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LINEAMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO Y
COMPROBACION DEL FONDO REVOLVENTE DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO

URBANO Y VIVIENDA

Con fundamento en el articulo 115 fraccién Il de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 141
fraccién Il de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo, 7, 56 fraccién | inciso b), 60 fraccion | inciso a), 112
y 113 de la Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo y 1, 6, 11 fraccién IV y VIl del Decreto por el que
se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y
Vivienda y 27 fraccion IV y VIl del Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
ha tenido a bien de expedir el siguiente documento.
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LINEAMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DEL FONDO REVOLVENTE.

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 42 y 43 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental: 58 de la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los municipios; 115 de |a Constitucién Palitica del Estado de
Hidalgo; 1 de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo; 26 de la
Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo y 34 del Cédigo Fiscal Municipal para el Estado de
Hidalgo, se crea el siguiente acuerdo por el cual se busca regularizar la creacion, el gasto y
comprobacion del fondo revolvente.

FONDO REVOLVENTE.
Solicitud de Creacion de Fondo Revolvente.

Enviar oficio dirigido a la persona titular del Instituto, solicitando la creacién de Fondo Revolvente,
especificando importe y desglose de las partidas genéricas a comprometer, anexando:

a) Un recibo que contenga el concepto de “Creacién de Fondo Revolvente”, asi como la firma
autografa, el RFC del servidor publico responsable del fondo, y al calce el texto: “El pagaré original
queda bajo resguardo de la Direccién General del Instituto, para garantizar el cumplimiento de la
comprobacion”.

b) En hoja membretada, el pagaré original por el mismo concepto, que deberan suscribir a favor
Direccion General del Instituto, con fecha de vencimiento al 31 de diciembre del ejercicio fiscal

actual, asi como una copia de la credencial para votar de quien suscribe el pagare.

La disponibilidad presupuestal. De este fondo tnicamente se tramitaran erogaciones de programas
y proyectos de operacién, siempre y cuando cuenten con el oficio de autorizacion y la disponibilidad
correspondiente. Por ningin motivo se deben incluir gastos relativos al Capitulo 1000 “Servicios
Personales”, exceptuando el concepto 1500 “Prestaciones Contractuales”.

Procedimiento para la presentacion de la documentacion.

La documentacion se debera presentar en original, acompanada de un recibo global, que ampare la
suma de todos los comprobantes, el cual debe contener:

a) Las firmas autografas.
b) Documentacién comprobatoria con los requisitos fiscales suficientes.
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Los comprobantes no deben tener una antigiiedad de expedicion mayor a 30 dias.
Reposicién y pagos con cargo al fondo.

1) La reposicién de los fondos revolventes no debera exceder al importe autorizado como
creacion del mismo.

2) No proceden compras a crédito en fondo revolvente.

3) Tratandose de pagos efectuados en délares, se deberd presentar en original y copia toda
la documentacion.

4) Para las partidas que a continuacién se sefialan, se deben observar los siguientes
lineamientos:

a) Alimentacion de personas. Por la compra de bebidas (exceptuando las que contengan alcohol), y
utensilios desechables necesarios para el servicio de cafeteria en apoyo de las actividades de los
servidores publicos, hasta por un monto de $5,000.00 (cinco mil pesos 00/100 M.N).

Las asignaciones destinadas a la adquisicién de todo tipo de productos alimenticios y bebidas para
la alimentacion de los servidores publicos de las Direcciones del Instituto, derivado de la ejecucion de
actividades de supervision, inspeccion o de labores en campo, dentro del area geogréfica o lugar de
su adscripcién, de los servidores plblicos de las dependencias y entidades, derivado de la ejecucién
de programas que requieren de la permanencia de los servidores publicos dentro de las instalaciones
o en dependencias, entidades y terceros, cuando dichos servidores publicos requieran del apoyo de
éstos dentro de las instalaciones, derivado de actividades extraordinarias requeridas en el
cumplimiento de la funcion puablica.

Programas que requieren de la permanencia de los servidores publicos dentro de las instalaciones:
Las actividades de recaudacién se comprenden un horario de lunes a viernes de 8:30 a 16:30 h.
Atencion a usuarios que dependiendo el nimero de estos existen dias que los servidores publicos
responsables de esta actividad no cuentan con el tiempo de adquirir alimentos y terminando su
horario laboral se considera apoyarlos con la compra y suministro de alimentos, en las demas areas
administrativas de igual manera no pueden retirarse en el horario laboral ya que muchas de las
actividades administrativas complementan la actividad de la recaudacién y comienzan cuando esta
termina.

Actividades extraordinarias requeridas en el cumplimiento de la funcién pablica: Existen
actividades que requieren por la calendarizaciéon que marcan autoridades facultadas y de su cabal
cumplimiento en los plazos criticos, solicitando al persaonal ejercer actividades después de su horario
laboral, entre estas actividades se cuentan la entrega de informes trimestrales, atencién de todo tipo

de reportes, atencion de auditorias; asi como atencion para 0s gue distintas instituciones tienen
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a bien considerar al organismo la atencién a distintas organizaciones que atiende la Direccién
General del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda junto con las distintas areas del
Instituto segun sea la solicitud requerida.

Por lo antes manifestado se considera “Alimentacion a Personas” como una accion que acrecentara
la eficacia y eficiencia de las actividades de los Recursos Humanaos del Instituto, entendiendo el costo
beneficio, ya que la Ley de Disciplina Financiera, indica que no se puede acrecentar la partida de
servicios personales, aun cuando esto se pudiera, se ampliaria las responsabilidades laborales
patronales, ademas de tener el inconveniente del proceso de induccién y adaptacion de los nuevos
Recursos Humanos para que sea rentable |a actividad laboral de nuevos empleados, para atenuar tal
efecto se decide apoyar con adquisicion y suministro de alimentos para la gente que cuenta con
capacidad probada para generar razonablemente bien las actividades inherentes a las
responsabilidades de a cumplir con el Instituto.

Esta partida que se analiz6 y aprobé como parte del Presupuesto de Egresos por la Junta de Gobierno
entendiendo sus necesidades, cumple y se encuentra alineada al Clasificador por Objeto del Gasto
de la Administracién Publica, siendo el instrumento presupuestario que, atendiendo a un carécter
genérico y conservando la estructura basica (capitulo, concepto y partida genérica), permite registrar
de manera ordenada, sistematica y homogénea, las erogaciones del Instituto.

b) Gastos médicos: Para esta operacién se tomara en cuenta el “Manual de Procedimientos para el
reembolso por Gastos Médicos del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda”.

c) Viaticos en el pais: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por alimentacién y hospedaje de
los servidores publicos, cuando el desempefio de sus labores y comisiones temporales estén dentro
del pais, pero en lugares distintos de los de su adscripcion lo requiera. Esta partida incluye los gastos
de caminos (peaje) por $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M.N).

d) Pago de otros impuestos: Asignaciones destinadas a cubrir el pago de otros impuestos diferentes
a los enunciadaos.

e) Impresiones y Publicaciones Oficiales: Asignaciones destinadas a cubrir el costo de las
impresiones y publicaciones oficiales que requieran los entes publicos. Puede cargarse a esta
partida: edicién y encuadernacién de libros y folletos de caracter oficial o legal, importe de las
memorias de acfos técnicos, cientificos y culturales; impresién y encuadernacién de boletines
técnicos, revistas, o publicaciones periddicas u ocasionales, por $10,000.00 (diez mil pesos 00/100
M.N).
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f) Prestacion de Servicios Profesionales: Asignaciones destinadas a cubrir las erogaciones que
realicen las dependencias y entidades por la contratacion con personas fisicas o morales para el
otorgamiento de servicios docentes y de investigacion especializada, por $4,000.00 (cuatro mil
pesos 00/100 M.N).

g) Mantenimiento de bienes informaticos: Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios
de mantenimiento y conservacion de computadoras, impresoras y equipos periféricos, propiedad del
Instituto, por $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M.N).

h) Material para Bienes Informaticos: Asignaciones destinadas a la adquisicion de accesorios para
mejorar el rendimiento de los equipos de computacion, asi como consumibles utilizados para su
operacion tales como: procesadores, memorias, dispositivos de almacenamiento, insumos para
impresoras, etc. por $5,000.00 (cinco mil pesos 00/100 M.N).

i) Mantenimiento de Vehiculos: Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios de
mantenimiento preventivo y de conservacion de todo tipo de vehiculos oficiales que se utilizan para
el desarrollo de las funciones de los entes publicos, por $5,000.00 (cinco mil pesos 00/100 M.N) cuyo
costo por servicio incluya la mano de obra, en la leyenda alusiva al gasto. Como mantenimiento
preventivo se pueden citar los servicios siguientes:

1) Cambio de aceites, llantas, filtros, bandas, birlos, amortiguadores, chicotes, juntas, baleros,
retenes, crucetas, bateria, cadena de distribucion y bomba de gasolina o agua;

2) Reparaciones de escape, frenos, clutch, fuga de aceite, motor del ventilador y partes
eléctricas;

3) Servicio de lavado y engrasado;

4) Alineacién, balanceo y vulcanizado;

5) Afinacién de motor;

6) Cualquier otra de naturaleza analoga.

No se consideran en esta partida los servicios de acondicionamiento de vehiculos, vestiduras,
alfombras y faros especiales.

Para el pago de deducible deberén anexar el dictamen pericial de la autoridad correspondiente, con
la finalidad de determinar la responsabilidad del conductor, para estar en posibilidad de establecer
la procedencia del gasto.

Los importes sefalados en las diferentes partidas de gasto, las adquisiciones que estos montos
deberan canalizarse con la Direccion de Finanzas y Administracion, para el rebasen fincamiento del
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El monto minimo para tramitar el fondo revolvente sera de $40,000.00 (u:arenta mil pesos M.N.
00/100).

Todos los comprobantes fiscales con un importe igual o mayor a $34,200.00 (treinta y cuatro mil
doscientos pesos 00/100 M.N.) deberd ser transferencia directa al proveedor, y por ning(n motivo
seran tramitados como fondo revolvente o reembolso de gastos.

Dado en el domicilio legal del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda en Tizayuca,
Estado de Hidalgo, a los 15 dias del mes de diciembre de 2025.
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EXPEDICION

Aprobacion por Junta de Gobierno del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Acuerdo:
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