2007 AYUNTAMIENTO DE JALOSTOTITLAN, JALISCO

%@ Jalos
I Sindicatura Municipal
NORMA TECNICA No. S-5

RELATIVO AL CONTROL DE VALES DE
GASTO Y PAGO A PROVEEDORES.




l.- OBJETO DE LA NORMA

Articulo 1.- El objeto de la presente norma TéamumeroS- 05 relativo al control

de vales de gastos por comprador por parte de la F$ereria Municipal, es

establecer un procedimiento sistematico y consistenen el control y registro

contable y administrativo para evitar el rezago erla comprobacion de vales de
gastos por comprador, asi como el de evitar la peidh financiera que significa la

demora en la devolucion de dinero que no fue util@mo para los fines que fue
solicitado. Que los funcionarios y empleados de ld3ependencias de Gobierno
Municipal vean la importancia de comprobar el haberutilizado el dinero solicitado

para los fines a los cuales fue destinado.

Il.- AREAS DE APLICACION
a) Direccién de la Tesoreria:

Articulo 2.- La Direccion de Tesoreria, para uejon control del gasto publico,
expedird vales para la autorizaciéon de comprass Dleecciones Autorizadas por el
Presidente Municipal, los cuales deberan ser ragdiss el folio que se entrego a cada
direccion con el fin de llevar un control pormerado de su utilizacion.

Articulo 3.- La Direccion de Tesoreria, llevaracehtrol de los vales de compra, por
medio del personal que la misma designe a quide senominara COSTODIO DE
VALES, el registro de la captura de los vales sedita de forma individual de cada
compra, ubicado por departamento que corresporaddigo de servicio o bien que se
compra, todo esto en un formato que se pueda metarpcon el fin de que cada mes se
entrega un resumen de lo registrado a cada unasdeldpendencias que se vean
involucradas.

b) Usuarios de los vales:
Articulo 3.-  El servidor Publico autorizado pam utilizar los vales de compra,
solicitara los mismos medio oficio dirigido al Tes@ro Municipal, mismo que
llevara un control del gasto del mismo para preseat sus informes
correspondientes.
Los vales de compra que sean utilizados por los Sefores Publicos autorizados
para su uso por el Presidente Municipal solo cubran compras que no rebasen la
cantidad de $ 5,000.00 pesos, toda compra justifita y presentado su respectiva
Factura o comprobante de gasto.

.- DE LA FUNCION DEL CUSTODIO DE VALES DE
COMPRA.



Articulo 4.- Son obligaciones generales del CUSTODE VALES DE COMPRA:

1. Llevar un listado del numero de folios que sorregy@dos a cada uno de los
Directores autorizados para su uso.

2. Realizar un resumen en el que debera de conteriedpgor semana de vales,

asi como revisar que concuerde la compra o cualqgtree observacion en la que

se exprese una irregularidad en la funcion, lasesuseran sefialadas a quien

correspondan tanto al proveedor como al usuarioaelel cual haya realizado

la compra, misma que se hara saber de forma iamaedi custodio de vales

para que se tome registro de lo mismo.

Registrar la cantidad de vales que se gastan por me

Registro del No. Consecutivo de vales

Registro de la fecha de entrega del vale

Registro total de compras por semana y un desgiessual.

Registro del Efectivo que se gasto.

Entregar informe mensual a la Comisién de Adquisies del gasto de vales por

cada uno de los departamentos autorizado paraosu us

©NOoORW

Se debera tener en existencia solo la cantidachlgs de compra programados por un
mes, por lo que no se permitira tener en existerates de reserva.

IV.- DE LA FUNCION DE LOS USUARIOS.

Articulo 5.- Son obligaciones generales de los fissia

a) Llevar la un listado del numero de folios que d& ®£ntregados para realizar
compras autorizados para su uso.

b) Realizar un resumen en el que debera de conteriedpeor mes de vales, asi
como revisar que concuerde la compra o cualquiaraitservacion en la que se
exprese una irregularidad en la funcidn, las cualsn sefialadas a quien
correspondan tanto al proveedor como al usuarioaelel cual haya realizado
la compra, misma que se hara saber de forma iamaedi custodio de vales
para que se tome registro de lo mismo, capturadmemchivo digital.

c) Registro del No. Consecutivo de vales

d) Registro de la fecha de entrega del vale

e) Registro total de compras por semana y un desgiessual.

f) Registro del Efectivo gastado.

g) De recibir las facturas correspondientes a la campe se realizo por parte del
proveedor de del bien o el servicio y de turnarlereargado de egresos los dias
miércoles de cada semana para que se genere akahegago correspondiente
el dia viernes siguiente de la misma semana.

h) Revisar que los datos asentados en la factural@gaorrectos y concuerde con
los registros que se llevan.



i) Entregar informe a la comision de adquisicionetadecompras que se hicieron
durante el mes en curso.

V.- ASPECTOS GENERALES:

Articulo 6.- Todos los vales de compra deberan deontener los
siguientes conceptos:

a) No. De folio

b) Dependencia de Gobierno que lo expide

c) Nombre del proveedor a favor de quien se expide.

d) Deberan indicar el tipo de gasto

e) Debera de tener un espacio de visto bueno del Usi@r
f) Fecha en el que se entrego el vale al proveedor.

g) Dichos vales se llenaran en duplicado.

Articulo 7.- EI usuario una vez que realice la copra, entregara el
ejemplar del vale en original al proveedor con elif de que este
entregue el vale al departamento de Egresos de laeSoreria,
acompafnado de la factura o el recibo que compruelda compra. Los
pagos a los proveedores se llevaran a cabo como faarca el
Reglamento del Sistema Operativo de la Tesoreria,egerando el
cheque de pago los dias miércoles o jueves para geleproveedor lo
haga valido y lo recoja el viernes de cada semana.

Articulo 8.- El usuario guardara la copia para que se registre en su
bitacora de control de vales a fin de que el mismse sirva de respaldo
de su original.

Articulo 9.- EIl proveedor que tenga en su podermuvale de compras
podra hacerlo vales durante los 30 dias siguienteg,una vez rebasado
el mes el departamento de Egreso podra cancelarggo, en perjuicio
del proveedor, esto mismo no causara efecto cuaneb proveedor de
financiamiento al Gobierno Municipal.

VI.- DIAGRAMA DE FRUJO INTEGRADO

Articulo 10.- Se llevara un informe en base de dasopara tener el
registro de gastos de los vales en formato de contpdora y se
entregara cada mes para su revision y hacer obsemianes por la
comision de adquisiciones del Municipio de Jalostibian.



NUMERO | FECHA CONCEPTO | NUMERO GASTO
DE VALE DE TOTAL
ARTICULOS

V.- EXEPCIONES DE LA NORMA

Articulo 11.- se consideraran excepciones a lenagn los siguientes casos:

Se utilizaran los vales cuando sean compras gaéseakel gasto de $5,000.00 pesos en
los casos que sea una extrema necesidad y comw preso de la forma y via mas rapida
al Presidente de la Comision de Adquisiciones pareonsideracion.

Articulo 12.- Se pagara el vale de compra antesddeldestinado por la Tesoreria
cuando la necesidad lo amerite y se trate de camgxtaaordinarias o que por el tipo de
proveedor no se pueda esperar el pago, esto cseitdeoacion del Tesorero Municipal.

Con fecha del 12 de Agosto del 2008, el C. Smdlilwnicipal Lic. Gamaliel Romo
Gutiérrez,DECLARA , la validez y vigencia de la presente Norma Tégnie cual es
de observancia general para todo el personal deAydntamiento de Jalostotitlan
Jalisco, mediante acuerdo de cabildo del acta Lhd]b el punto 4 del dia 12 de agosto
del 2008 y entrara en vigor al dia siguiente dpudalicacion en la Gaceta Municipal.

SINDICATURA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE
JALOSTOTITLAN JALISCO.



