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Dependencia: Sindicatura Municipal

Asunto: Iniciativa de Ordenamienta
Municipal que se turna a comisiones la
propuesta del* Reglamento Interior para
el Control y Manejo de Fondo Fijo de
Caja de la Administracion Publica
Municipal de Zapotlan el Grande,

Jalisco.

Fecha: 10/06/2016 :
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE /
ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO.
PRESENTE.

La que suscribe LIC. MATILDE ZEPEDA BAUTISTA, en mi caracter de Sindica Municipal
de este H. Cuerpe Edilicio, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion
Il de la Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos; 73 y 77 fraccion Il y 86 de
la Constitucién Politica del Estado de Jalisco; 1, 2, 3, 10, 37 fraccion Il, 38 fraccion I, 40
fraccién Il, 41 fraccion |ll, 44, 53 fraccién |, de la Ley del Gobiemo y la Administracién
Publica Municipal del Estado de Jalisco; y articulo 3 punto 2, articulo 5 punte 1, 86, 87
punto 1, fraccion 11, B9, 99, 100, 101 y 103 del Reglamento Interior del Ayuntamiento de
Zapotlan el Grande, Jalisco, me permito presentar a consideracion de este Honorable
Ayuntamiento en Pleno, Iniciativa de Ordenamiento Municipal gue se turna a comisiones
la propuesta del "Reglamento Interior para el Control y Manejo de Fondo Fijo de Caja
de la Administracién Publica Municipal de Zapotlan el Grande, Jalisco”, con base en
la siguiente:

EXPOSICION DE MOTIVOS

I. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il de la Constitucian
Politica de los Estados Unidos Mexicanes; 77 fraccion || de la Constitucién Politica
de! Estado de Jalisco; 37 fraccion |l y 40 fraccion |l de la Ley del Gobierno v la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; y articulo 3 punto 2, y
articulo 5 punto 1 del Reglamento Interior del Ayuntamiento de Zapotlan el Grande,
Jalisco, este Ayuntamiento, tiene facultad para aprobar los bandos de policia y
buen gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
administracién pablica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y
servicios plblicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y
vecinal,
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Il. En concordancia con diche orden normativo la Ley del Gobierno y la
Administracion Pdblica Municipal del Estade de Jalisco, en su articulo 37 dispone
que los ayuntamientos tendrén, entre otras facultades, la de aprobar de
conformidad con las leyes que en materia municipal expida el Congreso del
Estado, los bandos de policia y buen gobierno y los ordenamientos y disposiciones
que tiendan a regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos
de su competencia, Ley Estatal en la materia que establece las bases generales
de la administracion publica municipal;

En ese tenor, el articulo 40 fraccidn Il de dicha Ley sefala que los Ayuntamientos
pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales en materia municipal los
reglamentos, circulares y disposiciones administrafivas de observancia general,
dentro de sus respectivas jurisdicciones, gue regulen asuntos de su competencia;

lll. Bajo este contexto la citada Ley en la materia sefiala en su articulo 42 fraccion VI,
que los ordenamientos municipales pueden modificarse, adicionarse, derogarse o
abrogarse siempre y cuando se cumpla con los requisitos de discusion,
aprobacion, promulgacién y publicacion por parta del Ayuntamiento, es decir
mediante el proceso legislativo o reglamentario que sefiala el Reglamento Interior
del Ayuntamiento de Zapotlan el grande, Jalisco.

IV. La presente iniciativa, surge en atencidén que actualmente no existe un reglamento
municipal que regule el control y manejo del Fondo Fijo de Caja Chica que ciertos
servidores publicos tienen a su cargo en |as diferentes dependencias municipales
gue manejan este tipo de recurso dentro de la Administracion Pablica Municipal de
Zapotlan el Grande, Jalisco.

Por lo que bajo este contexto resulta fundamental las buenas practicas
administrativas y organizacionales, que generen mayores niveles de eficacia y
eficiencia en el uso de los recursos publicos, de tal forma que se generalice el
ahorro en los gastos operativos, como son os de Servicios Personales, Servicios
Generales, materiales, suministro, mediante los criterios de racionalidad,
austeridad, equilibrio presupuestal y transparencia.

La presente propuesta del reglamento tendra los siguientes objetivos principales:
cumplir con lo establecido en el ambito de competencia del Municipio por el
Reglamento Interior de Austeridad y Ahorro de la Administracion Publica Municipal
de Zapotlan el Grande, Jalisco, y es de observancia obligatoria para las Areas
Municipales que conforman la administracion publica centralizada; establecer las
reglas para el ahorro, gasto eficiente, racional, objetivo, sin dispendios,
transparente en base a objetivos, metas y resultados en el manejo de sus recursos
plblicos: asi como los mecanismos de control y seguimiento del mismo gasto, bajo
los principios de austeridad, racionalidad y disciplina en el manejo de los recursos
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pUbI!cos que deberan observar los funcionarios (as), empleados (as y los
servidores (as) de la Administracion Plblica Municipal

)J. El presente Reglamento municipal establece la descripcion, politicas ¥
procedimientos genera{s para la creacion de los Fondos de Caja Chica en las
distintas Dependenciasconforman la administracion plblica centralizada, ademas,
comprende las politicas y procedimientos para solicitar Gastos por Comprobar con
cargo a dichos Fondos. El proposito de esté ordenamiento es dar a conocer los
lineamientos necesarios con base en la normatividad vigente aplicable, asi como
contar con un decumento de consulta que oriente a los servidores publicos
responsables del manejo de recursos a los que se refieren los fondos que norma
el presente reglamento, para el correcto ejercicio de los recursos, en cumplimiento
de los principios de transparencia, racionalidad, austeridad, eficacia, eficiencia,
economia, disciplina presupuestal y profesionalismo.

El ordenamiento permitira agilizar y simplificar el tramite administrative v
economico necesario para dar respuestas a las demandas de las Dependencias
municipales, que se refieren a gastos menores, de naturaleza corriente, en estricto
apego al presupuesto de egrasos aprobado por el Ayuntamiento de Zapotlan el
Grande, Jalisco.

VI. La autoridad municipal, como en todo régimen de derecho, debe ajustarse a los
mandamientos que la rigen, entre los cuales la Ley de Fiscalizacion Superior y
Auditorla Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios en su articulo 2, segundo
y tercer parrafo, sefalan que la auditoria publica del Estado son principios rectores
en el ejercicio del presupuesto, |a transparencia, racionalidad, austeridad, eficacia,
eficiencia, economia, disciplina presupuestal y el prefesionalismo. Ademas sefala
que los sujetos obligados, al cumplir con las disposiciones de esta Ley, en la
administracion y ejercicio de los recursos publicos, ademas de los anteriores
criterios, debera aplicar los criterios de control y rendicion de cuentas.

La Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco en
su articulo 67 fraccion |l sefiala que es competencia de la Hacienda Municipal,
Aplicar los gastos, de acuerdo con el presupuesto de egresos aprobado por el
Ayuntamiento vy, exigir que los comprobantes respectivos estén firmades por el
presidente municipal o por el servidor publico al que le haya sido delegada esta
facultad de conformidad con |os reglamentos respectivos.

De igual forma la Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco en su articulo
205 fraccion IV, prevé gue las atribuciones de la tesoreria municipal con relacién al
gasto plblico entre las cuales se encuentran las de vigilar la estricta ejecucion del
gasto publico y dictar las normas a que deba sujetarse. Articulado que a la letra
dice:
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Articulo 205.- La Tesorerfa Municipal, con refacion al gasio piiblico, tendrd las
siguigntes atiibuciones:

V. Vigilar ta estricta efecucidn del gasto pdblico y dictartas nonmas a gue deba
sujelarse;

En razén de lo anterior podemos deducir gue el reglamento propuesto
complementa tanto la legislacién federal como local, sin contravenir disposicion
alguna.

VIl.- En ese tenor y en los términos de la presente iniciativa, se tiene a bien a presentar la
propuesta del “Reglamento Interior para el Control y Manejo de Fondo Fijo de Caja
de la Administracion Publica Municipal de Zapotlan el Grande, Jalisco”, gue se turna
a la Comisiones Permanentes Edilicias de Hacienda Publica y de Patrimonio Municipal
como convocante y coadyuvante a la Comision Reglamentos v Gobernacitn, con el fin de
estudiar y analizar el referide ordenamiento.

Vill.- La p!'nlpuesta del ordenamiento municipal se presenta en documento adjunto en la
presente iniciativa, para que se corra traslado a los integrantes del Pleno del H.
Ayuntamiento,

Expuesto o anterior, asl como las consideraciones fundadas y motivadas, propongo la
presente:

INICIATIVA DE ORDENAMIENTO

Por tanto, someto a consideracion de este H. Cuerpo Colegiado, el siguiente punto
de

ACUERDO:

UNICO.-Turnese la presente iniciativa a las Comisiones Permanentes Edilicias de
Hacienda Publica y de Patrimonio Municipal como comwvocante y coadyuvante a la
Comision Reglamentos y Gobernacidn, a efecto de que sea analizada y previo Dictamen,
presenten a discusion, en sesidn plenaria el Dictamen de la aprobacion del
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“Reglamento Interior para el Control y Manejo de Fondo Fijo de Caja de la

Administracién Publica Municipal de Zapotlan el Grande, Jalisco”, para su
aprobacion tanto en lo general como en lo particular.

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”

“2016, ANO DEL CENTENARIO DEL NATALICIO DE LA INTERNACIONAL
COMPOSITORA CONSUELITO VELAZQUEZ”

Cd. Guzman, Municipio de Zapotlan el Grande, Jalisco: a 10 de Junio del afio 2016

LIC. MATILDEZEPEDA BAUTISTA
Sindico Municipal y Presidenta de la Comision Edilicia de

Reglamentos y Gobernacion,

C.op Regidorss - Par su superior conacimienio. (Palasio Municipad).

C.op Archivg
warxe\.égf
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REGLAMENTO PARA EL CONTROL Y MANEJO DE FONDO FIJO DE CAJA
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE,
JALISCO.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Las disposiciones del presente ordenamiento son de interés y regulacion
interna, y tiene por objeto el control y manejo del Fondo Fijo de Caja que tienen a su
cargo diferentes dependencias municipales dentro de la Administracién Publica Municipal
de Zapotlan el Grande, Jalisco.

El presente Reglamento tiene el objetivo de facilitar |la operacion de las Dependencias
Municipales que por la naturaleza de su funcidn, requieren realizar erogaciones en gasto
corriente ¥ de baja cuantia.

ARTICULO 2.- El Ayuntamiento tiene la facultad de expedir, aplicar y sancionar este
Reglamento conforme a lo dispuesto por la Constitucion Politica de los Estades Unidos
Mexicanos; 77, fraccidn I, inciso b), y 85, fraccion Il, de la Constitucidn Politica del Estado
de Jalisco; 42, fracciones V y VI, y articulo 47, fraccion V, de la Ley del Gobierno vy la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; articulo 103 y articulo 5, punto 1,
del Reglamento Interior del Ayuntamiento de Zapotlan el Grande, Jalisco.

ARTICULO 3.- El presente reglamento establece las politicas administrativas que sirven
para uniformar los criterios referentes al manejo y control de los movimientos de efectivo
del fondo fijo de caja, y simplificar los procedimientos, asi como hacer mas eficiente el uso
de los recursos del Municipio.

ARTICULO 4.- Para los efectos de éste Reglamento, se entiende por:

I. Arqueo de Caja: Es el acto de contar el efeclivo en billetes y monedas,
documentos yio vales de caja, que sustentan la entrada o salida de efectivo, en
presencia permanente del cajero o cajera o responsable del fondo de caja para
comprobar la existencia e integridad en relacion con &l monto recibido, registrado y
autorizado;

Il. Ayuntamiento: Al drgano de Gobierno gue cenforma el Ayuntamiento
Constitucional de Zapotldn el Grande, Jalisco;

ll. Comprobante de Gasto: Es aguel documento que justifica y comprueba la
naturaleza  del egreso y gque cumple con los requisitos que establece |a leyes
fiscales vigentes, debidamente autorizado por los responsables del fondo fijo de
caja de |as dependencias municipales correspondientes;



IV.Contra-recibo: Es el documento gue emite la Tesoreria a una persona, a

cambio de recibir sus documentos originales o comprobantes de gastos para

efectuar el proceso de revision ¥ autorizacion de los mismos, con la finalidad de
hacer el reembolso correspondiente:

V. Dependencias: A las direcciones, departamentos, coordinaciones generales y

dreas administrativas u operativas que integran el Gobierno Municipal,

Vl.Gastos por Comprobar; A las peticiones gue en efectivo realizan los
servidores publicos de las Dependencias , con el propdsito de efectuar algln
tipo de gasto menor o pago de un servicio, que por su naturaleza no forma parte
del procedimiento general de adguisiciones o compras;

VIl. Gobierno Municipal: A Ia institucién que realiza las funciones de érgano de

gobierno ¢ administracion local del Municipio de Zapotlan el Grande, Jalisco:

VIIl. Municipio: Al Municipio de Zapotlan el Grande, Jalisco;

IX. Presidente: Al Presidente Municipal de Zapotlan el Grande, Jalisco:

X. Reglamento; Al Reglamento para el Contrel y Manejo de Fondo Fijo de Caja

de la Administracion Publica Municipal de Zapotlan el Grande, Jalisco;

Xl. Reembolso de gastos: Consiste en el pago de los comprobantes de gastos

que presenta el responsable de un fondo de caja.

Xll. Saldo a Favor: Cuando el total de gastos supera la cantidad recibida o

aprobada para el fondo de caja.

ARTICULO 5.- El Fondo Fijo de Caja, es la asignacion de una cantidad monetaria que la
Tesoreria Municipal autoriza al Titular de una Dependencia Municipal o a quien este
delegue en forma expresa, previa recepcion de solicitud por escrito y documentos
requericlos, para su analisis y evaluacion de |a naturaleza, funciones y necesidades de la
Dependencia solicitante, mediante la expedicion y entrega de un cheque nominative para
cambiarse en efectivo, para que pueda solventar en forma inmediata gastos menores y
asi optimizar los tiempos de respuesta a sus necesidades,

ARTICULO 6.- Los Fondos de Caja tendran la naturaleza de revolvente, mediante la
presentacion a la Tesoreria de los comprobantes de gastos debidamente requisitados, v
autorizados por el Titular de la Dependencia que maneje esté recurso, Una vez aprobados
los gastos por la Tesorerla, se emitira el cheque de reembeolso de los mismos.

ARTICULO 7.- Se constituira un Fondo Fijo de Caja para las dependencias municipales
del Municipio de Zapotlan el Grande Jalisco que lo soliciten de conformidad a lo sefialado
en el articulo 1* del presente Reglamento.

CAPITULO Il
DE LAS POLITICAS GENERALES PARA LOS FONDOS FIJOS

ARTICULO 8.- Las politicas, obligaciones y responsabilidades, descritas en este
reglamento, son aplicables a los servidores publicos que maneje el fondo fijo de caja de la
Dependencia donde se desempefia. La Hacienda Municipal, designara las Dependencias
para manejar fondo de caja.



ARTICULO 9.- La Hacienda Municipal determinara al inicio de cada afio el monto del

fondo fijo de caja que se podra asignar en cada una de las dependencias, de acuerdo a
un analisis y evaluacién por parte de las mismas.

ARTICULQ 10.- El cheque para la reposicion del Fondo Fijo, serd elaborado a nombre del
responsable de la custodia del fondo fijo de caja. El monto maximo autorizado para
ejercer algun gasto con el Fondo Fijo es de $500.00 (Quinientos pesos). Incluyendo el
VA

ARTICULO 11.- El Fondo Fijo de Caja debera ser utilizado GUnicamente para cubrir
necesidades operativas de la dependencia municipal. La Coentraloria  Municipal
determinara las fechas y cantidad de arqueos que se practicaran, debiendo realizar
minimeo uno cada tres meses.

ARTICULO 12.- El responsable de Fondo Fijo de Caja debera firmar un documento que
ampare el monto recibido y debera cumplir con las responsabilidades descritas en el
presente Reglamento, asi mismo debera mantener el importe en efectivo y los
comprobantes en un cajon bajo llave, evitando por seguridad levarlos consigo. Por o que
en cualguier momento amparara y/ o comprobara |la totaldad del Fondo, ya sea en
efectivo, comprobantes de gastos y/o vales de caja provisicnales.

ARTICULO 13.- El Respansable del Fondo Fijo de caja, verificara que los comprobantes
cumplan con los requisitos fiscales y que correspondan a gastos autorizados asi como a
gastos menores propios de la Administracién Municipal.

ARTICULO 14.- Los conceptos de erogacién autorizados para ejercerse a través del
Fondo fijo de Caja, solo seran gastos menores, entre los cuales se incluyen los siguientes;

a) Alimentos por laborar fuera del horario de normal por necesidades del trabajo,
previa autorizacion del Titular de la Dependencia.

b) Gastos de oficina (encuadernados, engargolados, copias, xerografias acetatos,
papeleria, servicio de correo, fax, copias simples de expediente de juicios
gue intervenga &l municipio ubicados en oficinas externas, y otros menores
extracrdinarios).

c) Gastos de cafeteria (café, azucar, servilletas, desechables).

d) Material fotografico (pilas, revelados, rollos, compras menores}.

e] Compra de refacciones menoras.

e} Otros gastos menores que no excedan a $500.00 (Quinientos pesos 00/100
MM LV.A incluidao,

ARTICULO 15.- Los siguientes conceptos de erogacion no seran cubiertos por ningtn
motivo a traves del Fondo Fijo de Caja:

a) Servicios Personales.

b) Gastos de Representacion.

fi Gastos de viaje y Viaticos superiores a $500.00 (Quinientos pesos 00/100
M.N.} LV A incluido.

¢} Préstamos Personales, y



d) Tarjetas de Telefonia Celular.

ARTICULO 16.- Esta prohibide pagar con el fondo fijo de caja los siguientes conceptos,
salvo que vengan autorizados por los Titulares de la Dependencia Municipal vy se
encuentre plenamente justificado:

a) Arreglos Florales y regalos, salvo que sea para un evento plblico del
Municipio:

b) Combustibles y Lubricantes,

c} Pasteles, gelatinas y articulos para festejos,

ARTICULO 17.- E| responsable del fondo fijo de Caja debera cuidar que siempre haya
disponibilidad en el fondo fijo de caja, para lo cual presentara la comprobacion del mismo
a la Tesoreria, antes de que se agote el fondo fijo de caja, debido a que los comprobantes
no deberan tener una antigiedad mayor de 30 dias, deberd hacer |a comprobacién del
fondo fijo de caja al menos cada treinta dias,

ARTICULO 18.- Todo pago debera estar soportado por la documentacion original y los
comprobantes fiscales del gasto deberan cumplir con los requisitos establecidos en las
leyes fiscales vigentes.

ARTICULO 19.- Aquellos gastos que por su naturaleza exista la imposibilidad de obtener
comprobantes con requisitos fiscales, para ser efectuados o reembolsados, deberan tener
la caracteristica de ser gastos necesarios e indispensables para el Municipio y deberan
ser comprobados y documentados mediante el formato que otorgue la Tesoreria
Municipal,

ARTICULO 20.- No podran realizarse erogaciones que fraccionen o simulen pagos que
rebasen el tope de efectivo de $500.00.

ARTICULO 21.- La Tesoreria podra cancelar, disminuir o incrementar los Fondo de Caja
Chica en cualquier momento, con apego a las Politicas establecidas en este Reglamento.

En el caso de cancelacién por malos manejos, dara aviso a la Contraloria Municipal para
establecer el proceso de responsabilidad a quien corresponda.

CAPITULO 1l
PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR FONDO FIJO DE CAJA.

ARTICULO 22.- Para los efectos del presente capitulo, las Dependencias Municipales
que requieran obtener fondo fijo de caja, deberan cumplir con el siguiente procedimiento:

I.  El Titular de la Dependencia Municipal, elaborara Oficio solicitando la autorizacion
de constituir el Fendo de Caja a |a Tesoreria Municipal, donde se establecera el

4



Hl.

manto solicitade, su justificacion, nombre completo y puesto de la persona gue
sera responsable del mismo, nimero de nomina y lugar fisico de su trabajo;

La Tesoreria Municipal evaluara la procedencia de la solicitud del mismo y
notificara de la autorizacién y monto asignado o el rechazo del mismo;

En caso de autorizacion, procedera a solicitar el pagaré a nombre de la persona a
la cual quedara habilitado el Fondo de Caja, al cual debera adjuntarse copia
simple de su identificacion del IFE, asl como copia de comprobante de domicilio
con una antigliedad no mayor a 3 tres meses de la fecha de la solicitud. Por el
monto autorizado se elaborara pagaré que estara vigente hasta la cancelacion del
Fondo de Caja o cuando haya cambio del responsable del fondo fijo.

Una vez autorizado, la Tesoreria Municipal emitiré el contra-recibo correspondiente
y lo entregara al solicitante de la Dependencia Municipal;

Con la entrega de dicha documentacidn, la Tesoreria Municipal procedera a la
elaboracion del cheque nominativo y notificara al Titular de la Dependencia para la
recepcion y firma por parte del servidor plblico que quede autorizado para
resguardarlo.

ARTICULO 23.- Para Ios efectos del presente capitulo, las Dependencias Municipales o
servidores plblicos que requieran solicitar efectivo del fondo fijo de caja, asl como el
responsable del fondo deberan cumplir con el siguiente procedimiento:

VI

El'interesado al solicitar el efectivo para realizar algin gasto & compra, debera de

llenar la forma “Vale de Caja Provisional" que deberd tener la siguiente

informacian;

a) Fecha: dia, mes y afio en que se elabora el vale;

by Nombre del empleado que recibira el efectivo de Fondo de Caja;

c) Cantidad en efectivo solicitada;

d) Cantidad con letra del efectivo solicitado,

e) Descripcion del concepto en que se gjercera el gasto,

f) Nombre y firma del responsable del Fondo Fijo que autoriza el Vale de Caja
Provisional; y

g} MNombre y firma del empleado gue recibe el efectivo.

Una vez realizada la compra, el solicitante tendra tres dias habiles para comprobar
el efectivo solicitado al Responsable del Fondo, quién a su vez entregara el Vale
Provisional cancelado.

Todas las facturas que amparen una Reposicidn de Fondo Fijo deberan tener
como maximo una antigliedad de 30 dias naturales a partir de la fecha de
expedicién de la factura.

Todos los comprobantes de gastos deberan contener la firma del responsable del
fondo y la antefirma del Titular de la Dependencia que género el gasto, asi como
el sello fechador de pagado.

El Responsable del Fondo fijo de caja debera elaborar una relacion detallada de
las facturas, asi como su aplicacién presupuestal anexando las facturas
correspondientes en cada Solicitud de Reposicion del Fondo fijo de caja.

Todos los comprobantes deberan especificar claramente el concepto del gasto y
autorizados por el Titular de la Dependencia, asi como tener la firma de autorizado
del responsable del fondo y del titular del rea responsable del gasto.



Vi El comprobante debera cumplir con los requisitos que marcan los articulos 29 ¥
29-A del Codigo Fiscal de la Federacién y que son los siguientes:

a) A nombre de Municipio de Zapotlan el Grande, Jalisco.

b) Demicilio: Colén Mo, 62

¢) R.F.C.: MZGB501012NA.

d) Fecha del gasto,

&) Descripcion de los bienes y/o servicios de manera clara y detallada,

fy Precio unitario.

g} Sub-total.

h) 1V.A. desglosado en su caso.

i) Importe total con nuimero y letra.

j)  Cédula de Identificacién Fiscal del Contribuyente (Impreso en Factura),

k} Godigo Bidimensional ¢ Selle y Cadena Digital, asi como vigencia y numero de
autorizacion. Detallando los articulos gue se adquieran, no se aceptard la
factura con |a leyenda "varios".

) Para solicitar la reposicién de algiin gasto, el interesado debera cuidar que la
factura cumpla con los requisitos sefalados anteriormente. Los gastos
erogados que no cuenten con documentacién comprobatoria & gue ésta no
relina los requisitos fiscales, no podran ser incluidos en el reembolso del fondo
y deberan de ser cubiertos por quien hizo las compra sin el comprobante fiscal
excepto lo sefialado en el articulo 19 del presente Reglamento.

m) La Contraloria Municipal debera realizar arqueos permanentes para verificar
que el manejo del fondo de |a caja se opere conforme a este reglamento.

n) El Titular de la Dependencia podra cambiar al Responsable del Fondo Fijo de
Caja si asl lo considera conveniente.

0) Para hacer entrega definitiva del Fondo de Caja, el Responsable debera
agrupar los comprobantes que tenga hasta ese dia y comparar contra el
importe autorizado del Fondo Fijo, procediendo a generar una relacién de
comprobantes originales dirigidos a la Hacienda Municipal,

p) Elaborar la solicitud de Reposicién del fondo fijo de caja e indicando en Ia
misma que se trata del finiquito definitivo de dicho Fendo Fijo y la entregara a
la Hacienda Municipal junto con los comprobantes originales.

CAPITULO IV
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

Articulo 24.- Las infracciones administrativas que se generen por el incumplimiento al
contenido de este Reglamento, se sancionaran de conformidad con lo previsto en la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

Articule 25.- Las infracciones administrativas a las que se refiere este articulo seran
imputables al servidor pablico que por accién u omision incurra en una infraccidn a las
disposiciones de este Reglamento, mismas que seran calfficadas y sancionadas por la
autoridad competente.

Articulo 26.- Los servidores publicos que confravengan lo dispuesto en el presente
Reglamento seran acreedores de las sanciones siguientes:



. Apercibimiento:
Il. Amonestacién por escrito;

ll. Suspensién en el empleo, cargo o comisidn hasta por treinta dias.
IV. Destitucian.

Articulo 27.- La Secretaria General informara por escrito a la Contraloria Municipal, de
los casos que tenga conocimiento sobre incumplimiento a lo previsto en éste Reglamento,
para efecto de que, conforme a sus atribuciones, instruya el procedimiento respectivo y
apligue las sanciones correspondientes.

Articulo 28.- El procedimiento para su aplicacion se sujetara a lo previsto por |a Ley para
los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, la Ley de
Fesponsabilidades de los Servidores Publicos, y la Ley del Gobierno vy la Administracion
Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Articulo 29.- Las sanciones a que se refiere este capitulo se impondran con
independencia de las aplicables por la comision de hechos ilicitos de orden civil o penal.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Una vez aprobado el presente reglamento, se instruye al Presidente
Municipal para los efectos de su obligatoria promulgacion de conformidad a lo que sefiala
el articulo 42, fracciones IV, V, y articulo 47, fraccién V, de la Ley del Gobierno y la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco y demas relativos al Reglamento
de la Gaceta Municipal de Zapotlan el Grande, Jalisco.

SEGUNDO.- E| presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente habil de su
publicacion en la Gaceta Municipal de Zapotlan el Grande, Jalisco y, debera ser divulgado
en el portal web oficial de este Municipio de conformidad al Reglamento de la Gaceta
Municipal de Zapotlan el Grande, Jalisco.

TERCERO.-Se abrogan y se derogan todas las disposiciones que se opongan al presente
Reglamento.

CUARTO.- Se instruye al Secretario General para |os efectos que realice la publicacién,
certificacion y divulgacion correspondiente, ademas de suscribir la documentacion
inherente para el debido cumplimiento del presenta acuerdo, de conformidad a lo que
sefiala el articulo 42 fraccion V de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica
Municipal del Estado de Jalisco y demas relativos al Reglamento de la Gaceta Municipal
de Zapotlan el Grande, Jalisco.

QUINTO.-. Una vez publicada la presente disposicion, remitase mediante oficio un tanto
de ella al H. Congreso del Estado de Jalisco, para los efectos ordenados en las fracciones
VI y VIl del articulo 42 de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del
Estado de Jalisco.
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