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SEXTA SESION ORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA 2018-2021

ANEXO 2

POLITICAS PARA EL USO Y COMPROBACION DEL FONDO
REVOLVENTE PARA EL SISTEMA DIF GUADALAJARA.
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FONDO REVOLVENTE

Fondo revolvente es un mecanismo de adquisicidon que la Direccion Administrativa autoriza
mediante la siguiente clasificacidn:

e Fondo Revolvente de Contado: Las dreas que operan con fondo revolvente de contado son
habilitadas a través de la Direccién de Finanzas y se autoriza la operacion del fondo a
través de sus funcionarios titulares, para que les permita cubrir los compromisos de
caracter urgente o gastos menores relacionados con las actividades propias del organismo,
derivado del ejercicio de sus funciones, programas y presupuestos autorizados.

e Fondo Revolvente a Crédito: Este fondo revolvente a crédito se llevard a cabo a través de
la Direccién de Compras y Adquisiciones, mediante la autorizacién de la Direccién
Administrativa, para que se permita cubrir los compromisos de caracter urgente o gastos
menores relacionados con las actividades propias del organismo, derivado del ejercicio de
sus funciones, programas y presupuestos autorizados.

Como una premisa en la Direccion General de organizar de manera adecuada y clara a los
diferentes procesos internos; se identifica la operacion de Fondo Revolvente como necesario para
que se norme y oficialice ante las diferentes dreas del Organismo. Por lo que se elabora este
documento para su inclusién al sistema de Normatividad y asi ofrecer mayor seguridad a la
operaciodn, control y transparencia de este proceso.

El proposito del presente documento es formalizar y dar a conocer los siguientes aspectos de la
operacion del Fondo Revolvente:

® proceso
o politicas

e responsables

e vigencia de aplicacidén

El alcance del presente documento es normar las condiciones de operacién del Fondo Revolvente
por las areas del DIF Guadalajara, de conformidad a lo establecido en el articulo 46 de la Ley de
Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del Estado de Jalisco y sus
Municipios, y del articulo 63 del Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contrataciones para el Municipio de Guadalajara; asi como la renovacién del mismo en un periodo
definido, a través de formatos y facultades establecidas en este documento.

La Direccién de drea de Finanzas define el importe del Fondo Revolvente de contado para cada
una de las areas solicitantes y la Direccién Administrativa lo autoriza.

La Direccién de Finanzas puede reembolsar una cantidad mayor a la autorizada siempre y cuando
lo justifique el drea operadora del fondo revolvente de contado.
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El drea de control presupuestal puede rechazar el trémite de reembolso para el fondo revolvente
de contado, en caso que no se cumplan las condiciones de firmas de autorizantes, de presupuesto
o fiscales.

En el proceso se pueden observar los siguientes puntos de control:

Cada tramite de reembolso debe ser revisado, validado y autorizado por el Area Usuaria, y
el Jefe inmediato superior del érea que genere el uso del fondo revolvente de contado.

El drea de control presupuestal debe validar, autorizar y firmar, con su visto bueno
validando el apego a la Normatividad, de los gastos y compras.

La Seccion de Egresos y Control Presupuestal debe revisar que los gastos correspondan a
los rubros de las partidas contables y presupuestales correctas.

RESPONSABILIDADES DE OPERADORES DE
FONDO REVOLVENTE DE CONTADO

Puesto: Area Operadora del Fondo Revolvente de contado

Operar de manera responsable el Fondo Revolvente de contado de acuerdo a la normativa
y solicitar el tramite de reembolso.

Puesto: Directores, Coordinadores/Jefes de Areas Operadoras

Revisar, autorizar y firmar las solicitudes de reembolso, en funcién de las necesidades
propias del area, asi como en el apego a la normativa de este documento.

Puesto: Direccidn de Finanzas

Autorizar los importes a cada una de las dreas operadoras del fondo revolvente.

Puesto: Control Presupuestal

Revisar la procedencia da las solicitudes de reembolso en funcién de la normatividad %
realizar la misma, o en su defecto rechazar indicando la improcedencia del mismo.

POLITICAS

Se debe tener presupuesto disponible en la partida presupuestal correspondiente; v a su
vez el DIF Guadalajara debe tener ingresos suficientes para cubrir el pago.

Antes de realizar una compra, se debe verificar en almacenes su existencia, para evitar el
duplicar compras.
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No se debe realizar compras de equipo de cémputo, software o efectuar remodelaciones,
ya que para esto obedece el trdmite correspondiente a través del drea de Compras y
Adquisiciones.
El fondo revolvente de contado sera utilizado exclusivamente para gastos urgentes
pagaderos en efectivo hasta por la cantidad de $2,000.00 incluyendo IVA Articulo 27.
Fraccion lll de la Ley del Impuesto Sobre la Renta en los demas casos debera tramitar el
pago por cheque o transferencia.
El fondo revolvente a crédito serd utilizado exclusivamente para gastos urgentes
pagaderos a crédito hasta por la cantidad de $50,000.00 incluyendo IVA, de conformidad
al Articulo 46 de la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de
Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios, a través de la Direccién de Compras y
Adquisiciones, previa autorizacion de la Direccién Administrativa.
Quedard excluido del punto anterior aquellos pagos urgentes que se trate de apoyos
médico-quirtrgico agudo que ponga en peligro la vida, un érgano o una funcion y que
requiera atencion inmediata. En los demds casos deberdn realizar el trémite de pago.
El Fondo Revolvente sera asignado por periodos anuales, mientras no exista autorizacion
por escrito de parte de la Direccion administrativa indicando el area exenta de este punto.
Queda totalmente prohibido otorgar préstamos de cualquier naturaleza con cargo a los
recursos del fondo revolvente de contado, asi como pagos por contratos de
arrendamientos de inmuebles, honorarios por servicios profesionales, gasolina, taxis y
estacionamientos publicos.
No se pueden tramitar viaticos por este medio a excepcion de aquellas comisiones
urgentes originadas por asuntos imprevistos y bajo autorizacién de jefe inmediato y
coordinador de area.
Para la compra de accesorios de equipo de cdmputo, debe ser autorizado previo a la
compra, por el titular de la Direccién de Tecnologias e Innovacidn.
En ningln caso se podra realizar una compra por un importe mayor al monto permitido,
cuando exista solicitud de una restitucion mayor al limite autorizado en el fondo, solo se
realizara por el importe autorizado, hasta cubrir el importe total.
En la adquisicion de herramientas o equipos menores, es responsabilidad del titular de
area usuaria que se realice el registro de resguardo ante el area de Patrimonio.
No se aceptan gastos personales, gastos de vizje (vidticos), compra de maobiliario y equipo
de oficina, cursos o mantenimiento de vehiculos, salvo en aquellos casos en donde el
titular de la Direccion Administrativa autorice, considerando para ello la urgencia real.
Toda compra o servicio debe justificarse por escrito en el formato de comprobacion de
gasto y facturas, para gastos con fondo revolvente de contado.
Al momento de solicitar factura deberan de indicar lo siguiente:

o Uso de CFDI debera ser GASTOS EN GENERAL (G039)

o Forma de pago, debe sefalarse EFECTIVO (01).
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o Meétodo de Pago debe ser PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION (PUE)

e Para uso del fondo en mantenimiento de equipo, se debe sefialar las fallas y el nimero de
inventario del equipo.

¢ En caso de no tener presupuesto o no cumplir con las condiciones descritas en este
documento, no procederd la compra por lo que no serd reembolsado el importe
correspondiente.

¢ Los Fondos Revolventes de contado estdn sujetos a arqueos sin previo aviso, por parte de
los auditores adscritos a la Contraloria Interna. En caso de detectarse un faltante el
encargado del Fondo Revolvente debe justificarlo o reintegrar en el acto la cantidad de
dinero correspondiente y se deberd indicar este hecho en la hoja del arqueo.

REGLAS

La solicitud de fondo revolvente de contado deberd hacerse por memordndum dirigido a la
direccién administrativa con copia a la direccién de finanzas especificando las necesidades del
drea y que tipos de gastos se realizarfan con este.

La Direccion administrativa es quizn analiza, aprueba o rechaza la peticién del fondo
revolvente para apertura, ampliacion, reduccién, cancelacién.

En caso de aprobacién informar a la Direccién Financiera para su conocimiento y contestacion
del memordndum, en el cual se autorizaran los gastos que podran realizar por medio de fondo
revolvente de contado. Posteriormente las dreas tramitaran mediante el formato de solicitud
de pago al cual deberdn anexar lo siguiente:

Pagaré

Carta de compramiso

Identificacién Oficial (INE)

Escrito donde se autoriza el manejo de dicho fondo.

Q=000

El Fondo Revolvente de contado serd asignado por periodos anuales, mientras no exista
autorizacion por escrito de parte de la Direccién administrativa indicando el drea exenta en
este punto.

El monto de fondo revolvente de contado autorizado para cada una de las areas serd evaluado
de manera inicial por la Direccion de drea de Finanzas y autorizado por la Direccién
Administrativa.

Los gastos deben obedecer al presupuesto autorizado vigente.

El titular del érea usuaria se constituird en deudor diverso ante el DIF Guadalajara y tendrd la
responsabilidad de administrar el fondo revolvente de contado para que las erogaciones
realizadas se ajusten al presupuesto y de acuerdo a normatividad. #
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FONDO REVOLVENTE DE CONTADO

El proceso para comprobacidn de gastos can el Fondo Revolvente de Contado es el siguiente:

Etapa Descripcion Documento

Area Usuaria

1 Adquirir bien o servicio

Derivado de la operacicn propia del drea, surge la necesidad de adquirir un bien o
servicio, el cual no puede esperar a ser adquirido a través de un proceso de
licitacion, y que asi mismo el monto del bien o servicio a adguirir se encuentra
dentro de los establecidos en el presupuesto de egresos y demds normativa
aplicable, para ser ejercido mediante el uso del Fondo Revolvente, evitendo en todo
momento el fraccionamiento del zasto.

2 Comprobar gasto

Solicita la representacion impresa del CFDI asi como la validacién del mismo ante el
SAT, del producto o servicio adquirido, comprueba el gasto en el formato autorizado
y recaba firmas de autorizacion.

Autorizantes de Area Usuario

3 Autorizar gasto

El jefe inmediato superior del area valida que la compra va de acuerdo a las
necesidades de operacién del drea vy autoriza firmando el formato y el CFDI
correspondiente, 0 en su defecto rechaza el tramite.

Area Usuaria

4 Entregar comprobacidn

Continta con el tramite y entrega el formato con las facturas al area de Control
Presupuestal para su visto bueno, en apego a la normatividad.

Control Presupuestal

5 Verificar procedencia del gasto
éSe realizé el gasto en apego a normatividad?

No Se rechaza el formato junto con comprobantes
informando que no aplica el gasto. Fin del tramite.

Si Firma de visto bueno y entrega copia al area usuariay
realiza el tramite correspondiente para registro y
reembolso. Pasa al punto 7.
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Area Usuaria
6 Recibir acuse de comprobacidn gasto
Recibe formato validado por la seccién de egresos y control presupuestal
i Contro! Presupuestal
7 Verificar suficiencia presupuestal
Recibe formato con comprobantes, valida que tenga saldo en la partida
correspondiente y si procede, estampa sello en el formato de comprobacién de
gastos.
8 Validar cumplimiento de los requisitos fiscales
Verifica si cumple con los requisitos para proceder a la firma de vo.bo. en el
formato de comprobacién de gastos.
9 Verificar que se cumplié con la normativa
¢Se comprueba el gasto de acuerdo a normatividad?

No Entrega la documentacién e informa el motivo del
rechazo al reembolso. Fin del tramite.

Si Efectla registro en sistema contable y entrega
documentacién al drea de egresos para programar
reembolso para devolucion al drea.

10 Efectuar reembolso
11 Fin del tramite.
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}' DIAGRAMA DE PROCESO: COMPROBACION DE GASTOS ELABORO:
g'ﬁ": PROYECTO:| FONDO REVOLVENTE FECHA;
Guadalajara ETAPA: REVISO:
| SOLICITA t JUSTIFICA EL GASTO E_NTREGAFOHMRTO ' I Recipe =
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3) | | SISTEMA DIF GUADALAJARA - 2018-2021.
SOLICITUD DE PAGO Cheque  L_J Transferencia [__ e
Fecha Beneficiario:"f
Elaboracién | Se requiere Importe: | !
" INMEDIATO

Concepto de [a solicitud:

Gastos a comprobar para seniclo de mantenimiento equipo de sonido en evento sesion de patronato.

Solicitante: ; Vo, Bo, ‘ _ f Autorizé:
{ ‘| : | E
:
I Vo.Bo. Lic. Julio Cesar Flores Pozos Mtra, Verénica Marfa Gémez Alcantar
coordinacion 0 Jefa i Direccion de Finanzas Direccion Administrativa

El solicitante al recibir el recurso solicitado, adquiriere y acepta el corpromiso de entregar en un plazo no mmayora 15 (quince) dias calendario, los documentos
originales que comprusben el sjercicio total del recurso solictado. Estos documsntos deben reunir la totalidad de los requisitos fiscales, adrrinistrativos y
normativos requeridos por las disposiciones vigentes. En el caso de omitir adjuntar el presenta racibo al momento da comprobar, y con esto se genere algln pago
duplicado, ser4 Unica y exclusivamente de mi responsabilidad.

Descripcién del destino del recurso solicitado:

N® Unidad

N® Actividad Evento N® Partica Importe Concepto del gasto a realizar
Responsable
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Reposlctdn de Ca]a ylo cheque :
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Responsable

G;ufalmm i
{Fecha: ! 3l-ene-19
b o h |
Deudor; , 'Firma Deudor;
J < Jeuaor
Cheque: Por el Importe de: | 30,000,00
1 }: X
Reembolso . Importe a Comprobar: | §
Banco:
Descripcidn del destino del recurso efercido:
2 . . ) N® Unidad §
N*Factura Nombre o Razdn Socjal Folio Ppto. N Actividad Evento | M Partida Importe Concepta del gasto
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v FONDO REVOLVENTE A CREDITO

El proceso para comprobacidn de gastos con el Fondo Revolvente a Crédito es el siguiente:
P g

Etapa Descripcién Documento

Area Usuaria

1 Adquirir bien o servicio

Derivado de la operacién propia del drea, surge la necesidad de adquirir un bien o
servicio, el cual no puede esperar a ser adquirido a través de un proceso de
licitacion, y que asi mismo el monto del bien o servicio a adquirir se encuentra
dentro de los establecidos en el presupuesto de egresos y deméas normativa
aplicable, para ser ejercido mediante el uso del Fondo Revolvente a crédito,
evitando en todo momento el fraccionamiento del gasto.

2 Realizar estudio de mercado y solicitud de compra.

Realiza el estudio de mercado, acompafiado por sus 3 cotizaciones y la solicitud de
compra debidamente requisitada y firmada por el drea requirente, asf como,
asignacion y folio de control presupuestal, y la autorizacién de la Direccién
Administrativa.

3 Control Presupuestal

Verificar suficiencia presupuestal

Recibe salicitud de compra, valida que tenga saldo en la partida correspondiente y si
procede, estampa firma y folio en dicha solicitud.

Autorizantes de Area Usuario

4 Autorizar gasto

La Direccion Administrativa valida que la compra va de acuerdo a las necesidades de
operacion del érea vy autoriza firmando la solicitud de compra, o en su defecto
rechaza el tramite.

Area Usuaria

5 Entregar solicitud de compra a la Direccion de Compras y Adquisiciones.

Continla con el tramite y entrega la solicitud firmada y autorizada, aunado al estudio
de mercado y sus cotizaciones, en apego a la normatividad.
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Direccidn de Compras y Adguisiciones

Recibir solicitud

Recibe solicitud de compra validada por la seccién de egresos y control presupuestal,
y la Direccién Administrativa.

Se asigna nimero de control a la solicitud.

Se realiza cuadro comparativo donde arroja la mejor oferta a quien se le genera una
orden de compra.

Se recaban firmas de la orden de compra, la cual se le enviza al proveedor adjudicado
para que rezlice la entrega y la factura correspondiente.

La factura del bien y/o servicio son entregados al drea requirente para recabar selloy
firma de velidacidn y aceptacién de la entrega y posteriormente presentarla a la
Direccidn de compras y Adquisiciones para su respectivo tramite de pago.

Control Presupuestal

Recepcion de facturas

Recibe facturas aunadas a la validacian del CFDI, con copia de la orden de compra y
da inicio al trémite de pago.

Validar cumplimiento de los requisitos fiscales

Verifica si cumple con los requisitos para proceder a la firma de vo.bo. en el
formato de comprobacién de gastos.

Verificar que se cumplio con la normativa
¢Se comprueba el gasto de acuerdo a normatividad?

No Entrega la documentacion e informa el motivo del
rechazo del pago.

Si Efectda tramite para pago por cheque o transferencia.

10

Efectuar pago

ai |

Fin del tramite.
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