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Con fundamento en los articulos 31, 32, 33 del Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion Publica Federal, en el Cadigo Fiscal de la Federacion y en el Decreto presidencial por el
cual se reestructura al Instituto, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de agosto de 2000,
y con el objeto de regular la administracion y el manejo del Fondo Revolvente de la Caja General, se
expiden las presentes politicas:

DISPOSICIONES GENERALES

Las presentes politicas tienen por objeto establecer los lineamientos para una eficiente administracion y
el adecuado manejo del Fondo Revolvente de la Caja General del Instituto, asi como de su delegacion
administrativa; con el propoésito de que todas las areas puedan disponer de efectivo para cubrir
contingencias y efectuar la adquisicion de bienes de manera inmediata, necesarios para el desarrollo de
sus actividades.
Para efectos de las presentes politicas se entendera por:

l. Instituto: Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

1. Manual: Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.

M. DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

V. CyF: Departamento de Contabilidad y Finanzas.

V. PPP: Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto.
VI. Fondo: Fondo Revolvente.

VILI. Caja: Caja General del Instituto.

VIII. IVA: Impuesto al Valor Agregado.

IX. RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

X. SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

ok 1



Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Administracion y Finanzas
para la Administracion y Manejo

Instituto del Fondo Revolvente

Mora

POLITICAS

Titulo |
Solicitud y reposiciéon del Fondo Revolvente

El Instituto, a través de la Direccion de Administracion y Finanzas, podra solicitar recursos que le
permita solventar sus compromisos de pago mediante acuerdos de ministracion, siempre que las
actividades correspondan a su quehacer institucional y/o las erogaciones se encuentren previstas
en su presupuesto aprobado y/o modificado autorizado. Los acuerdos de ministracion se emitiran
para atender contingencias o, en su caso, los gastos urgentes de operacion a través del
establecimiento del Fondo Fijo a que se refieren los articulos 32, 33 y 101 fraccion Il del Manual.

El Fondo Revolvente es el mecanismo presupuestario que la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico autoriza expresamente a cada una de las dependencias para que cubran compromisos de
caracter urgente, derivado del ejercicio de sus funciones, programas y presupuestos autorizados.

Las solicitudes de acuerdos de ministracién para la constitucién del Fondo Revolvente deberan
contener como minimo lo siguiente:

a) Motivacion y justificacion de la solicitud;

b) Monto solicitado con la descripcidn de la contingencia o gastos urgentes a enfrentar;

Identificacion del o los capitulos de gasto y la fuente de recursos de la que provendra la

regularizacion;

d) Nombre del Titular de la DAF, quien quedara registrado como deudor diverso ante la Tesoreria;

e) Datos de la cuenta bancaria del beneficiario, incluyendo el codigo de entidad asignado por la
Tesoreria;

f) Fecha propuesta para el depdsito de los recursos, la cual debera ser congruente con la
estipulada en la obligacion legal del compromiso de pago.

2
~ —

Las solicitudes de las dependencias para la autorizacion de Fondo Revolvente deberan cubrir los
siguientes requisitos minimos:

a) El fondo que se autorice preferentemente no debera ser mayor al importe autorizado en el
ejercicio inmediato anterior y, en caso de que sea mayor, no debera rebasar el 8% del monto
promedio mensual correspondiente al presupuesto autorizado en los capitulos 2000 Materiales
y Suministros, y 3000 Servicios Generales;

b) Se deberan justificar ante las Direcciones Generales de Programacion y Presupuesto
sectoriales los montos solicitados.

Atendiendo al punto anterior, la DAF, por conducto del Departamento de Planeacién, Programacion
y Presupuesto, establecera el Fondo Revolvente.

Las solicitudes de pago para reposicion del Fondo se elaboraran a nombre del Titular del
Departamento de Contabilidad y Finanzas o de la persona a quien éste designe.

Las solicitudes de pago deberan ir debidamente requisitadas por el Titular del CyF o de la persona
que él designe, comunicando esto por escrito al Titular de la DAF.

Las solicitudes de pago que se elaboren para reposiciéon del Fondo, deberan indicar en el concepto
el numero consecutivo de reposicion.
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Titulo Il
Manejo del Fondo Revolvente

Capitulo |
Responsabilidades

La DAF, por medio del Departamento de Contabilidad y Finanzas, y de Planeacién, Programacion y
Presupuesto, debera:

a) Administrar los recursos del Fondo Revolvente;

b) Verificar que las erogaciones realizadas se ajusten al presupuesto modificado autorizado, y que
no impliquen ampliaciones presupuestarias;

c) Destinar los recursos del Fondo Revolvente sélo a los conceptos y partidas de los capitulos de
gasto 2000 Materiales y Suministros, y 3000 Servicios Generales, del Clasificador;

d) Verificar que los recursos del Fondo se utilicen exclusivamente en aquellas compras urgentes,
respecto de las cuales no sea posible emitir una cuenta por liquidar certificada;

e) Realizar los pagos con cargo al Fondo Revolvente, emitiendo cheque a favor del responsable
del manejo del Fondo para la disposicion y pago en efectivo;

f) Reintegrar al Departamento de Contabilidad y Finanzas, por conducto de la Caja General, el
importe total del Fondo, a mas tardar el 20 de diciembre de cada ejercicio fiscal, y

g) Realizar la regularizacion presupuestaria de las erogaciones efectuadas, mediante la expedicion
de cuentas por liquidar certificadas, que consignen la leyenda: “REGULARIZACION DEL
FONDO ROTATORIO”. Asimismo, deberan contener la clave presupuestaria correspondiente a
cada operaciéon y en su expediente que forma parte de la cuenta comprobada deberan
distinguirse los beneficiarios que recibieron el pago.

Sera responsable del manejo del Fondo Revolvente el Titular del Departamento de Contabilidad y
Finanzas.

En caso de que delegue el manejo del fondo en otra persona debera notificar el nombre de ésta a la
DAF, sin que esto implique que no se tenga responsabilidad.

La calidad de la documentacion que se anexa a la solicitud de pago es responsabilidad del Titular
del CyF.

Capitulo Il
Restricciones en su manejo

Los recursos del Fondo Revolvente se utilizaran exclusivamente para cubrir erogaciones que
amparen adquisiciones de bienes y servicios durante el ejercicio presupuestal vigente, hasta por la
cantidad de $500.00 incluyendo el IVA. Se hace notar que el importe referido puede ser sujeto de
modificacidn en los subsecuentes ejercicios, de lo cual informara oportunamente la DAF.

Los recursos del Fondo Revolvente deberan destinarse exclusivamente a cubrir servicios basicos y
gastos menores dando prioridad a los primeros (partidas de grupo 2 y 3).
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A fin de mejorar la liquidez se recomienda tramitar la reposiciéon del fondo cuando se haya erogado
hasta un 50% del mismo, pudiendo tramitar las reposiciones que sean necesarias durante el mes.

Los recursos del Fondo deberan manejarse por separado de los correspondientes a programas
especificos.

Los recursos del Fondo no podran destinarse a efectuar préstamos personales a los trabajadores,
adelantos de sueldos ni pago de honorarios.

Por pagos superiores al 50% del Fondo se debera tramitar la solicitud de pago por separado.
Se deberan realizar arqueos bimestrales de control interno del Fondo.

Para efectos de los arqueos del OIC del Instituto, se debera utilizar el formato establecido para tal
efecto, dejando constancia por escrito del mismo y en supervisién del Titular del Organo Interno de
Control.

Capitulo
Documentos comprobatorios

Todo el personal que requiera de efectivo destinado para la adquisicidon de los bienes indicados en
los incisos ¢ y d del punto 9, invariablemente debera requisitar un “Vale de Caja Provisional’
(Formato 1), y solicitar la firma de su jefe inmediato superior para presentarlo al responsable de la
Caja General, o de la delegacion administrativa en la Sede de Plaza, segun sea el caso, y disponer
del monto solicitado, atendiendo a las especificaciones del punto 13.

Toda documentacion soporte de los gastos efectuados, debe presentarse en original, ademas de
cumplir con los requisitos establecidos en los articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién
y que se mencionan en el punto 23.

Las facturas o comprobantes de gastos deben consignar los siguientes requisitos:

a) Contener impreso el nombre y denominaciéon o razén social, domicilio fiscal, cédula fiscal y
Registro Federal de Contribuyentes del proveedor;

b) Contener impreso el nimero de folio;

c) Fecha de vigencia de la factura impresa;

d) Contener los datos del impresor de los comprobantes;

e) Lugary fecha de facturacion;

f) Estar a nombre de Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora, Plaza Valentin Gémez
Farias #12, Col. San Juan Mixcoac, C.P. 03730, México, DF.

g) Para el inciso anterior invariablemente se debera considerar el R.F.C.: [1J8111184L7;

h) Describir el bien o el servicio y el importe unitario y total;

i) Importe total en nimero vy letra;

) Impuestos desglosados;

Se deberan pegar los comprobantes de gastos en hojas blancas tamafio carta para agilizar su
revision.

Las facturas y comprobantes del gasto adicionalmente a los requisitos sefialados en el punto 22,
deben precisar los siguientes aspectos:
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a) Cuando los bienes adquiridos sean recibidos por conducto del Almacén, las facturas que
amparen los bienes deben sellarse y ostentar la fecha, nombre y firma del responsable de
recepcion en el Almacén.

b) Cuando los bienes y/o servicios se reciban directamente en las areas operativas, se debera
indicar fecha, nombre, puesto y firma de la persona que los recibié.

c) Cuando se efectuen gastos por concepto de consumos de alimentos en restaurantes, las
facturas deberan contener nombre, puesto y firma del servidor publico que realizé el gasto,
debiendo anteponer la justificacion que dio origen a la erogaciéon y unicamente se cubrira el
importe del consumo de alimentos incluyendo propinas, sélo cuando estas fueran expresamente
desglosadas en el importe a pagar.

d) Cuando se adquieran viveres, articulos y alimentos para consumo interno del personal de las
areas operativas o para atencién al publico, las facturas deben ostentar el nombre, puesto y
firma del director del area respectiva, anteponiendo los nombres de las personas que
consumieron los alimentos y la justificacion que originé la aplicacion del gasto.

Capitulo IV
Restricciones en su registro

Los documentos comprobatorios deberan clasificarse y agruparse de acuerdo a la partida del gasto
a que correspondan y estar debidamente visado por el Titular del CyF o la persona en quien se
haya delegado esta funcion.

Por las salidas de efectivo que seran comprobadas con posterioridad, se elaborara “Vale
provisional” autorizado por el Jefe inmediato superior y firmado por la persona que recibe el efectivo
con nombre y fecha.

Se deberan recuperar en un plazo no mayor a diez dias habiles los comprobantes de recursos
entregados con Vales provisionales de Caja.

El personal del CyF debera cerciorarse de que los calculos aritméticos sean correctos.

No se aceptaran como comprobantes de gastos comandas de consumo, vouchers de pago con
tarjetas de crédito, ticket, notas de venta o mostrador, salvo aquellos que se deriven de la relacion
con contribuyentes que por facilidades administrativas o por la naturaleza del régimen fiscal en que
se encuentren inscritos, les permitan quedar exentos o relevados de expedir facturas o
comprobantes con los requisitos anteriores;

Por excepcion se aceptardn como comprobantes de gastos las tarjetas Ladatel, siempre y cuando
se justifique adecuadamente su utilizacion en actividades oficiales y que sean autorizadas por los
directores de area o equivalentes de las areas donde se genere el gasto; asi como las de telefonia
celular que correspondan a servidores publicos autorizados por la Tesoreria;

No se aceptaran presupuestos como comprobantes de gastos;

Por excepcion se autorizara el pago de transportacion local urbana, poniendo en el Vale de Caja
(Formato 2) el nombre, categoria y firma del usuario del servicio, periodo y la justificacién de la
erogacion respectiva, debiendo ademas, firmar el director del area correspondiente. Situacion
similar debe aplicarse cuando se autorice el pago de uso de taxis.
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TRANSITORIOS

Primero.- Las disposiciones contenidas en el presente documento, regulan el ejercicio del gasto
publico, cuyas erogaciones realizan las distintas areas del Instituto con cargo a las partidas
presupuestales autorizadas en el Presupuesto de Egresos; por lo tanto, estas deberan observar y
aplicar estrictamente el contenido de la presente reglamentacion y las demas disposiciones aplicables
en la materia.

Segundo.- La DAF, a través del Departamento de Planeacién, Programacién y Presupuesto y el CyF,

se reserva la facultad de autorizar y tramitar la documentacién comprobatoria de gastos que no
satisfagan las disposiciones contenidas en las presentes politicas.

Autorizd

Director Ganaral
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