Comision de
iv ol Derechos Humanos

.d-el Estado de Campeche

LINEAMIENTOS QUE ESTABLECEN LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
ESTABLECIMIENTO Y COMPROBACION DE FONDOS REVOLVENTES DE LA
COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE CAMPECHE.

I. OBJETIVO.

1. Fijar las politicas y procedimientos para el establecimiento y comprobacién de los
recursos asignados a los fondos revolventes de la Comision de Derechos Humanos del

Estado de Campeche.

Il. FUNDAMENTO LEGAL.

1. De conformidad con lo sefialado en los articulos 14 fraccion I, 11, Il y 1V, 21 fraccién I,
IV, Vy VI, vy 23 quinquies fraccion Il de la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Campeche y 67 parrafo primero de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, se crean los presentes lineamientos para el establecimiento y
comprobacion de los recursos asignados a los fondos revolventes la Comision de Derechos

Humanos del Estado de Campeche.

lll. LINEAMIENTOS

FONDO REVOLVENTE

1. El Fondo Revolvente es el mecanismo financiero mediante el cual la Secretaria Ejecutiva
autoriza a las Unidades Responsables para cubrir gastos de uso diarios y de poca cuantia

para su operacién durante un ejercicio fiscal y se podra abrir fondos segun se requieran.

2.- La determinacién del monto del Fondo Revolvente seré responsabilidad del Secretario
Ejecutivo, el cual no podra ser superior a $25,000.00 (veinticinco mil pesos 00/100 M.N.);

cuando por necesidades de operacion de las areas requieran incrementar el monto del
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Fondo Revolvente, deberdn acompafiar a la documentacién sefialada en el numeral 7, la
justificacion para la ampliacion, asi como el andlisis de la revolvencia del Fondo Revolvente

con el cual se demuestre la necesidad de que se otorgue el incremento solicitado.
DE LA SOLICITUD Y OTORGAMIENTO

3.- La solicitud del Fondo Revolvente (FO1) deberé incluir los originales, Recibo de fondo
revolvente (FO2) y de la orden de pago (FO3) los cuales invariablemente deberan ser
firmados por el Titular; en el caso de la Presidencia, el recibo de Fondo Revolvente y la
Orden de Pago, podran ser firmados por el secretario Particular y/o Coordinador
Administrativo, para la Secretaria Ejecutiva, el recibo de Fondos Revolventes y las Ordenes
de Pago podran ser firmados por el director de Contabilidad, para efectos de la operacion

de las areas.

4.- El titular debera designar al servidor publico responsable de la recepcion, custodia,
administracién, comprobacién, y reintegro de los recursos econdmicos del Fondo
Revolvente, el cual debera signar el Recibo de Fondo Revolvente(F02) y la Orden de Pago

(FO3) mismo que se constituird en deudor de la Comisién.

5.- La Direccién de Contabilidad resguardara el original del Recibo de Fondo Revolvente

(FO2) el cual se cancelara cuando se finiquite el Fondo revolvente.

6.-Para el otorgamiento del Fondo Revolvente no se ejercerd el presupuesto asignado a las
Unidades Responsables, ya que en este acto no se acreditan compromisos devengados,

procediendo su registro contable en la cuenta de Deudores Diversos.

DE LA OPERACION

7.- El Fondo Revolvente se destinara para la atencion de gastos menores y erogaciones de
caracter diario, estos de forma individual no superaran la cantidad de $ 3,000.00 (Son: Tres
Mil pesos 00/100 M.N.) en caso de que se requiera de un pago por mayor cantidad, debera

solicitarlo por oficio para iniciar el tramite de Proceso de Compra.
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8.- El Fondo Revolvente solamente aplicard para los gastos que afecten a las diversas
partidas presupuestales de los Capitulos 2000 y 3000 del Clasificador por Objeto del gasto;
gueda prohibido efectuar erogaciones con cargo a este fondo la adquisicion de activo que
afecte al Capitulo 5000 del mencionado Clasificador; el otorgamiento de préstamos al
personal o contratacion de arrendamientos de cualquier naturaleza, por lo que los titulares
y responsables de Fondo Revolvente, se abstendran de llevar a cabo este tipo de

operaciones.

DE LA COMPROBACION

9. Es responsabilidad del servidor publico designado para la recepcion, custodia,
administracién, comprobacion y reintegro de los recursos econdémicos del Fondo
Revolvente, recabar en tiempo y forma los documentos comprobatorios que amparan los

recursos otorgados mediante el oficio “Recibo de Fondo Revolvente”.
10. La documentacion comprobatoria de los gastos debera cubrir los siguientes requisitos:

» Presentarse en original sin que contenga tachaduras ni enmendaduras.

» Oficios de solicitudes que servirAn como objeto principal para realizar la compra del
bien o la realizacion del servicio.

» Facturas con los requisitos fiscales establecidos en el Cédigo Fiscal de la
Federacion y normatividad fiscal aplicable.

* Realizar una hoja de entrega por parte del encargado del Fondo Revolvente en
donde se evidencie la solventacion de la solicitud inicial, donde sefiale el nUmero de
entrega correspondiente, nimero del oficio de solicitud y adicional a ello los folios
fiscales de las facturas correspondientes, esto con el fin de darle mayor veracidad a
la aplicacién del recurso.

* No debera tramitarse para reembolso del fondo, facturas que correspondan a
ejercicios anteriores a excepcion de gastos que sean realizados luego del cierre de
este fondo y que por cuestiones presupuestales no sean aplicadas en el ejercicio
fiscal cerrado.

+ Tampoco se dard tramite a vales o recibos que expidan los responsables del fondo

por concepto de gastos sujetos a comprobacion.
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11. Las areas que no tengan registros de la reposicion de su fondo en un periodo de seis
meses consecutivos, estan obligadas a realizar la devolucion de los recursos o a disminuir
el importe otorgado, para ello la Direccién de Contabilidad verificard en forma mensual el
movimiento de los fondos, y aquellos que no tengan movimientos en un plazo de los 6
meses seran informados a las Unidades Responsables para que el Titular justifique la falta

de movimientos o se proceda a la devolucion o disminucién del Fondo Revolvente.

12. La Secretaria Ejecutiva registrard, los recursos economicos del Fondo Revolvente
contablemente como deudor al servidor publico que fue designado por el Titular para recibir

los recursos, hasta que se realice la comprobacion de estos.

13. Cuando en el transcurso del Ejercicio Fiscal, se presenten cambios del Titular o del
Servidor Publico facultado para la recepcién, custodia, administracion, comprobacion, y
reintegro de los recursos del Fondo Revolvente, se debera finiquitar el mismo en un plazo
no mayor a 10 dias naturales posteriores a la fecha del cambio del titular o del Servidor
Publico responsable. Para poder entregar el escrito de No Adeudo al Servidor Publico
Saliente se debera comprobar el 100% (CIEN POR CIENTO) de los recursos del Fondo
Revolvente, en caso contrario, el Servidor Publico quedard como deudor de la Comision.
Para que el area pueda contar con los recursos del Fondo Revolvente, se deber iniciar un

nuevo tramite de solicitud.

DE LA RESTITUCION

14. Para la restitucién de los gastos del Fondo Revolvente, las Unidades Responsables
deberan presentar en la Direccion de Contabilidad los originales de la Orden de Pago y
documentos comprobatorios. La restitucion del Fondo Revolvente se podra realizar tantas

veces como sea necesario en el ejercicio fiscal correspondiente.
15. Seré responsabilidad de la persona responsable del manejo del Fondo Revolvente:

* Verificar que se cuente con suficiencia presupuestal en el concepto del gasto, para
este caso y por necesidades del servicio, nuestro Consejo Consultivo podra aprobar

los ajustes presupuestales necesarios.
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* Anotar en cada uno de los documentos comprobatorios que integren la restitucion
de dicho fondo: la unidad administrativa, proyecto institucional, Aplicacion del Gasto,
Programa Presupuestario y Partida.

» Obtener en cada documento, la justificacion del gasto, las firmas de autorizacién del
Titular o quién éste designe, asi como de los servidores publicos que intervinieron
en el gasto.

» Este fondo es de uso exclusivo para compras directas, por lo cual se eximira la

obligacion de tener la hoja de entrega por parte del proveedor.

16. El director de contabilidad, antes de remitir la documentaciéon comprobatoria del Fondo
Revolvente al secretario ejecutivo, lo acompafiard un oficio donde relacione todas las
solicitudes atendidas y en su caso autorizadas, este oficio tendra la siguiente informacion,

nombre, cargo y firma autégrafa por el servidor publico facultado para ello.

DEL FINIQUITO

17. En forma previa al cierre del ejercicio presupuestal que corresponda, los responsables
del manejo del Fondo Revolvente tienen la obligacién de comprobar el 100% (Cien por

ciento) del importe otorgado como Fondo Revolvente.

18. Para efectos de cierre del ejercicio presupuestario, la fecha limite para finiquitar el Fondo
Revolvente sera el dia 20 de diciembre del ejercicio fiscal correspondiente y en caso de que
sea dia inhabil, serd el siguiente dia habil. Cualquier omisién o retraso en su comprobacién,
bajo la responsabilidad del encargado del Fondo Revolvente, se afectara en el presupuesto

de la Unidad Responsable del ejercicio inmediato siguiente.

19. El servidor publico responsable del Fondo Revolvente, debera remitir a la Direccion de
Contabilidad el original de los documentos comprobatorios del finiquito del Fondo

Revolvente, y en el caso de recursos no utilizados, el comprobante de depdésito.

20. La Direccion de Contabilidad, realizara el registro contable de los documentos

comprobatorios del Fondo Revolvente otorgado y afectara la Cuenta de Deudores Diversos.
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TRANSITORIOS

Primero. - Los presentes lineamientos entraran en vigor a partir del 1° de enero de 2025.

Segundo. - Publiqguese estos lineamientos en el 6rgano oficial de difusion de este

Organismo y en la pagina web.



