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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO,

PUEBLA

TESORERIA MUNICIPAL

LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION,
EJECUCION, EJERCICIO Y COMPROBACION
DEL FONDO FIJO PARA EL MUNICIPIO DE

ATLIXCO

ACUERDO del Honorable Cabildo del Municipio de Atlixco, de fecha 03 de abril de 2025
que aprueba los LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION, EJECUCION, EJERCICIO Y
COMPROBACION DEL FONDO FIJO PARA EL MUNICIPIO DE ATLIXCO.
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Marco Juridico

Con fundamento en los articulos 115 fraccién Il de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 108, primer parrafo, de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla; 42 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental; 23 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; 78 fraccién | de la Ley Orgénica
Municipal, se expiden los presentes:

LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION, EJECUCION, EJERCICIO Y
COMPROBACION DEL FONDO FIJO PARA EL MUNICIPIO DE ATLIXCO

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1: Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer los criterios y requisitos
para el ejercicio y uso del recurso publico asignado para efectuar la adquisicién de bienes o
servicios de consumo inmediato o caricter urgente por actividades inherentes a las
establecidas en la normatividad vigente, o bien, para gastos menores que no hubieran
guedado previstos en presupuesto o no resulte posible su adquisicién consolidada, pero se
encuentren considerados en partidas especificas de los Capitulos 2000 “Materiales vy
Suministros” y 3000 “Servicios Generales” del Clasificador por Objeto del Gasto, las cuales
por su naturaleza deben ser atendidas en tiempos minimos o inmediatos, con la finalidad de
no afectar el desempeno y/o las obligaciones del Honorable Ayuntamiento de Atlixco, Puebla.

Articulo 2: Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

I.  Bien inventariable: Aquellos bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de
adquisicién sea menor a 70 veces el valor diario de la Unidad de Medida y
Actualizacién (UMA), se registraran contablemente como un gasto y seran sujetos a
los controles correspondientes.

. CFDI: El Comprobante Fiscal Digital por Internet es una factura electrénica que
describe el bien o servicio adquirido, la fecha de transaccién, el costo con los
impuestos correspondientes al pago de dicha transaccion.

lll.  Factura: Es el documento que el vendedor le entrega al comprador, dejando asi una
constancia de compraventa de un producto o servicio determinado, que cumpla con
los requisitos previstos en el articulo 29-A, del Cédigo Fiscal de la Federacién y reglas
de la Resolucion Miscelanea Fiscal aplicables.
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IV. Fondo fijo: Es la suma de recurso econdmico que se asigna a una Unidad
Administrativa para el desempeno de sus facultades y atribuciones, las cuales por su
naturaleza deben ser atendidas en tiempos minimos o inmediatos.

V. Testigos: Evidencia documental que ampara, comprueba y justifica el ejercicio y
destino del gasto.

VI.  Titular: Persona servidora publica, responsable de una unidad administrativa con
facultades, obligaciones y atribuciones.

VIl.  UMA: (Unidad de Medida y Actualizacion) es la referencia econémica en pesos para
determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en las leyes
federales, de las entidades federativas, asi como en las disposiciones juridicas que
emanen de todas las anteriores.

VIll.  Unidad Administrativa: Dependencia, direccion o jefatura que integra a la
Administracién Publica Municipal de Atlixco.

IX.  XML: Es un formato simple basado en texto para representar la informacién de
manera estructurada emitido por un Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Articulo 3: Los presentes lineamientos para el manejo de fondo fijo son de observancia
obligatoria para todas las personas servidoras publicas adscritas a las Unidades
Administrativas del Municipio de Atlixco, Puebla, que por sus actividades y/o sus obligaciones
requieran el fondo fijo.

Capitulo 1l
De la asignacion del fondo fijo

Articulo 4. La persona servidora publica titular de la unidad administrativa con cargo de
Secretario, Director o equivalente interesado, solicitara a la Tesoreria Municipal la asignacion
del fondo fijo a inicio de cada ejercicio fiscal, esto mediante un escrito detallando y
fundamentando el uso del recurso publico y la justificacidon que corresponda.

Articulo 5. La Tesoreria Municipal, posteriormente a la recepcion de la solicitud, analizara
cada una de las peticiones de las unidades administrativas y, de estimarlo procedente y con
base en su disponibilidad presupuestal, por conducto de la persona servidora publica titular
de la Direccién de Egresos asignard y/o modificard los importes de los fondos fijos,
notificando mediante oficio el importe autorizado.
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Articulo 6. En la primera ministracién, en ejercicio vigente del fondo fijo, la persona servidora
publica titular de la unidad administrativa solicitante, firmara a la Tesoreria Municipal una
carta responsiva de la asignacién, administracién, ejecucién, ejercicio y comprobacién del
fondo fijo.

Articulo 7. Una vez asignado el fondo fijo, el titular debe solicitar la ministracién del recurso
en los primeros 5 dias naturales de cada mes, mediante oficio dirigido a la Direccién de
Egresos u homoélogo, con copia de conocimiento a la Tesoreria Municipal, cumpliendo los
siguientes requisitos:

I.  Senalar el mes al que corresponde el fondo fijo.

Il.  Importe autorizado haciendo referencia al nimero de oficio de asignacién por parte
de la Tesoreria Municipal.

lll.  Sedalar si la ministracion del fondo fijo es a través de cheque nominativo o
transferencia electrénica de fondos. En caso de requerir transferencia electrénica de
fondos, anexar copia simple de la caratula del estado de cuenta bancario de la némina
del solicitante, donde se visualice la siguiente informacién: institucién bancaria,
nombre completo del beneficiario, nUmero de cuenta y clave interbancaria.

Articulo 8. El importe del fondo fijo Unicamente se ministrard mediante cheque nominativo o
transferencia electrénica de fondos, esto con base en la solicitud de la persona servidora
publica titular de la unidad administrativa. En el supuesto de que la persona servidora publica
titular de la unidad administrativa solicite el fondo fijo a través de cheque nominativo, debe
presentarse en las oficinas de la Tesoreria Municipal cuando sea notificado para recibir el
recurso.

Capitulo Il

Del ejercicio y administracién del fondo fijo

Articulo 9. El fondo fijo puede ser ejercido en cualquier dia natural, incluyendo dias festivos,
asi como en horarios discontinuos y jornadas extraordinarias, mismo que estd sujeto a la
justificacién correspondiente

Articulo 10. La adquisiciéon de bienes y servicios autorizados de consumo inmediato que
podran erogarse, dentro del fondo fijo de manera enunciativa y no limitativa, seran los
siguientes de acuerdo con el clasificador por objeto del gasto:
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l. CAPITULO 2000 MATERIALES Y SUMINISTROS
a) Materiales, utiles y equipos menores de oficina.
b) Materiales y utiles de impresidn y reproduccion.

c) Materiales, utiles y equipos menores de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones.

d) Material impreso e informacién digital.
e) Productos alimenticios.

f) Productos metdlicos y a base de minerales no metalicos adquiridos como materia
prima.

g) Productos minerales no metalicos.

h) Cemento, productos de concreto, cal, yeso, madera, vidrio, material eléctrico,
articulos metélicos para la construccion y reparacion.

i) Medicinas, accesorios y productos farmacéuticos.
i) Vestuario, uniformes, prendas de proteccion y productos textiles.

k) Herramientas y refacciones menores.

Il. CAPITULO 3000 SERVICIOS GENERALES

a) Servicios profesionales, cientificos y técnicos integrales.
b) Conservacion y mantenimiento menor de inmuebles.

c) Gastos de orden cultural y social.

d) Gastos de impuestos y derechos.

Articulo 11. El fondo fijo no podra destinarse para la adquisicién de bienes y servicios de
caracter personal o en beneficio de la persona servidora publica titular de la unidad
administrativa, asi como la adquisicion o contratacién de servicios no oficiales.

Articulo 12. La persona servidora publica titular de la unidad administrativa debe ejercer y
administrar el recurso del fondo para cubrir eventualidades y gastos emergentes de forma
racional, bajo los principios de eficiencia, eficacia, efectividad, economia y austeridad.
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Articulo 13. El ejercicio del fondo fijo queda sujeto a la comprobacién que se establece en el
“Capitulo III”, De la comprobacion” de los presentes lineamientos.

Articulo 14. En caso de adquirir un bien inventariable, debe informarse a la Direccién de
Recursos Materiales para asignar el resguardo correspondiente.

Articulo 15. No se permite, por ningin motivo, la adquisicion de bienes que estén
contemplados en el capitulo 5000 del clasificador por objeto del gasto.

Articulo 16. El monto facturado no debe exceder el importe mensual asignado del fondo fijo.

Articulo 17. En caso de que la adquisicion o servicio emergente solicitado por parte de la
persona servidora publica titular de la unidad administrativa contenga el impuesto ISR, se
debe considerar que el monto total mas el impuesto, no exceda del importe autorizado de su
fondo fijo, de lo contrario, tendra que reintegrar el monto excedente.

Capitulo Il
De la comprobacion

Articulo 18. La comprobacién del fondo fijo se debe remitir a la Direcciéon de Egresos u
homélogo en los primeros cinco dias naturales posteriores al mes de ejecucion del recurso,
con copia de conocimiento a la Tesoreria Municipal, con la siguiente informacién:

I. Oficio en el que se detalle la documentacién que remite en original.

Il. Formato de comprobacion de gasto debidamente requisitado. (Anexo |)

lll. En caso de reintegrar el recurso, anexar en el formato de reintegro. (Anexo 1)
IV. Facturas electrénicas impresas, del mes correspondiente al fondo.

V. Testigo por factura con firma autégrafa y sello oficial de la unidad administrativa
solicitante.

Articulo 19. Las facturas deberan de cubrir los requisitos fiscales que disponga la normativa
aplicable.
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Articulo 20. La documentacién comprobatoria debe corresponder al monto exacto solicitado
del fondo fijo, por lo que no se podra exceder del monto asignado.

Articulo 21. Los remanentes del fondo fijo no podran ser destinados o ejercidos en otra
actividad del programa presupuestario que no sea para el que fueron autorizados.

Capitulo IV
Del Control y Auditoria

Articulo 22. El fondo fijo esta sujeto a la fiscalizacion de la Contraloria Municipal, asi como
de los demas entes fiscalizadores en el momento en que lo juzguen pertinente, por lo que la
persona titular del fondo fijo brindard todas las facilidades para las aclaraciones
correspondientes de dicho fondo ejercido.

CapituloV
Datos personales, Difusiéon y Transparencia

Articulo 23. Los presentes lineamientos, asi como toda la informacion derivada de su
aplicacion, seran tratados conforme a los términos y condiciones establecidos por la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley General de Proteccién de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla, Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla y cualquier otra normativa aplicable.

Transitorios

PRIMERO: Se aprueban los Lineamientos para la Asignacién, Ejecucién, Ejercicio y
Comprobacion del Fondo Fijo para el Municipio de Atlixco.

SEGUNDO: Los presentes lineamientos, entraran en vigor a partir del dia siguiente de la
aprobacién por el H. Cabildo, notificando a la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de
Atlixco para su publicacién en la Gaceta Municipal.

TERCERO: Se faculta a la Tesoreria Municipal para efectos de la interpretacién y para lo no
previsto en los presentes lineamientos.
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W N AYUNTAMIENTO
Vi :
AN

UMIDAD ADMINISTRATIVA:
CORRESPOMDIENTE AL MES DE ========= [F 2035

ANEXO 1

HOMORABLE AYUMTAMIEMNTO DE ATLIXCO FUEELA
ADMINISTRACION 2024-2027
FORMATO DE COMPROBACION DEL GASTO

DESGLOSE DE FACTURAS A COMFROBAR

HNO.

CLASIFICADDR POR DBJETO DEL GASTD

FECHA FACTURA

NO. DE FACTURA

CONCEFTO MONTD FACTURA

FOLM FISCAL DIGITAL

PRONEEDOR

HOMERE Y FIRMA
DE QUIEN ELABORA EL FORMATO

DEBE CORTEMER EL MOMERE

FIRM&, CARGO Y SE

NOMEBRE ¥ FIRM&

DEL TITULAR DE LA COMPROBACION DEL GASTD

LESPOMDIEMTE

CARGD
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ANEXO 2
for)
o HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO PUEBLA
,_A_ﬁ_b_, ATENTAMIEHTO ADMINISTRACION 2024-2027
SBE,
W S W

s o FORMATO DE REINTEGRO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  LLENAR
CORRESPONDIENTE AL MES: LLEMAR

PEGAR SOLO PESTANA DEL

BAUCHER ORIGINAL FECHA: LLENAR,
AQUI
Importe asignado: § 10,000.00
Importe comprobado: $ 8,000.00

Importe reintegrado el dia

(COLOCAR DIA): $ 2,000.00
MNo. Cuenta bancaria

'ooooo0000

Diferencia: §

Firma y sello

Titular de la comprobacidn del gasto
Cargo

NOTA: ANEXAR COPIA SIMPLE DEL BAUCHER POR AMBOS LADOS



