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REGLAMENTO DE SERVICIO COMUNITARIO
DEL MUNICIPIO DE AGUASCALIENTES

Articulo 3°. ...
laV ...

VI. Participar, en via publica en la difusién de
informacion vial del Municipio de Aguascalientes,
asi como asistir a platicas de los planes y proyectos
establecidos en la educacion vial impartidos por el
Municipio de Aguascalientes.

TRANSITORIOS:
PRIMERO. El presente Decreto entrara en vigor
el 1° de agosto de 2016.

SEGUNDO. El Ayuntamiento asignara los recur-
SOs necesarios para que se establezca el sistema
de base de datos de licencias suspendidas y éste

comience a funcionar a més tardar el 1 de agosto

de 2016.

TERCERO. El Ayuntamiento asignara los re-
CuUrsos necesarios para que se creen las unidades
especializadas, a que se refiere el articulo 7 antes de
que entre en vigor del presente dictamen.

CUARTO. El Ayuntamiento asignara, en el
ejercicio presupuestal siguiente, los recursos ne-
cesarios a efecto de que a los vehiculos propiedad
Municipal, que hayan sido adquiridos del 2010 a la
fecha. se les realicen las modificaciones necesarias
para que cuenten con el dispositivo de manos libres
inaldmbrico.

QUINTO. &l Municipio realizara, a partir de la
publicacién del presente decreto, una campafia de
difusion para dar a conocer a la ciudadania las mo-
dificaciones previstas en el presente dictamen.

Lo anterior para el conocimiento de la ciudada-
nia. Dado en el salén de Cabildo por el Honorable
Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Aguas-
calientes en la Sesion Ordinaria celebrada el dia
nueve de noviembre del afic dos mil quince.

Ing. Juan Antonio Martin del Campo Martin de!
Campo, Presidente Municipal; Regidores: Salvador
Pérez Sanchez, José Refugio Mufioz de Luna, lvan
Alejandro Sanchez Najera, Carmen Lucia Franco
Ruiz Esparza, Ernesto Saul Jiménez Colombo, Verd-
nica Ramirez Luna, Jesus Alberto Redriguez Flores,
Federico Dominguez Ibarra, Norma Fabiola Aragén
Leal, Arturo Fernandez Estrada, Edith Yuriana Re-
yes Pedroza, David Mendoza Vargas, Eric Bertha(d
Reyes, Xéchitl Acenet Casillas Camacho; Sindico
de Hacienda, Ma. del Refugio Lépez Rodriguez;
Sindico Procurador, José de Jesus Santana Garcia;
Secretario del H. Ayuntamiento y Director General de
Gobierno, Lic. Manue! Cortina Reynoso.- Rubricas.

Por lo que tiene el honor de comunicarlo, para
su conocimiento y efectos legales conducentes. En
tal ver, promulga y ordena se dé publicidad para su
debido cumplimiento al dia 9 de noviembre del 2015,
de conformidad con los articulos 77 y 107 fraccién X|
det Codigo Municipal de Aguascalientes, Lic. Manuel
Cortina Reynoso. El Secretario del H. Ayuntamiento
y Director General de Gobierno.- Rubrica.

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO
DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO

MANUAL DE LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO
DE LOS FONDOS REVOLVENTES Y FONDOS
FIJOS DE CAJA DEL H. AYUNTAMIENTO DEL

MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS
ROMO, AGUASCALIENTES.

1. EXPOSICION DE MOTIVOS.

Con la finalidad de aplicar de manera eficaz y
eficiente, asi como cumplir con los objetivos para los
quie estén destinados los recursos publicos municipa-
les, es necesario establecer mecanismos de control
que permitan transparentar la rendicion de cuentas
en el gjercicio del servicio piblico para el manejo de
efectivo, con base en los principios de austeridad,
disciplina y racionalidad presupuestaria en concor-
dancia con el Plan de Desarrolio Municipal.

En el entendido de que el fondo revolvente, sdlo
deberé implementarse por razones de agilidad y cos-
to o cuando la demora en 1a tramitacion rutinaria de
un gasto puede afectar la eficiencia de la operacién
y su monto no amerite la emision de un cheque es-
pecifico y en el caso del fondo fijo, éste sélo servira
para cubrir compromisos en las cajas recaudadoras
del Municipio.

2. MARCO NORMATIVO.

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de San
Francisco de los Romo, Ags., con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 115, Fraccién |l y 134 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexi-
canos; 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion; 27,
fraccion Il de la Ley del Impuesto Sobre la Renta;
1° de la Ley del Impuesto al Valor Agregado: 21,
22, 43, 44 y 45 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental; el ACUERDO por el que se emiten
Los Postulados Basicos de Contabilidad Guberna-
mental, publicados en el Diario Oficial de la Federa-
cién el 20 de agosto de 2009; 68 de la Constitucién
Politica del Estado de Aguascalientes; 38, fraccién
VI, 38, fracciones V y IX, 42, fraccion IX, y 51 de
la Ley Municipal del Estado de Aguascalientes: 4°,
54,87 y 75 de la Ley de Presupuesto, Gasto Pu-
blico y Responsabilidad Hacendaria del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios; 70, fraccién | y IV
de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Aguascalientes: 1°, de la Ley
de Ingresos del Municipio de San Francisco de los
Romo para el ejercicio fiscal vigente; 80, fracciones |
y V1, 86, fracciones I, Vi y IX, 108, fracciones |, II, Iil,
IV, V, Vly XXXIV, 112, fracciones |, XVIII, XIX y XXII,
189, fracciones |, Xl y XV del Cédigo Municipal de
San Francisco de los Romo; asi como, en el Boletin
5100. EFECTIVO E INVERSIONES TEMPORALES
de las Normas y Procedimientos de Auditoria, aprobé
el siguiente;

“MANUAL DE LINEAMIENTOS PARAEL
MANEJO DE LOS FONDOS REVOLVENTES
Y FONDOS FIJOS DEL H. AYUNTAMIENTO

DEL MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS
ROMO, AGS.”
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3. DISPOSICIONES GENERALES.
3.1. OBJETIVO.

Establecer las disposiciones que deberan obser-

- varse para un adecuado manejo de los fondos revol-

ventes y fijos, asi como propiciar la comprobacion y

ejercicio adecuado de los recursos municipales, con

apego a los principios rectores de eficiencia, eficacia,
disciplina, economia, transparencia y honradez.

3.2. GLOSARIO DE TERMINOS.

1. Para los efectos de este manual se entendera
por:

a) Municipio: El Municipio de San Francisco de
los Romo, Aguascalientes;

b) Direccién: Direccion de Finanzas y Adminis-
tracién del Municipio de San Francisco de los Romo,
Aguascalientes;

¢) Contraloria: La Direccién de Contraloria
Municipal de San Francisco de los Romo, Aguas-
calientes;

d} Fondo Revolvente: El recurso presupuestal
que la Direccién de Finanzas y Administracion,
autoriza para que se cubran los compromisos de
caracter urgente o de poca cuantia, derivado del
ejercicio de sus funciones, programas y presupuesto
autorizado;

) Fondo Fijo de Caja: Fondo financiero que au-
toriza la Direccién de Finanzas y Administracion para
que cubran compromisos en las cajas recaudadoras;
debiendo efectuar el reintegro en efectivo del fondo
a mas tardar el tltimo dia habil del mes de diciembre
del ejercicio fiscal vigente;

f) Manual: Al Manual de Lineamientos para el
Manejo de los Fondos Revolventes y Fondos Fijos
del H. Ayuntamiento del Municipio de San Francisco
de los Romo, Aguascalientes;

g) Gastos por Comprobar: Recursos que se
otorgan a las Dependencias y Entidades Municipales
para el cumplimiento de sus funciones, cuya compro-
bacién no debe exceder del plazo preestablecido;

h) Deudores por Anticipos de la Tesoretia a Corto
Plazo: Representan el monto de los anticipos de
fondos por parte de la Direccién entregados a cada
uno de los solicitantes y cuyos saldos se reflejan en
los auxitiares contables del Municipio;

i) Otras Cuentas por Pagar a Corto Plazo: Re-
presenta el monto de los adeudos del ente publico,
que debera pagar en un plazo menor ¢ igual a doce
meses;

j} Responsable: Para el caso de los Fondos
Revolventes, sera el encargado de entregar los
recursos del fondo revolvente a los solicitantes del
mismo, a través de una requisicién debidaments
presentada. E! responsable del fondo debera firmar
un pagaré, previo a la entrega de éste, por el monto
total del cheque que la Direccion expida a su nombre
por éste concepto; en lo que respecta a los Fondos
Fijos sera la persona que tenga bajo su custodia el
monto de los recursos.

k) Solicitante: Al responsable de la ejecucién,
justificacién y comprobacion del gasto por el monto
total entregado del fondo revolvente:

) Titulares de las Unidades Administrativas:
Directores de Area y/o su equivalente.

3.3. SUJETOS.

El presente manual es aplicable a todos los
servidores publicos que tengan bajo su custodia y

* resguardo un fondo revolvente y/o un fondo fijo.

4. REGLAS DE ACTUACION.
4.1 FONDO REVOLVENTE.

1. La apertura del fondo revolvente, sera auto-
rizado por el Director de Finanzas y Administracion
del Municipio, previa solicitud por escrito, misma que
debera encontrarse debidamente justificada de con-
formidad con la necesidades reales de las areas.

El monto autorizado de! fondo revolvente sera
de $ 5,000.00 (Cinco Mil Pesos 00/100 M.N.), salve,
cuando la Direccién considere necesario realizar
cambios a dicho monto; para lo cual, debera ex-
poner los motivos que justifican la modificacion del
monto.

La justificacién de dichas modificaciones debera
presentarse de manera inmediata a la Comisién
de Hacienda del H. Ayuntamiento; asi como a la
Contraloria.

2. El responsable del manejo del fondo revol-
vente debera:

a) Administrar eficientemente los recursos;
b) Revisar que las requisiciones que reciba por

“parte del solicitante estén debidamente firmadas y

autorizadas por el Departamento de Compras de la
Direccién de Finanzas;

c) Verificar que los recursos se utilicen exclusi-
vamente en gastos menores y que el comprobante
no exceda el monto de $2,000.00 (Dos Mil Pesos
00/100 M.N.), IVA incluido;

d) Revisar que todos los comprobantes cumplan
con los requisitos fiscales establecidos en el articulo
28-A del Codigo Fiscal de la Federacién;

e) El plazo de comprobacién no debera exceder
de un plazo maximo de CINCO dias habiles poste-
riores a la entrega del recurso;

f) Conla finalidad de evitar desfasamiento en las
fechas de comprobacién, el gasto a efectuar debera
contar con la partida y suficiencia presupuestal:

g) La comprobacién del fondo sera rechazada
cuando carezca de alglin soporte documental soli-
citado como requisito para su tramite;

h) Cada comprobante debera ser rubricado por
el Servidor Piblico que realizé la erogacién, bajo la
responsabilidad del Titular de la Direccién;

i} Proporcionar informacion ‘clara y precisa, de
los servidores publicos que no hayan comprobado
en el plazo establecido el recurso otorgado, para su
debido descuento via némina;
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j) Previo a la entrega del recurso, tendra que
cerciorarse de que el solicitante haya entregado la
comprobacion completa del periodo anterior y esta
fue autorizada y revisada satisfactoriamente;

k) Las reposiciones se haran cuando se lleve
aplicado el 50% del fondo o haya transcurride una
semana desde la reposicién anterior.

I) Efectuar el reintegro en efectivo del fondo re-
volvente a mas tardar el 13 de diciembre del ejercicio
fiscal correspondiente. En caso contrario, se descon-
tara via némina sin previo aviso al responsable de la
administracion de dicho fondo.

3. En caso de que el recurso del fondo no sea
utilizado por el solicitante en un plazo maximo de
cinco dias, debera ser reintegrado al responsable de
dicho fondo, justificando claramente el motivo por el
cual no fue utilizado.

4. El fondo revolvente, estara sujeto a arqueos
periédicos sorpresivos, por el personal asignado por
la Contraloria, facultado para realizarlos, mismos
que consistiran en la inspeccion fisica del efectivo,
fondos, titulos, valores, etc., en poder de los custo-
dios, para verificar su existencia y propiedad a favor
del municipio.

Los arqueos deberan realizarse en presencia del
Servidor Publico responsable del fondo.

5. Alfinalizar el arqueo de fondo revolvente, este
debera contener el sello del area revisada.

8. Los arqueos deberan contener la firma del
Servidor Piblico responsable del fondo, asi mismo
de que le fueron devueltos la totalidad de los docu-

- mentos.

7. Cuando exista cambios del personal respon-
sable del manejo del fondo, se debera dar aviso a la
Contraloria, con la respectiva justificacion del motivo
por el cual se establecié el cambio.

8. Del fondo revolvente no se deberan otorgar
préstamos personales, o de cualquier otra indole
que no sea para las actividades para las que fue
asignado.

9. El fondo no debera ser utilizado para el pago
de gastos por concepte de viaticos (hospedaje, ali-
mentos, combustible, etc.).

10. Queda estrictamente prohibido la utilizacion
de estos recursos para:

a) Gastos por Viaticos;

b) Papeleria y utiles de oficina;
¢) Activos Fijos;

d) Combustibles;

e) Pago de teléfono;

f} Agua potable;

g) Energia eléctrica;

h) Servicios de arrendamiento;
iy Dulces;

}) Pasteles;

k) Regalos y presentes;

[} Pago de Impuestos, derechos o cualquier otra
contribucién fiscal;

m} Arreglos florales, excepto cuando sean para
fines luctuosos y ceremonias oficiales que no exce-
dan de $2,000.00 (Dos Mil Pesos 00/100 M.N.), IVA
incluido.

Asi como, todos aquellos que deben ser pro-
gramables en el Programa Operativo Anual de cada
area administrativa y que no cumplan con el fin del
fondo (gastos urgentes, menores, que no ameritan
la expedicién de cheques especificos).

4.2 FONDO FIJO DE CAJA.

1. La Direccion tiene, ademas de las funciones
de recaudacion indicadas en el Codigo Municipal,
el control y custodia de los recursos que ingresen
a las arcas municipales, a través, de las cajas re-
caudadoras.

Asi como la supervision y control de la admi-
nistracion de las cajas recaudadoras y de expedir
recibos oficiales debidamente requisitados y émisién
de estados de cuenta de los adeudos de contribu-
yentes.

2. Para eficientar lo anterior, es necesario que
antes de dar inicio a las operaciones de la caja re-
caudadora, el cajero encargado cuente con recursos
suficientes, Unicamente para efectos de devolver
a los contribuyentes la diferencia que resulte del
pago que hayan realizado por la recaudacién de
los ingresos derivados de ios impuestos, derechos,
productos y aprovechamientos generados a favor
del Municipio.

3. La Direccion debera autorizar el monto debida-
mente justificado con el que cada caja recaudadora
debera contar para dar cumplimiento al nimerc ante-
rior, mismo que debera informar a la Contraloria.

4. La Direccién debera caucionar los recursos
que le sean entregados a cada responsable de la
caja recaudadora, mediante un registro actualizado
de] fondo fijo que tiene cada una de éstas.

5. Elfondo fijo, estara sujeto a arqueos periddicos
sorpresivos, por el personal asignado de la Contralo-
ria, facultadoe para realizarlos, mismos que consistiran
en la inspeccién fisica del efectivo, fondos, titulos,
valores, etc., en poder de los custodios, para verificar
su existencia y propiedad a faver del municipio.

Los arqueos deberén realizarse en presencia del
Servidor Publico responsable del fonde.

6. Al finalizar el arqueo de fondo fijo, este debera
contener el sello del area revisada.

7. Los arqueos deberdn contener la firma del
Servidor Publico responsable del fondo, asi mismo
de que le fueron devueltos la totalidad de los docu-
mentos.

8. Cuando exista cambios del personal respon-
sable del manejo del fondo, se debera avisar a la
Contraloria, con la respectiva justificacion del motivo
por el cual se establecid el cambio.
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9. El reintegro del fondo se debera realizar en
efectivo a mas tardar el Ultimo dia habil del mes de
diciembre de cada ejercicio fiscal.

5, SUPERVISION.

La vigilancia del cumplimiento de estos linea-
mientos corresponde a los responsables de cada uno
de los fondos y a la Contraloria del Municipio. -

6. SANCIONES.
Los Servidores Pulblicos responsables de cada
fondo, cumpliran con cada una de las disposiciones

establecidas en el presente manual, ya que de no
hacerlo seran acreedores a las sanciones previstas

en la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Aguascalientes y al Cédigo
Municipal de San Francisco de los Romo, Aguas-
calientes.

7. VIGENCIA.

La Direccion de Finanzas y Administracion con-
juntamente con la Direccién de Contralorfa, podrén
efectuar las modificaciones correspondientes a los
presentes lineamientos cuando resulte necesario
realizarlas, con la previa autorizacion de la Comisién
de Hacienda y del H. Ayuntamiento, y las dara a
conocer oportunamente para su aplicacion, a través
de los medios correspondientes.

o}:ﬁ-—%.
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