran exclusivamente para cubrir las
erogaciones menores que amparen la adquisicién de bienes y servicios hasta por un monto similar
al que se establezca anualmente en el Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del
Estado de Jalisco para el “Procedimiento de Adquisicion por Fondo Revolvente” de conformidad a
lo sefialado en el Articulo 8 de la Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado
de Jalisco y solo podran destinarse para la afectacion de las partidas autorizadas para este tipo de
procedimiento.

ARTICULO 15.- En el supuesto de las partidas especiales que al efecto determine el Instituto por
conducto de la Direccién de Administraciéon y Finanzas, su importe y ejercicio se sujetara a lo que
para tal efecto determine el presupuesto de egresos del Instituto y la normatividad que resulte
aplicable conforme a la naturaleza del gasto.

Tratandose de las partidas correspondientes a servicios basicos podran ser utilizadas de manera
especial, manejando sus pagos por medio del Fondo Revolvente sin sujeciéon al monto de
$12,500.00, solo en caso de los siguientes conceptos:

3111 Servicio de energia eléctrica.

3121 Servicio de gas.

3131 Servicio de agua potable.

3141 Servicio telefonico tradicional.

3161 Servicios de telecomunicaciones y satelitales.

3171 Servicios de acceso de internet, redes y procesamiento de informacion

3411 Servicios financieros y bancarios.

ARTICULO 16.- Invariablemente, la comprobacién de cualquier erogacién, deberé entregarse por
el deudor a mas tardar tres dias naturales inmediatos siguientes a su realizacion, bajo su mas
estricta responsabilidad, y todo documento soporte del gasto debera contener los requisitos
fiscales, aritméticos, administrativos y presupuestales que se prevén en este reglamento.

TITULO TERCERO
DE LOS REQUSITOS FISCALES, ARITMETICOS, ADMINISTRATIVOS Y PRESUPUESTALES
QUE DEBEN CONTENER LOS DOCUMENTOS SOPORTES DE GASTO.

Capitulo | !
DE LOS REQUISITOS FISCALES Y ARITMETICOS.

ARTICULO 17.- Toda la documentacion soporte de los gastos efectuados debe presentarse en
original, ademas de cumplir con los requisitos establecidos en los articulos 29 y 29a del Cédigo
Fiscal de la Federacion y demas legislacion aplicable, asi como expedirse a nombre del Instituto
Tecnolégico Mario Molina.

ARTICULO 18.- Los comprobantes de gasto deberan de contener los siguientes requisitos:
I Impresién del nombre, denominacion o razén social, domicilig fiscal, clave de registro
federal de contribuyentes de quien los expida y el régim iscal en que tributen
conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta. Tratandosg ¢e contribuyentes que
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.
V.

VL.
VII.
VIIL.
IX.

X.

tengan mas de un local o establecimiento, se debera sefialar en el domicilio del local o
establecimiento en el que se expidan los comprobantes fiscales.

Numero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria, referidos en la
fraccién IV incisos b) y ¢) del articulo 29 del Cédigo Fiscal de la Federacion, asi como el
sello digital del contribuyente que lo expide.

Lugar y fecha de expedicion.

Clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien se expida.
Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcion del
servicio o del uso que amparen.

Valor unitario de los bienes y/o servicios adquiridos consignado en numero o letra.

El importe total de los bienes y/o servicios consignado en nimero o letra.

Monto de los impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales deban
trasladarse, en su caso.

La vigencia para la utilizacién de los comprobantes, debera sefialarse expresamente en
los mismos.

Las facturas y/o comprobantes de los gastos no deberan presentar tachaduras o
enmendaduras.

ARTICULO 19.- No se aceptardn como comprobantes de gastos: presupuestos, pedidos,
comandas de consumo, “vouchers” de pago con tarjetas de crédito, tickets, notas de venta o
mostrador, salvo aquellos que se deriven de la relacién con los contribuyentes que por facilidades
administrativas o por naturaleza de régimen fiscal en que se encuentren inscritos, les permitan
quedar exentos o relevados de expedir facturas o comprobantes con los requisitos anteriores.

Capitulo Il

DE LOS REQUISITOS ADMINISTRATIVOS Y PRESUPUESTALES DEL SOPORTE

DOCUMENTAL DE GASTO

ARTICULO 20.- Las facturas o comprobantes de gastos, adicionalmente los requisitos sefialados
en el articulo 18, deben precisar los siguientes aspectos:

\A

Sin excepcion, todos los comprobantes de gastos, deberan adherirse, sefalandose en la
misma la codificacién programatica y la partida presupuestal a la que corresponda el
gasto, asi como también, debera de contener dentro del comprobante del gasto, la firma
del Director de la Unidad Académica o de la Unidad Administrativa correspondiente.
Cuando una factura contenga adquisiciones de bienes o servicios que afecten a
distintas partidas presupuestales, proyectos y programas, debera anotarse la
codificacién respectiva.

Cuando los bienes adquiridos sean recibidos por conducto del Almacén de la Unidad
Académica o Unidad Administrativa, las facturas que amparen los bienes, deben
sellarse y ostentar fecha, nombre y firma del responsable del mismo o en su caso
cuando los bienes y/o servicios adquiridos se reciban directamente por las areas
operativas, indicar fecha, nombre, puesto y firma de la persona que los recepciono.
Cuando se efectuen gastos por concepto de consumos de atimentos en restaurantes,
las facturas deben contener nombre, puesto y firma del sefvidor publico que realizé el
gasto, debiendo anteponer la justificacidn que dio origen a 13 erpgacién y unicamente se

cubrira el importe del consumo de alimentos (no se autoriza pinas).
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VI

VII.

VIII.

IX.

Xl.

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

Por lo que se refiere a la adquisicion de combustibles, lubricantes y aditivos para
vehiculos, ademas de consignar los datos y caracteristicas de los vehiculos y
anteponer el nombre y firma en la factura del resguardante respectivo; se debera
elaborar bitacora de suministro de combustible por cada vehiculo.

Cuando se adquieran viveres, articulos y alimentos para consumo interno del
personal de las areas operativas, las facturas deben ostentar el nombre, puesto y
firma del Director de Area respectiva, anteponiendo los nombres de las personas que
consumieron los alimentos y/o uso de los articulos y la justificaciébn que origind la
aplicaciéon del gasto.

El pago de transportacion local urbana, se autorizard por excepcion, debiendo
presentar los boletos utilizados, anteponiendo el nombre, categoria y firma del usuario
del servicio, periodo y la justificacion de la erogacion respectiva; debiendo ademas
firmar el Titular de la Unidad Académica o Administrativa correspondiente. Situacion
similar debe aplicarse cuando se autorice el pago del uso de taxis o pagos de servicio
postal o recoleccion de basura de los cuales no expida comprobante fiscal, en cuyo
caso, se debe elaborar recibo en papel membretado de la Unidad Académica o
Administrativa, anteponiendo los requisitos ya descritos.

Por lo que se refiere a la adquisicion de periédicos y revistas especializadas o
similares, se sugiere optar por contratar el servicio mediante suscripciones semestrales
0 anuales para obtener facturas; en caso contrario, cuando se adquieran directamente
en puestos de periédicos, se tendra que presentar recibo en papel membretado de la
Unidad Académica o Administrativa correspondiente, consignando la cantidad de
ejemplares adquiridos, periodo, nombre, puesto y firma de la persona responsable del
Area usuaria y la justificacién de la erogacion.

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 el Instituto, siempre y cuando se haya
celebrado el contrato respectivo.

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 de
Unidad Académica o Administrativa correspondiente, o por el servidor publico en quien
se hayan delegado esta responsabilidad.

ARTICULO 21.- Los Titulares de las Unidades Académicas y de las Unidades Administrativas,
deberan remitir durante los siguientes diez dias naturales después de concluido el mes a la
Direccion de Administracion y Finanzas, el informe de los movimientos financieros mensuales
generados contra los recursos del fondo revolvente.

ARTICULO 22.- El Instituto no tramitara documentacién comprobatorig del gasto que se encuentre

dentro de los supuestos siguientes:
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l. Que afecte programas, proyectos y partidas presupuestales no autorizados en su
programacion y presupuestacion.

I Afectacién programatica-presupuestal, que no cuente con saldo disponible.

Il Documentacion que no consigne la codificacion programatica-presupuestal adecuada.

IV. Cuando el paquete de reembolso de gastos, no se acompare de la relacion de la
codificacion programatica-presupuestal de las erogaciones y ademas no se adjunte la
relacion de articulos y servicios clasificados por partida presupuestal.

ARTICULO 23.- En el caso de las Unidades Académicas y las Unidades Administrativas, se
podran depositar los rembolsos de los paquetes tramitados a la cuenta bancaria aperturada para
el caso por el Instituto, con la salvedad de que solamente se podran disponer de los saldos en los
términos del presente reglamento con el objeto de agilizar la reposicidbn y contar con la
disponibilidad financiera inmediata para cubrir las necesidades que por su naturaleza requieran
dichas unidades.

ARTICULO 24.- Para el pago de viaticos, se aplicara el reglamento de la materia vigente en el
Organismo o de manera supletoria lo sefialado en el “Manual para la Comprobacién del Gasto de
Viaticos a cargo de las Dependencias de la Administracion Publica del Estado de Jalisco”,
publicado en el Periédico Oficial “El Estado de Jalisco” con fecha 07 de julio de 2015 conforme al
articulo Segundo Transitorio del citado ordenamiento.

TiITULO CUARTO
De la Adquisicion de Bienes y Servicios.

Capitulo Unico
Procedimiento para la Adquisicion de Bienes y Servicios.

ARTICULO 25.- En las adquisiciones de bienes y servicios que realicen las Unidades Académicas
y las Unidades Administrativas, se debera observar y aplicar los siguientes criterios cuando
efectlen gastos con cargo a los recursos econdmicos del fondo revolvente asignado:

. Se 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 I.V.A. Este importe
podra ser sujeto de modificacion de conformidad a lo establecido en el articulo 14 del
presente reglamento.

Il. A este respecto, si surgiera un gasto urgente que excediera la cantidad anteriormente
sefalada, se solicitara previo a su erogacion, la autorizaciéon por escrito para realizar el
pago a la Direccion de Administracidn y Finanzas.

ll.  Las adquisiciones de bienes y servicios que se efectuen, deberan corresponder
exclusivamente a las partidas presupuestales autorizadas por el Instituto para el ejercicio
directo por medio del fondo revolvente

IV. Los Titulares de las Unidades Académicas y de las Unidades Administrativas, seran los
facultados para autorizar las adquisiciones de bienes y seryicios, pudiendo delegar esta
facultad en el servidor publico que determinen, previo conpcimiento de la Direccion de
Administracién y Finanzas.

——
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La Clasificacidon de Partidas Presupuestales para la aplicaciéon del Reglamento del Fondo
Revolvente forma parte del Anexo A, en el cual se especifica el manejo que debera darse a cada
partida presupuestal para aplicacién de fondo revolvente que se autorice, siendo éstas:

¢ Manejo Directo de la Unidad Académica o Unidad Administrativa hasta por $12,500.00.

¢ Manejo Directo de la Unidad Académica o Unidad Administrativa previo Visto Bueno de la
Direccidén de Administraciéon y Finanzas (monto mayor a $ 12,500.00).

e Manejo Directo Unidad Académica o Unidad Administrativa sin sujecion al monto de
$12,500.00.
Manejo de la Direccion de Administracion y Finanzas por monto mayor de $12,500.00
Manejo exclusivo de la Direccién de Administracién y Finanzas

ARTICULO 26.- Queda totalmente prohibido fraccionar las adquisiciones de bienes y servicios que
simulen el monto establecido en el articulo presente de conformidad a lo sefialado en la Ley de
Adquisiciones y Enajenaciones del Estado de Jalisco, su Reglamento y la normatividad aplicable.
Sera motivo de fincamiento de responsabilidad administrativa la inobservancia de esta disposicion
de conformidad a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

TITULO QUINTO )
DEL CONTROL Y EVALUACION DEL GASTO PUBLICO

Capitulo Unico
Del Control y Evaluacién del Gasto Publico.

ARTICULO 27 - Sin perjuicio de lo establecido en el presente Reglamento, los servidores publicos
que realicen erogaciones y efectuen pagos con cargo a sus fondos revolventes, seran los
responsables de justificar tanto la procedencia del gasto, como de vigilar el destino y uso
adecuado del mismo, en los términos de lo sefialado en el presente Reglamento, asi como por lo
aplicable por la Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco, su
reglamento y la demas normatividad aplicable.

ARTICULO 28.- De acuerdo a sus facultades y atribuciones, el Organo de Control Interno podra
realizar las auditorias que considere pertinentes, con la finalidad de verificar que los Titulares y
responsables de las Unidades Académicas y de las Unidades Administrativas observen y apliquen
los ordenamientos dispuestos en la presente reglamentacién, para que en su caso se impongan
las sanciones a los servidores publicos que incurran en la inobservancia del presente reglamento,
de conformidad por lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y demas disposiciones legales aplicables.

TRANSITORIOS
PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente fe su aprobacién por parte de

la Junta de Gobierno del Instituto para la Direccion General del Instituto y al dia siguiente del acto
de entrega recepcién entre el ITIMMPyYH y cada una de sus Unidades Académicas para el

Organismo Publico Descentralizado ITHMMPyH.
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SEGUNDO. Para lo no previsto en el presente Reglamento, se aplicara supletoriamente lo
sefialado en el “Manual para la Comprobacién del Gasto de Viaticos a cargo de las Dependencias
de la Administracion Publica del Estado de Jalisco”, publicado en el Periédico Oficial “El Estado de
Jalisco” con fecha 07 de julio de 2015 conforme al articulo Segundo Transitorio del citado

ordenamiento.

Pagin 10|1§6

b/—/




