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LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO DEL FONDO REVOLVENTE DE CAJA

1. Objeto

El objeto primordial del fondo revolvente de caja, es hacer frente a los Gastos menores y/o
emergentes necesarios y que por sus caracteristicas o las circunstancias en que se tengan
que efectuar no sea posible realizar los pagos mediante cheque y sera responsabilidad del
Director de egresos y del Director de Contabilidad y Control Presupuestal su correcta
aplicacion y ejercicio.

2.- Base legal

Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo XXX
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit, Articulo 3° y 61 fraccion I,
inciso a) de la Ley Municipal para el estado de Nayarit y Articulo 3° y 48 fraccion | y V del
Reglamento Interno de Administraciéon para el Municipio de Compostela, Nayarit.

3.- Autorizacion del Fondo.

La autorizacién del fondo, para quien lo maneje, el monto y los ajustes al mismo seran los
determinados por el H. Ayuntamiento y publicados en el Presupuesto de Egresos.

El resguardante debera firmar un recibo por la cantidad asignada y la reposicién del
mismo, se hara hasta cuatro veces al mes o cuando esté proximo a agotarse. Para ello, el
resguardante realizar4 corte de caja usando el formato correspondiente y presentara la
suma total de los gastos acompafada de los comprobantes y notas.

La Direccidon de Egresos expedira un cheque a nombre del resguardante del fondo y este
debera firmar de recibido en la péliza correspondiente.

4.- Requisitos generales
1. las facturas, notas y boletos deberan contener:

- La razdn social o el nombre del propietario de la Negociacion.

- Domicilio de la negociacion.

- Numero de folio y cédula de identificacion impreso en la Factura.

- La fecha de la compra.

- El registro federal de contribuyentes.

- La descripcion y cantidad de los articulos o servicios Adquiridos o contratados.
- El precio de cada bien o servicio.

- El importe total.

- EI IVA Por separado si es el caso.

- La firma de la persona que recibe el bien o servicio.

2. No procederan los pagos si falta alguno de los requisitos en los comprobantes de
gastos antes mencionados.
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3. En el caso de efectuar compras en establecimientos que Expidan notas con tickets
anexos, estos se deberan presentar y anexar para su correcta comprobacion.

4. No seran aceptadas las formas impresas de “comprobante de Gastos”, de aquellas
erogaciones que por sus caracteristicas sean susceptibles de recabar facturas,
notas de remision o tickets.

5. Todos aquellos comprobantes que presenten explicita la leyenda: “no sera valido sin
sello, la firma del cajero, y registro de maquina“ y que carezcan de ello, no seran
aceptados.

6. No seran autorizadas facturas, notas de remision, recibidos tickets o comprobantes
de gastos por articulos varios, estos deberan de especificar el tipo de gasto que
comprenden, de Acuerdo a lo sefialado en el punto 1.

7. La documentacion comprobatoria de los gastos, deberd corresponder al mes del
calendario en que se realice o la del mes inmediato anterior.

8. Los gastos que deberdn contar con el Visto Bueno del director del area y
autorizados por el Tesorero Municipal, previa comprobacion de disponibilidad
presupuestal en cada una de las partidas que se afectarian.

5.- Requisitos especificos.

A.- Para los gastos de transportacion interna, como son: el transporte urbano y taxis, en
cuyos casos los comprobantes deberdn contener el nombre de la persona, fechas e
importes pagados por cada servicio utilizado, asi como una breve justificacién, ademas de
que dicho comprobante debera firmarse de visto bueno por el Director del area de la
persona que hizo uso de esos servicios.

B.- Los gastos por servicios oficiales de correo y telégrafo deberan ser relacionados a
efectos de que la oficina de correos y/o telégrafos segun el caso, certifiquen los envios de
pagos efectuados.

2 — Los comprobantes de pagos de los estacionamientos publicos, combustibles,
lubricantes y aditivos, deberan consignar las caracteristicas del vehiculo, como son:
marca, y numero de placas, ademas debera sefialarse si es oficial o particular e Indicar la
causa que motivo el gasto.

6.- Restricciones.

Queda restringido cubrir gastos por concepto de articulos superfluos como son: bebidas
alcohdlicas, botanas, chocolates, cigarros, arreglos florales, frutales, objetos decorativos y
demas articulos similares, con la excepcion de cortesias a visitantes distinguidos de otros
municipios o entidades con la autorizacion expresa del Presidente Municipal.

La compra de periédicos y revistas, se autorizaran Unicamente con el propésito de recabar
y procesar informacion para el Municipio de Compostela.

Los pagos por alimentos, procederan Unicamente con la autorizacion del director del area.
Toda la documentacién comprobatoria que se obtenga como consecuencia de los gastos

administrados en este fondo, deberd anexarse en la poliza de egresos correspondiente
para que el Director de Egresos verifique que dichos documentos relnan los requisitos
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fiscales que sefiala el Articulo 29-A del Cdodigo Fiscal de la Federacion, asi como los
sefialados en la Resolucion Miscelanea Fiscal vigente, presentarse dentro de un periodo
de diez dias habiles posteriores a la fecha de haber recibido los recursos, en original sin
tachaduras, enmendaduras o alteraciones y su llenado debe ser a una sola tinta ya sea
esta a maquina o boligrafo. Adicionalmente se debera cumplir y expedirse a nombre del
Municipio de Compostela Nayarit, sin abreviaturas con domicilio en Hidalgo y Morelos S/N,
Colonia Centro, Compostela Nayarit, C.P. 63700 R.F.C. MCN-850101-1Q5, lo anterior con
la finalidad de que la contraloria del Municipio, o el Organo de Fiscalizacién Superior del
Congreso del Estado, cuando lo consideren pertinente o por mandato de ley procedan a
verificar la aplicacion de los lineamientos y politicas aqui sefalados.

7. Vigencia

El presente documento entrara en vigor a partir al siguiente dia de su aprobacion por parte
del H. Ayuntamiento y publicado en la Gaceta Municipal, estando vigente en los afios
subsecuentes siempre y cuando no sea derogada por una posterior u ordenamientos de
jerarquia superior a ésta.

La interpretacion, aplicacion y supervision del presente lineamiento, asi como las
situaciones no previstas que se deriven de éste, se sujetardn a lo que disponga la
Tesoreria y la Contraloria Municipal.

Atentamente “Sufragio Efectivo. No Reeleccion H.XXXVIIlI Ayuntamiento de Compostela,
Nayarit.- Dr. Pablo Pimienta Marquez, Presidente Municipal.- Rabrica.- Ing. Mahuatzin
Leonel Diaz Rodriguez , Sindico Municipal.- C. Luis Esteban Figueroa Ibarra, Regidor.-
Rubrica.- Lic. Carlos Nazario Cuevas Salcedo, Regidor.- Rubrica.- C. José Luis Ocegueda
Navarro, Regidor.- C. Florencio Mayorga Martinez, Regidor.- Ruabrica.- C. Luis Manuel
Ortega Benitez, Regidor.- Rubrica.- C. Luis Espiridion Bafiuelos Benitez, Regidor.-
Rubrica.- C. Jesus Rasura Madrigal, Regidor.- Rabrica.- Lic. Rosa Guillermina Duefias
Joya, Regidor.- Rubrica.- Lic. Rosa Mirna Mora Romano, Regidor.- Rabrica.- Profr. Rodolfo
Ortega Benitez, Regidor.- Rabrica.- C. David Zepeda Garcia, Regidor.- Rubrica.- Lic.
Francisco Javier Monroy Ibarra, Regidor.- Rabrica.- Arq. Jorge Eduardo Gomez Gomez,
Regidor.- Rubrica.- Profr. Ramon Moran Galaviz, Secretario Municipal.- Rubrica.



