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Es una cantidad de dinero en efectivo reembolsable.

Sirve para cancelar obligaciones no previsibles, de valor reducido.

Facilitando el cumplimiento de las funciones de las areas,
otorgandoles mayor libertad de accion en la adquisicidon y
suministro de materiales y servicios urgentes de las partidas
presupuestales 2000 y 3000
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e La Coordinacion General de Planeacidon y Administracion es quién
autoriza los montos asignados.

e EL monto del Fondo revolvente sera de hasta 20% del techo
presupuestal, asignado de Gasto Corriente al area que corresponda en
el ejercicio |

e Los Titulares del area que se les haya asignado un techo presupuestal
del Gasto Corriente por parte de la Direccion de Presupuestos, son los
gue pueden solicitar la asignacién del fondo revolvente.

« NOTA: La asignacion y cancelacion deberan ser a nombre del titular
del area y se entrega en la direccion de contabilidad.
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La Direccidon de Contabilidad al inicio de cada ejercicio fiscal llevara
acabo la gestidon para la asignacién del fondo.

Una vez que tenemos la peticion de fondo revolvente, se verifica que
tengan presupuesto asignado y se procede a hacer el formato de
ventanilla, para que pueda ser firmado por el Titular.
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PAGARE

R E C 1 B de la Universidad Autonoma del Estado de Morelos, la cantidad de § 10,000.00..( DIEZ
MIL PESOS 0000 M.M.), imporie que constituye la dotacion permanente para el FONDO
REVOLVENTE DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION CORRESPONDIENTE AL

2020, donde se cubriran fodas las erogaciones menores que en la misma se presenten

Con este documento otorge el mas amplio resguardo gque en derecho sea necesario y respondo por
la cantidad expresa a la Universidad Autdnoma del Estado de Morelos, obligandome a manejar dicho
fondo bajo mi estricta responsabilidad a cuyo efecto me comprometo a emplearo Gnica ¥
exclusivamente en gastos autorizades de acuerde a los lineamientos generales para el ejercicio del
presupuesto vigente. lgualmente me obligo a devolverlo o entregar la comprobacion a la persona

que se me indigue tan pronto sea requerndo para ello.

Convengo también expresamente que, en case de incurrir en alguna respensabilidad en el manejo
del mencionado fondo, ya sea por falta de wvigilancia o por cualguier ofra causa no imputable a la
Universidad Autdnoma del Estado de Moerelos, se me descuente su importe de las percepciones que

devengue con la misma.

Para constancia y entendido del valor y alcance del presente RECIBO RESGUARDO lo firmo de

entera conformidad el dia de del afio 2020.
RESPOMNSAELE DEL FONDO REVOLVENTE Wa. Bo.
C.P. EUGENIA RUBIO CORTES C.P. MAYTE LIZEETH VARGAS LUGO

TITULAR DEL AREA DIRECTORA DE CONTABILIDAD
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e Cuando por cualquier causa la persona titular de un area
encargada de la administracion del fondo revolvente dejara de
prestar sus servicios laborales a la Universidad o a dicha area
debera emitir un oficio sefalando la nueva persona encargada
de realizar tales funciones. |

/

e El trabajador universitario que deje la responsabilidad de
administrar el fondo revolvente invariablemente debera de
realizar la comprobacion total o el reintegro que corresponda en
tiempo y forma.
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Al cierre del ejercicio fiscal se realizara la comprobacidn/cancelacion
del monto total del fondo asignado, por lo que, en el mes de octubre
de cada anualidad, la Direccién General de Administracion informara
de la fecha limite para dicha comprobacién/cancelacién. En caso de

no realizarlo en las fechas establecidas, la Direccién de Contabilidad

solicitara la aplicacion del descuento via ndmina por el importe que L
se tenga el adeudo.
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Los GASTOS AUTORIZADOS para cubrirse con el
fondo revolvente, bajo los siguientes rubros
conforme la Clasificacion por Objeto del Gasto,
son:

La comprobacion para |la
cancelacion del Fondo, se
presentara registrada en la
Relacién de Gastos (Anexo 2),
firmada por Titular del area

Material de limpieza.
Material para oficina (papeleria).

Copiado emergente.

que  autorizo y el Compra de  agua purificada
Administrador/a del Fondo, (debidamente facturada).
acompanada de los

comprobantes. Cuando el Servicios de Oficina.

area revisora rechace un
documento se contara con
dos dias habiles para
entregarlo nuevamente.

Mensajeria.

Viaticos al interior del Estado vy
comisiones a la Ciudad de México vy
otras localidades ubicadas en un radio de
hasta 80 kildmetros del domicilio del area de
adscripcion del solicitante en el mismo
dia.
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Los GASTOS NO AUTORIZADOS para cubrirse con el fondo revolvente, bajo
los siguientes rubros conforme la Clasificacion por Objeto del Gasto, son:

Gastos de uso personal del personal de confianza y honorarios de la
Universidad.

Anticipos de viaticos y subsistencias.

Préstamos personales, u otros desembolsos no estipulados en estas
disposiciones.

Gastos que no tengan el caracter de imprevisibles o urgentes.

Realizar pagos diferentes a la funcién del fondo revolvente.

Realizar pagos sin disponibilidad en las partidas presupuestarias.

Una universida
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Ademas de lo seialado anteriormente, se
podra utilizar el fondo para otros conceptos
emergentes, debidamente Justificados
siempre y cuando no rebasen la cantidad
autorizada. '

La Direccion de Contabilidad es la
encargada de la emisidon de las Constancias
de No Adeudo. Se solicitan mediante oficio
indicando nombre completo, lugar de
adscripcion y numero de control.
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COMPROBACION PARA LA CANCELACION DEL FONDO REVOLVENTE

ENTRE G O ala Direccion de C il la ion del Fondo del ejercicio
por la cantidad de §. (importe con
lefra); las siguit partidas de egresos:
N°® FACTURA FECHA CONCEPTO DEL GASTO TOTAL POR
FACTURA CONCEPTO

Ejemplo: MATERIAL DE LIMPIEZA

Ejemplo: MATERIAL DE OFICINA

Ejemplo: MATERIAL DE ASEQ

Ejemplo: MENSAJERIA

Ejemplo: SERVICIOS DE OFICINA

Jotal comp $
AUTORIZO ELABORO
(CARGO DEL TITULAR DEL AREA).. ADMINISTRADOR/A DEL FONDO
S
(NOMBRE Y EIRMA).. (NOMBRE Y FIRMA)

Cuernavaca, Morelos a de del 20___
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Serd responsabilidad y cubriran con sus propios For d'Sp.qs'c'on de.la.Coor.dllnaaon Ge?eral.de
Planeacién y Administracion se podra retirar

recur§os' el _Admm'Strador/a del Fondo que el manejo del Fondo revolvente, cuando se
autoricen y utilicen el fondo revolvente en forma compruebe su inadecuado manejo, por lo que

indebida, por no sujetarse al presente asumird las consecuencias en forma
ordenamiento mancomunada el Titular del area, con el
Administrador/a del Fondo.

Una universidad de e
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GASTOS POR COMPROBAR

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE CONTABILIDAD
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SOLICITANTE

DIRECCION DE PRESUPUESTOS

Ingresa a la Direccion de Presupuestos

mediante Ventanilla:

a) El"Formato Unico de Tramite”.

b) Recibo que queda como garantia del
dinero recibido, al cual se le creara el
adeudo (anexo 1).

En caso de transferencias al proveedor,

anexar copia de la caratula del estado de

cuenta donde se vea claramente la Clabe

Interbancaria

Verifica que cuenten con el presupuesto de
la solicitud que estan requiriendo, una vez
verificado el saldo se sellard, turnandose la
documentacién la Direccion de Contabilidad a
través de Departamento de Registros
Contables para su contabilizacidon y se sella de
aprobado. Siempre y cuando la persona
solicitante no tenga adeudo.




COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL DIRECCION DE CONTABILIDAD
ESTADO DE MORELOS

MONTO MAXIMO SOLICITAR GASTO POR P .\-"’f
TRl $20,000.00 por area )
Estar debidamente justificados y contar con la autorizacion y &
CASOS EMERGENTES: de la Coordinacién General de Planeacién vy
Administracion.

El solicitante solo podra ser acreedor a un
adeudo, independientemente del recurso que
sea, a excepcion del Fondo Revolvente, para
evitar el riesgo de incumplimiento

En el caso de fondos extraordinarios podra rebasar el monto
de 20,000.00 I.V.A incluido por area, siempre y cuando los
Lineamientos o Reglas de Operacion del Programa que se

trate lo permitan. U A
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i Nombre de area solicitante
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
VENTANILLA UNICA
: FORMATO UNICO DE TRAMITE
E M
F.CP001 No. De Centro de Fosto que se
DATOS GENERALES: e encuentre vigente
0.-SOLICITANTE.
[ TP, OE TRANTE: SUBFONDO: rECHR
Tipo (AROTAR No) Ao | wes | ol
Nt z | | | | | u\yn
tramlte' PARTIDA P 5TAL: No. CHEGUE( EN CASO DE RECURSOSAUTOGENERADOS] e Marcar con una X el
. - espacio “por comprobar”
#REQUISICION DE COMPRA_DE BIENES O SERVICIOS.
/ CANTIDAD DE SCRIPCION DEL ARTICULD [ TotaL
Tipo de recurso: ‘
* gasto corriente 2.-50LICITUD DE PAGO (GASTOS A COMPROBAR O RECUPERACION DE GASTOS) _ Sefialar monto con nimero \ letra
L autogenerado, CANTIDAD RECIBIDA CON LETRA- (PESOS 00/100 M.N.) MPORTE § -
CONCEPTO: < Y q q
Descripcion clara, precisa y concisa,
A CONPROBADO [X]POR COMPROBAR L . o
indicando temporalidad de la actividad
+k| 3-REQUISICION DE OBRA . .pe . s .
Wi DESCRIPCION ToTAL y justificacion de su necesidad.
o
Nalrsre cle Bacsr e 4-RECIBO [)E DOCUMENTOS COMPROBADOS. Nombre y firma de Titular de area
Presupuestos CANTIAD CONCEFTO DE COMPROBACION: No. DE No. DE *En caso de gue el titular de area sea
! | R eRmos==——== el deudor, firmara su jefe inmediato.
AUTORIZACION AUTORIZA mi_ Nombre completo de solicitante y nimero
rorm— e SUPUESTAL TRAMITE de control
V\ Si realiza el pago directo a proveedor,
o ol T e primero se coloca el nombre de persona
ADMINISTRACION DIRECTOR DE PRESUPUESTOS fl’sica 0 moral y posteriormente Ia del
EXCLUSIVO DIRECCION DE PRESUPUESTOS solicitante.
SUBFONDO | PROGRAMA UNIDAD €oG CUENTA CONTAELE U

FIRMA DE GUEN
BECIEE EL TRAMTE E M
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TRAMITE DE GASTOS POR COMPROBAR

COORDINACION GENERAL DE PLAMEACTON ¥ ADMINISTRACTIOMN

Direccidn General de Administracidn
Drireccin de Conta bl sd
ANEXO 1

GASTOS POR COMPROBAR

R E 1 B I de lz universidad Autdnomz del Estade de paorslos, |z cantidad de
= {importe con letra) por concepto de GASTOS POR
COMPROEAR, los cuales s= desglosan 3 continuacion:

L -8 CONCEPTO DEL GARETO TOTAL POR
CCMCERTO

Lo CASETAS

o BATERML OE OFECTIGA

o RAATERML OE ASED

Emmnpo: TERER

o I PRESIWES

-
«

Con & presente, acepto el adeudo por la cantidad sefialada en &l mismo ¥ Mme conmprometo

ATENTAMENTE

BENEFICIARIO SOLICITANTE

(NCOMERE ¥ FIRMMA CEL SCLICITAMNTE)
{CARGO DEL SOLICITAMTE])

Cuesmavaca, Morelos 2 de del zo1s.

UA
EM

RECTORIA

Una universidad de excelencia 2017908
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COMPROBACION

DIRECCION DE CONTABILIDAD

DEL GASTO
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20 dias habiles a partir de la recepciéon de la . / Z i
PLAZO PARA PRESENTARftransferencia. /) ﬁ j 4
COMPROBANTES DE GASTO |*Excepto que por autorizacion de la Direcciéon y < \

General de Administracidon sea un plazo mayor. Y /f /h,

y
Horario recepcion : De 9:00 a 14:00 horas de lunes a «%1, /j /0~\ \,
viernes, en ler piso a la Direccion de Contabilidad.; ¢ /
HORARIO Y LUGAR PARA*Presentar original y copia del Formato Unico de }7
RECEPCION COMPROBANTES tramite, con las firmas correspondientes, para su %}
revision, lo anterior no implica que dicho tramite esté
correcto.

Al solicitante que no realice su comprobacién en el plazo sefialado, se le aplicaran
los procedimientos establecidos por la Direccion de Contabilidad a través de
Departamento de Registros Contables, para el cobro del importe del recibo de

garantia (anexo 1). UA
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A la Direccidn de Contabilidad a través del
Departamento de Registros Contables,
todas las facturas que integran la
comprobacién del gasto; se deberdn
agrupar por tipo de gasto de manera clara
y concisa cada unay presentarla en el
formato establecido para el fin, colocando
la suma total comprobada con el nombre,
firma de quien ejercio el gasto, el sello del
area y Vo. Bo. por el Titular del area.
(anexo 2).

Legibles, claros en sus
conceptos y sin alteraciones,
tachaduras o enmendaduras,
que reunan los requisitos
fiscales establecidos en el CFF
y la Legislacion Fiscal
aplicable, las cuales deberdn
ser las siguientes:

» NOMBRE. - Universidad Auténoma del
Estado de Morelos,
» DIRECCION. - Avenida Universidad No
1001, Colonia Chamilpa. C.P. 62209,
Cuernavaca, Morelos
» RFC. - UAE671122G49
» CONCEPTO. - Procurar que el gasto este
detallado, debera sefialar con claridad la
cantidad y clase de mercancias o
descripcion del bien o servicio que ampare.
» USO DE CFDI. - Deberd de ser GO3 Gastos
en General.
» METODO DE PAGO. - Serd PUE, Pago en
una sola exhibicion.
» FORMA DE PAGO:
a) Hasta por un monto de 2,000.00 (Dos mil pesos
00/100 M.N.) deberan sefialar, 01 Efectivo
b) Pagos que excedan de 2,000.00 ,se deben de
realizar y sefialar 03 Transferencia Electrénica De
Fondos, 28 Tarjeta De Débito y 04 Tarjeta de crédito

» Colocar en la factura el motivo del gasto.
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Comprobacion del gasto

COMPROBANTES QUE NO 4
REUNAN REQUISITOS FISCALES O
NO SON CONGRUENTES CON LOS
GASTOS SOLICITADOS. » Reembolse el dinero en efectivo por el saldo no
comprobado o por el total, segun sea el caso.
> Se cambia la factura con el proveedor,
corrigiendo los datos que le fueron observados.

» Esresponsabilidad del usuario, verificar la autenticidad de los comprobantes fiscales en la direccién
electrénica del SAT: www.sat.gob.mx y adjuntar al tramite la verificacion impresa de cada CFDI. XIX.

» Existen bienes o servicios que para su adquisicion es necesario, que el tramite se realice a través de una
requisicion y no solicitar un gasto por comprobar:
» Contratacion de servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones. U A
* Bienes mueblesy acervo bibliografico.
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Comprobacion del gasto

=== 1. Descripcién. (completa y entendible)

2.  Marca, modelo y serie. (De acuerdo al tipo de bien a resguardar;
ya que dependiendo del tipo puede tener o no los datos solicitados)

3. Unidad ( Centro de Costo)
4. Subfondo. (Tipo De Recurso)

/ BIEN MUEBLE, cuyo importe rebase Ia\
cantidad de $2,200.00 ,precio unitario mas

5. Programa.

IV.A. deberan ser resguardados por el 4rea de 6. Nombre Y Firma Del Responsable De La Unidad (Sefialando Su

o a2 - 2 Puesto).

la Direccién de Contabilidad a través de ) -

Departamento de Resguardo Patrimonial y — P, s2loiels Uk,

debe contar con los requisitos que se 8. Fecha de la recepcion de los bienes a su entera satisfaccion.

plasman en la circular 38 de fecha 08 de 9. Ubicacion Del Bien (de acuerdo al Catalogo de Infraestructura)

agosto del 2018, para que pueda ser 10. Enviar por correo electrénico (resguardo.patrimonial@uaem.mx)
chptada. / la_fotografia visible del bien a resguardar, en donde muestre el

numero de serie y modelo.

11. Funcionalidad del bien adquirido, proporcionar la informacion
suficiente para no resguardar un gasto (accesorio menor) de
conformidad con el catdlogo del objeto del gasto vigente del Consejo
e Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).

No se deben presentar en un mismo CFDI conceptos de UA
gastos y bienes muebles (activos), se debe solicitar al

proveedor la separacion de los mismos. EM
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DIRECCION DE CONTABILIDAD

GASTOS
INACEPTABLES

x Pagos de arrendamientos, asi como la contratacion directa de
servicios personales y profesionales.

/7

Solo se recibiran comprobantes con fecha posterior a la transferencia del recurso



UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS

DEPOSITO:

Anexar ficha
original .

Colocar referencia
del nimero de
gasto.

Colocar nombre
del solicitante
(deudor).

J

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

=

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE CONTABILIDAD

Comprobacion del gasto

RECURSO CUENTA DEPOSITO

De acuerdo de donde se efectud la

AUTOGENERADOS .
transferencia para el gasto a comprobar

Exclusivamente es a la cuenta de
GASTO CORRIENTE Santander 65506994742 “Sobrantes Gasto
Corriente”

Exclusivamente es a la cuenta de

PRODEP Santander 65503292780 “Sobrantes
Prodep”
Al depositar mencionar el numero de gasto UA

como referencia EM
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ASISTENCIA A EVENTOS

ACADEMICOS

Anexar a la solicitud:
la invitacion, triptico
o cualquier otra
forma que justifique
la asistencia a dichos
evento. (RECURSO
AUTOGENERADOS)

()
H
3:@}

Compirovacion del gasto
—

[ ESTANCIAS ACADEMICAS }

) [
» §
i

3

La comprobacion sera de 10 dias
habiles posteriores a la fecha de
retorno del estudiante o
trabajador académico, excepto
cuando sea cierre del ejercicio,
en este caso deberd apegarse a
lo establecido en la circular que
para ello se expida.

Se debera anexar la constancia
correspondiente o evidencia
documental académica
equivalente.
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Comprovacion del gasto

*  Mantenimiento de los vehiculos institucionales:
a) Vo. Bo. De la Coordinacidon de Servicios Generales

* Alimentacion de personas:

a) Anotar en la factura, el nombre de la(s) persona(s) a la(s) que se le(s) autorizé el consumo mencionado

b) Motivo que origina dicha erogacion.

c) En caso de presentar gastos de supermercado, de estudiantes y profesores por estancia y/o practicas de
campo, estos solo deberan de incluir alimentos y seran validos presentando su CFDI, no se aceptarad la
compra de articulos personales.

*  Servicios de traslado y vidticos nacionales e internacionales:
a) Traslado aéreo nacional e internacional en clase turista, hospedaje, pasajes terrestres. B
b) Deberan anexar a la comprobacion copia del diploma o constancia de asistencia que justifique eI motivo deI UA

vile. EM
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Compirobacion del gasto

TRANSPORTE
AEREO R

TRANSPORTE
TERRESTRE

TRANSPORTE
VEHICULO
OFICIAL O e
PARTICULAR
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LLENADO DEL FORMATO UNICO DE TRAMITE/COMPROBACION DEL GASTO

Tipo de
tramite: 4

Mencionar el tipo de recurso ya sea,
gasto corriente o autogenerado.

Colocar monto exacto por el
que se solicito el gasto a
comprobar.

Firma del titular del area. En
caso de que el titular de area sea
el deudor, firmara en AUTORIZA
TRAMITE, su jefe inmediato.

En ambos casos presentar
original y copia del Formato
Unico de Tramite en el
departamento de registros
contables con las firmas
autografas correspondientes.

VENTANILLA I'_INICA
FORMATO UNICO DE TRAMITE

DATOS GENERALES:

0.-SOLICITANTE.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

Nombre de area solicitante

No. De Centro de costo que se

F-CP-001 a
encuentre vigente

TIPO. DE TRAMITE: SUEFONDO: FECHA:
(ANOTAR He.} ME3 Dla
» 4 V'
/MHE&LIWEHA[: No. CHEQUE( EM CAS0 DE RECURSOSAUT OGENERADOS)
1.- REQUISICION DE COMPRA DE BIENES O SERVICIOS. . Colocar mismo conc A
[__CANTIDAD | DESCRIPCION DEL U0 T TOTAL | B ¥
| que se solicito el ga /V
. . Sefialar el nimero de y
2-S0LICITUD DE PAGO (GASTOS A COMPROBAR O RECUPERACION DE GASTO@]] . L, .
> ventanilla Unica.
CONCEPTO:
{X] COMPROBADO 1 JFOR COMPROBAR
3-REQUISICION DE OBRA. ~ , TN
CANTIAD DESCRIPCION oA Sefialar el numero de documentos
como son: facturas y/o vaucher
-RECIEQ DE DOCUMENTOS COMPROBADOS. ]
INTIDAD CONCEPTO DE COMPROBACION: r‘No DE No_ DE
IIZ)ICITRF_GADOS:
Vo. o, TIORIZACION AUTORIZA R
Nombre del deudor y su
numero de contra
CP. EUGENWA RUBIC CORTES CP. MARGCO ANTONIO RUIZ GP. MAYTE LIZBETH WARGAS LUGD GUSTAVD REYNOSO DORADO
DIRECTORA GENERAL DE DIRECTORA DE CONTABILIDAD
ADMINISTRACION DIRECTOR DE PRESUPUESTOS
EXCLUSIVO DIRECCION DE FRESUPUESTOS
SUBFONDO PROGRAMA TNIDAD coG CUENTA CONTABLE
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CUANDO APLIQUE LA SOLICITUD DE PAGO UNICA PARA FONDOS & 4
EXTRAODINARIOS/COMPROBACION DEL GASTO 9 & /}

*  Recibo de documentos comprobados

* Copia de la solicitud de pago unica en la que se solicitd el gasto por comprobar.

* Relacion de gastos que contenga: numero de la factura, fecha de la factura, nombre del proveedor,
concepto del gasto e importe de los mismos y la suma total comprobada con el nombre y firma de
quien ejercid y autorizo el gasto o gastos

Tratandose del recurso PRODEP, dichos comprobantes deberan ser firmados por el responsable del

proyecto, segun lineamientos del mismo

ENTREGA DE Departamento de Financiamiento
COMPROBACION Extraordinario

Lapso maximo de 10 dias habiles posteriores
FECHA ENTREGA a la transferencia y 5 dias habiles para el
caso de viaticos
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EJEMPLO DEL ANEXO 2

ANEXO 2

COMPROBACION DEL GASTO
EMTREGQ ala Direccion de Contabilidad, la comprobacion del Gaste No por la
cantidad de $ [importe con latra)

por concepto de (Colocar el concepto del Gasto por Comprobar); afectando
presupuestalmente las siguientes partidas de egresos:

N FACTURA FECHA CONCEPTO DEL GASTO IMPORTE
FACTURA

Ejemplo: CASETAS

https://www.uaem.mx/organi Ejemplo: MATERIAL DE OFICINA

zacion- Ejemplo: MATERIAL DE ASEQ
institucional/rectoria/coordin
acion-general-de-planeacion-
y-administracion/depto-de- Ejemplo: IMPRESIONES

registro-contable/

Ejemplo: TONER

Total comprobado 5

VaBo SOLICITANTE DEL GASTO

TITULAR DEL AREA

{(NOMBRE ¥ EJRMAL.. (NOMBRE Y FIRMA)

Cuernavaca, Morelos a de del 2015, U A




