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1. Objetivo

Establecer el procedimiento para la solicitud, autorizacion, operacion y comprobaciéon del
Fondo Revolvente, requerido en la operatividad diaria del Tribunal de Justicia Administrativa,
asi como los mecanismos que permitan aplicar de manera correcta y tener un mejor control
de los recursos destinados para este concepto, considerando siempre los criterios de
racionalidad, austeridad, economia, ahorro presupuestal, disciplina financiera, transparencia
y rendicidn de cuentas.

El presente Manual Operativo del Fondo Revolvente, servira como guia para realizar los
tramites administrativos para la correcta ejecucién del gasto, que permita atender los gastos
menores diarios de poca cuantia, y de esta manera dar pronta respuesta a las necesidades
requeridas por las Unidades Administrativas que integran el Tribunal, y que no sean
susceptibles de esperar el procedimiento de compra o contratacion para la adquisicién de
productos, materiales, insumos, bienes y servicios, que se llevan a cabo con proveedores
especificos.

2. Marco Juridico

El Manual Operativo del Fondo Revolvente aplicable a este Organo Auténomo, se fundamenta
en las siguientes disposiciones legales:

e Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado de Campeche.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Campeche.

e |Leyde Hacienda del Estado de Campeche.

e |Leyde Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche del ejercicio vigente.

e Leyde Disciplina Financieray Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campechey
sus Municipios.

e |Leyde Austeridady Ahorro del Estado de Campeche y sus Municipios.

e LeyOrganicadel Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Campeche.

e Leydellmpuesto sobre la Renta.

e Leydellmpuesto al Valor Agregado.

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.
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e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Campeche.

e (Coddigo Fiscal de la Federacion.

e (Coddigo Fiscal del Estado de Campeche.

e Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Campeche.

e Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion.

e Manualde Normasy Procedimientos del Ejercicio del Presupuesto del afio vigente.

e Manualde Procedimientos para el Tramite de Viaticos y Pasajes del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Campeche.

e Unidad de Mediday Actualizacion (UMA) vigente.

3. Alcance del Manual

El presente Manual es de observancia para la Direccion Administrativa del Tribunal, siendo la
persona que ocupa el cargo de Titular de la Direccion Administrativa, el servidor publico
autorizado para el manejo del Fondo Revolvente y por lo tanto del debido cumplimiento,
conforme a las normas establecidas en el presente documento, asi como lo dispuesto en los
ordenamientos legales que regulan la materia.

4. Definiciones

Tribunal: Al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Campeche.

Fondo Revolvente: Fondo fijo autorizado para realizar pagos en efectivo por concepto de
gastos menores, especificamente para fines institucionales que, por su naturaleza, condicion,
premura, urgencia o precio, no reune las caracteristicas para realizar el proceso de
cotizaciones para la elaboracién de una Orden de Compra o Servicio, y adjudicar la compra
con un proveedor especifico.

Requerimiento: Documento por medio del cual, las Unidades Administrativas que integran el
Tribunal, redactan detalladamente la necesidad que origina la solicitud, misma que sera
motivo de realizar un gasto que coadyuvara a que las Unidades Administrativas continldien con
sus funciones cotidianas, evitando que las funciones asignadas sean suspendidas o
postergadas, atribuyéndolo a la falta de productos, materiales, insumos, bienes y servicios,
requerido para el cumplimiento de sus responsabilidades.
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Responsable del Fondo Revolvente: La persona que ocupa el cargo de Titular de la Direccion
Administrativa, a quien se asigna y autoriza mediante oficio para que realice los tramites
administrativos para solicitud, autorizacion, operacion y comprobacién del Fondo Revolvente
establecido.

Unidades Administrativas: Areas Jurisdiccionales, Administrativas y Operativas existentes en
la estructura organica u organigrama del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Campeche.

Ley de Contabilidad: Ley General de Contabilidad Gubernamental.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable, instancia autorizada para emitir las
normas contables y lineamientos para la generacion de informacion financiera que aplicaran
los entes publicos.

Clasificador por Objeto del Gasto (COG): Documento emitido por la Secretaria de
Administracion y Finanzas (SAFIN) del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, autorizado
por el Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable, en el que integra de manera ordenada, los
Capitulos, Conceptos y Partidas, con base en la clasificacion econdmica del gasto,
documento que permite integrar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos, y
posteriormente aplicar y registrar presupuestal y contablemente de manera correcta, los
gastos realizados.

SAT: Servicio de Administracién Tributaria de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
RFC: Registro Federal de Contribuyentes.
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

XML: Lenguaje de marcado extensible (XML por sus siglas en inglés) es un formato simple
basado en texto para representar la informacidon de manera estructurada: datos,
configuraciones, transacciones, facturas, y mucho mas. El archivo XML contiene todos los
datos relevantes de la factura, como informaciéon del emisor y receptor, detalles de los
productos o servicios, impuestos, sello digital, entre otros. El archivo XML del CFDI es el
documento oficial que respalda una transaccion comercial y es el que utiliza el SAT para
verificar la informacidn fiscal.

ISR: Impuesto Sobre la Renta.
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IVA: Impuesto al Valor Agregado.
RESICO: Régimen Simplificado de Confianza.

IEPS: Impuesto Especial sobre Productos y Servicios.

5. Normas Generales y Politicas de Aplicacion

5.1. LapersonaTitular de la Direccion Administrativa, en el mes de enero solicitara por oficio
al(la) Presidente(a) del Tribunal, la autorizacién del Fondo Revolvente (Anexo 1).

5.2. El(la) Presidente(a) del Tribunal autorizara el Fondo Revolvente mediante oficio a la
Direccion Administrativa, para atender los requerimientos menores emergentes y/o
urgentes que soliciten las Unidades Administrativas de la institucion (Anexo 2).

5.3. ElFondo Revolvente tendra la asignacion por el importe de $ 7,000.00 (siente mil pesos,
00/100 m.n.) mensuales, o el importe determinado de acuerdo con las propias
necesidades de la institucién. Su reposicion debera ser tramitada por el servidor publico
responsable de su manejo, a mas tardar el ultimo dia del mes correspondiente, o unavez
que se haya utilizado al menos el 90% del monto mensual autorizado dependiendo de la
necesidad, aunque no haya finalizado el mes calendario. Si el importe autorizado del
Fondo Revolvente no se agoté al finalizar el mes, la reposicidon debera tramitarse por el
importe del recurso que se haya erogado, sin restriccidon del monto.

5.4. ElFondo Revolvente, podra utilizarse para compras menores de productosy servicios en
efectivo, indispensables para garantizar el funcionamiento de las Unidades
Administrativas del Tribunal, que debido a su inmediatez deban realizarse de manera
Unica y no sean susceptibles de justificar la elaboracién de una orden de compra y/o
servicio. Los requerimientos de las Unidades Administrativas deberan presentarse
mediante oficio de solicitud especificando el motivo que dara origen al gasto en efectivo.
La Direccién Administrativa podra realizar de manera general, compra de productos y
pagos de servicios que las Unidades Administrativas soliciten de manera constante o
repetitiva, y para atender necesidades que por la propia naturaleza de las funciones y
responsabilidades institucionales sean necesarios realizar, debiendo adjuntar al
comprobante de la compra o pago, copia de las diversas solicitudes que originan el
gasto.
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5.5. La Direccion Administrativa del Tribunal es el area responsable de sufragar los gastos de
caracter emergente, urgente, de poca cuantia, de consumo inmediatoy no almacenable,
requeridos en la operatividad diaria de acuerdo al objetivo institucional, a los programas
presupuestariosy a las actividades establecidas en el Programa Operativos Anual (POA),
considerando que los requerimientos y necesidades normales de funcionamiento, seran
adquiridos a través de los procesos de adquisiciones para el suministro de productos,
materiales, insumos, bienesy servicios establecidos mediante Ordenes de Compras y/o
Servicios.

5.6. El monto maximo autorizado para ejercer algin gasto mediante pago en efectivo con
cargo al Fondo Revolvente, es de $ 1,999.99 (son: un mil novecientos noventa y nueve
pesos, 99/100 m.n.) LV.A. incluido.

5.7. Salvo casos urgentes autorizados, el Fondo Revolvente no podra utilizarse para gastos
de vidticos, combustible peajes y pasajes, los cuales deberan sujetarse al Manual
establecido para tal efecto.

5.8. Paralacomprobacion del Fondo Revolvente no se aceptaran gastos que cubran servicios
personales, reparaciones mayores de cualquier naturaleza y reparaciones de vehiculos
ajenos al Tribunal, asi como ayudas econdmicas y notas personales de consumo de
alimentos. Para el caso de adquisicion de activos fijos y/o bienes muebles considerados
en el capitulo 5000 del COG, solamente se permitira en casos emergentes y/o urgentes,
y que cumpla con lo establecido en el numeral 5.6 de este apartado y el numeral 6.2
fraccién ll, del presente lineamiento.

5.9. La apertura del Fondo Revolvente se hara durante el mes de enero de cada afo, de
acuerdo con el monto autorizado, debiendo ser comprobado en su totalidad en el mes
de diciembre para el cierre del ejercicio fiscal correspondiente. El importe que no se
compruebe con los documentos fiscales correspondientes, debera ser reintegrado.

5.10.Las comprobaciones y reintegros del Fondo Revolvente deberan realizarse dentro de los
ultimos tres dias habiles de cada mes, para el debido registro en el Sistema Contable
correspondiente, y para la emisiéon del cheque de reposicion del Fondo Revolvente, el
cual se realizara dentro de los primeros cinco dias hébiles del siguiente mes.

5.11.Los recursos correspondientes al Fondo Revolvente y a las reposiciones mensuales, se
entregaran mediante cheque nominativo al responsable designado por la Presidencia,
para el manejo y resguardo del referido Fondo.
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5.12.Las compras o pago de servicios que sean por un monto superior al fondo asignado no
deberan fraccionarse.

5.13.La persona servidora publica responsable del Fondo Revolvente, cuidara de la oportuna
y correcta integracion de la documentacion comprobatoria, para efectos de la adecuada
reposicion.

5.14.Cualquier modificacion y/o actualizacion a este manual, sera integrado por la Direccidon
Administrativa y presentado al Pleno del Tribunal, para su revisién y aprobacion, asi
como la posterior publicaciéon en los medios oficiales correspondientes.

5.15.Es obligacién del responsable del Fondo Revolvente:

. Recibir el importe del Fondo Revolvente autorizado y hacerse cargo del mismo.

1. Firmar de recibido la pdliza de cheque por medio del cual se apertura el Fondo
Revolvente, asi como para las sucesivas reposiciones que se realicen.

1. Llevar cuenta y razéon de las operaciones del Fondo Revolvente a su cargo,
integrando los formatos establecidos en el presente manual, determinados por la
Direccion Administrativa.

V. Revisar de manera general la documentaciéon comprobatoria del gasto, siendo los
comprobantes que reunan y satisfagan los requisitos fiscales establecidos por el
SAT y los requisitos administrativos requeridos por la Direccién Administrativa.

V. Verificar que los documentos comprobatorios se registren con cargo a la partida
presupuestal correspondiente, ademas de especificar o justificar el motivo del

gasto.
VI. Verificar que los gastos o erogaciones se realicen con estricto apego al Clasificador
por Objeto del Gasto autorizado por el Consejo Nacionalde Armonizacién Contable.
VII. El responsable del Fondo Revolvente tendra la obligacién de devolverlo en el

momento que le sea requerido, asi como de autorizar las erogaciones que se
efectlen con los recursos del propio Fondo y podra apoyarse en cualquier servidor
publico a su cargo, para que funja como encargado del manejo operativo del mismo.

El monto del Fondo podra ser revisado y arqueado en cualquier momento por el Organo Interno
de Control del Tribunal, por lo que debera ser manejado con diligencia y responsabilidad y de
acuerdo con el manualy politica respectiva.
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6. Procedimiento

6.1. El responsable del Fondo Revolvente al momento de solicitar la reposicién,
presentara a la Presidencia del Tribunal para su revision, el “Formato de
Comprobacion de Gastos de Fondo Revolvente”, detallando los conceptos de los
gastos realizados, por montos iguales a los de la documentacidn comprobatoria que
se adjunte, la que, a su vez, solo podra ser igual o menor alimporte autorizado para el
Fondo Revolvente.

6.2. El responsable del Fondo Revolvente debera verificar que los comprobantes
respectivos que se adjuntan al Formato de Comprobacidon cumplan con los requisitos
fiscales siguientes:

l. Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI’s): en formato impreso y en
formatos electrénicos (PDF y XML), que cumpla con las disposiciones fiscales
vigentes:

e Que sean emitidos a nombre de: Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Campeche.

e Domicilio fiscal: Avenida Alvaro Obregén nimero 112, entre 14 y 16, Colonia
Santa Lucia, Cédigo Postal 24020, San Francisco de Campeche, Campeche.

e RFC:TJIA170719T5A

e Régimen Fiscal: Personas morales con fines no lucrativos.

e Correo electrénico: Se debera proporcional uno personal.

e Numero de folio y sello digital del SAT.

e Sello digital del contribuyente que expide el comprobante fiscal.

e |ugaryfecha de expedicion.

e Uso del CFDI: Gastos en general para gastos con cargo a los capitulos 2000 y
3000; y el que corresponda de acuerdo con el catalogo del SAT para gastos con
cargo al capitulo 5000.

e Forma de pago: Efectivo.

e Método de pago: Pago en una sola exhibicion.

e (Cantidad, unidady clase de mercancia o descripcidn del servicio que ampara.

e Precio unitario y valor total.

o Desglose del IVA, ISR (RESICO) e IEPS de acuerdo con lo que corresponda.

e No tener tachaduras ni enmendaduras.
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I. Cuando el comprobante de pago haga referencia alnumero de ticket por compra, este
ultimo debera anexarse.

M. En caso de que los gastos hayan sido por concepto de alimentacién de personas, se
redactara la justificacion correspondiente y se adjuntara el Formato Relacién de
Beneficiarios firmada por cada uno de ellos; no se aceptaran comprobantes de
alimentos por importes excesivos, ni por concepto de bebidas alcohdlicas.

V. Cuando la persona responsable del Fondo Revolvente, entregue recursos en efectivo
a otros servidores publicos para el pago de compras o servicios requeridos, elaborara
un Recibo Provisional de Dinero por Gatos a Comprobar y debera firmarse por el
servidor publico que recibe el recurso en efectivo. El Recibo Provisional se invalidara
en el momento que el servidor publico que recibid el dinero en efectivo, entregue la
factura fiscal correspondiente.

V. Cuando la persona responsable del Fondo Revolvente realice pagos por compras o
servicios requeridos y no reciba la factura fiscal de manera inmediata por parte del
proveedor, también elaborara el Recibo Provisional de Dinero por Gatos a Comprobar
correspondiente, para amparar el gasto y el Recibo Provisional sera sustituido por la
factura fiscal en el momento que el proveedor remita la factura correspondiente.

6.3. Las compras que se realicen en tiendas departamentales obligatoriamente deberan
tener el CFDI donde se detallen los productos adquiridos, no se aceptaran
comprobantes que en el concepto refieran “compras varias”.

6.4. En caso de tratarse del concepto “materiales y articulos de construccién y
reparacion”, se deberd incluir en la comprobacion la descripcién del lugar, lugares,
areas o Unidades Administrativas del ente publico en las cuales se realizd la
construccién o reparacion y la correspondiente evidencia fotografica del antes y
después de dichas reparaciones.

6.5. El Formato Comprobacién de Fondo Revolvente, se entregara con la documentacion
comprobatoria anexa, para que se realice la reposicién que corresponda.

6.6. La Reposicién del Fondo Revolvente podra ser de manera semanal, quincenal o
mensual, dependiendo de las necesidades que se generen en la institucién y por el
importe igual a los de la documentacidon comprobatoria que se presenta adjunta al
Formato Comprobacién del Fondo Revolvente.
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7. Aplicacion del Gasto

Los recursos del Fondo Revolvente deberan ser aplicados preferentemente para la adquisicion
de productos, materiales, insumos, bienes y servicios, comprendidos en las partidas de los
capitulos 2000 y 3000 del Clasificador por Objeto del Gasto vigente, bajo los criterios de
racionalidad, austeridad, disciplina, ahorro presupuestal, transparencia en el uso de los
recursos y rendicion de cuentas.

Excepcionalmentey con caracter de urgencia, el Fondo se podra aplicar de manera justificada,
en las partidas del capitulo 5000 con las salvedades senaladas en los numerales 5.6 y 6.2
fraccién I, del presente manual.

Los capitulos, partidas y conceptos autorizados para la aplicacién del Fondo Revolvente son
los siguientes:

Capitulo 2000

2111 Materiales, utiles y equipos menores de oficina;

2141 Materiales, utiles, equipos y bienes informaticos para el procesamiento en
tecnologias de la informaciéon y comunicaciones;

2161 Material de limpieza;

2211 Productos alimenticios para personas;

2231 Utensilios para el servicio de alimentacion;

2421 Cemento y productos de concreto;

2441 Maderay productos de madera;

2451 Vidrio y productos de vidrio;

2461 Material eléctrico y electrénico;

2471 Articulos metalicos para la construccién;

2481 Estructura y manufacturas;

2491 Otros materiales y articulos de construcciény reparacion;

2531 Medicinas y productos farmacéuticos;

2561 Fibras sintéticas, hules, plasticos y derivados;

2612 Lubricantes y aditivos;

2741 Productos textiles;

2911 Herramientas menores;

2921 Refacciones y accesorios menores de edificios;

2931 Refacciones y accesorios menores de mobiliario y equipo de administracion,
educacionaly recreativo;
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2941 Refacciones y accesorios menores de equipo de computo y tecnologias de la
informacioén;
2991 Refacciones y accesorios menores otros bienes muebles.
Capitulo 3000
3181 Servicios postales y telegraficos;
3291 Otros arrendamientos;
3361 Servicios de apoyo administrativo, traduccion, fotocopiado e impresion;
3471 Fletes y maniobras;
3821 Gastos de orden socialy cultural;
3921 Impuestos y derechos.
Capitulo 5000
5111 Muebles de oficina y estanteria
5121 Muebles, excepto de oficinay estanteria
5151 Equipo de cOmputo y de tecnologia de la informacidén Bienes Informaticos

El Fondo Revolvente no podra utilizarse para el pago de gastos personales de funcionarios o
empleados por concepto de despensas, bebidas energéticas, comida chatarra (pastelillos,
galletas, frituras, golosinas, etc.), cremas corporales, desodorantes, bloqueadores solares,
pasta dental, jabones, cepillos de dientes, shampoo, navajas para afeitar, lociones, fijadores

de cabello, libros, revistas, aromatizantes (incienso, velas, etc.) arreglos florales, recargas de
teléfonos celulares, etc.

Deigual manera, no se aceptaran comprobantes de gastos destinados al pago de reparaciones
mayores de mobiliario, equipo de oficinay de transporte.

8. Del Cierre o Finiquito del Fondo Revolvente

8.1.

El Cierre o Finiquito del Fondo Revolvente debera efectuarse en dos situaciones:

a) Alfinalizar el ejercicio fiscal.
b) En caso de sustitucién del funcionario responsable.
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8.2. Cuando se realice el finiquito del Fondo Revolvente, el funcionario responsable
debera entregar el Formato Comprobacién de Fondo Revolvente, adjuntando la
documentacién comprobatoria correspondiente.

8.3. Si para el momento del finiquito, existiera una diferencia no erogada, dicho monto
debera reintegrarse en efectivo y debera depositarse a la cuenta que indique la
Direccion Administrativa.

8.4. La ficha de depdsito original validado, firmado y sellado por la institucion bancaria,
debera remitirse a la Direccion Administrativa para el registro contable
correspondiente.

8.5. Para proceder al cierre definitivo del Fondo Revolvente se deberd adjuntar una
copia de la ficha de depdsito al Formato Comprobacidon de Fondo Revolvente junto
con la documentacién comprobatoria correspondiente.

8.6. Cuando el proceso de finiquito del Fondo Revolvente obedezca al cierre del
ejercicio fiscal, el cierre debera efectuarse a mas tardar el 23 de diciembre del afo
en curso.

9. Del Seguimiento, Controly Sanciones Aplicables

9.1. El Organo Interno de Control del Tribunal, de conformidad con las atribuciones y
funciones que correspondan, practicara auditorias o revisiones al Fondo
Revolvente cuando lo estime conveniente.

9.2. El Organo Interno de Control del Tribunal, fincara las responsabilidades y aplicara
las sanciones que procedan por la inobservancia de las disposiciones
presupuestalesy las establecidas en el presente documento.

9.3. El servidor publico responsable del manejo del Fondo Revolvente, es responsable
de las irregularidades en que se incurra de acuerdo con lo establecido en el
presente manual, haciéndose acreedor a las sanciones correspondientes.
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10. Anexos

Anexo 1. Oficio de solicitud de autorizacion del Fondo Revolvente

= www tiacamorgmx @)
TIACAM

TRIBUNAL DE JUSTICIA info@tjacam.org.mx o
ADMINISTRATIVA i s i
DEL ESTADO DE CAMPECHE tja.campeche G

Numero de oficio: TIA/DA/000/2025.
Asunto: Solicitud de autorizacion de Fondo Revolvente.

San Francisco de Campeche, Campeche, a __de de20_ .

Nombre

Magistrado(a) Presidente(a) del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Campeche

Presente

Por medio del presente, me dirijo a usted para solicitar la autorizacién del Fondo Revolvente 202__,
para cubrir los gastos menores de este Organo Auténomo, derivado de las necesidades y
requerimientos de operacidn diaria, en las Areas Jurisdiccionales y Administrativas que integran el
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Campeche.

Los datos para la autorizacién del Fondo Revolvente son los siguientes:
Monto Solicitado: $ 7,000.00 (siete mil pesos, 00/100 m.n.)
Periodicidad: Mensual*

Responsable del Manejo del Fondo Revolvente: Nombre de la persona servidora publica designada

*El importe es con corte mensual y/o cada que se agote el recurso para su reposicion,
derivado de las propias necesidades.

Sin otro asunto en particular, reciba saludos cordiales.

Atentamente

Nombre
Director(a) Administrativo(a) del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Campeche.

C.c.p. Archivo
AGSM*

0 Av. Alvaro Obregén No. 112, entre calles 14 y 16, Colonia Santa Lucia C.P. 24020, San Francisco de Campeche, Cam 0 981 8156363
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Nuimero de oficio: TIA/PRE/000/2025.
Asunto: Autorizacién de Fondo Revolvente.

San Francisco de Campeche, Campeche, a __de de20__.

Nombre

Director(a) Administrativo(a) del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Campeche

Presente

Por medio del presente y en relacién al oficio nimero TJA/DA/000/202__, informo a usted que se
autoriza el Fondo Revolvente por la cantidad de $ 7,000.00 (siete mil pesos, 00/100 m.n.)
mensuales o cada que se agote el recurso dependiendo de las propias necesidades, para cubrir
los gastos menores requeridos en la operacién diaria de las Unidades Administrativas que integran
el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Campeche.

Asi mismo, le informo que ha sido usted designado(a) como responsable del manejo y
comprobacién del referido Fondo Revolvente, por lo que deberd realizar los trédmites
administrativos para la apertura del Fondo Revolvente y para integrar las comprobaciones
correspondientes del referido recurso que se autoriza, apegéndose a lo establecido en el Manual
Operativo del Fondo Revolvente, del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Campeche
y los lineamientos aplicables en la materia.

Sin otro asunto en particular, reciba saludos cordiales.

Atentamente

Nombre
Magistrado(a) Presidente(a) del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Campeche.

C.c.p. Archivo
JCCA*

0 Av. Alvaro Obregén No. 112, entre calles 14 y 16, Colonia Santa Lucia C.P. 24020, San Francisco de Campeche, Cam. O 981 8156363
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11. Formatos e Instructivos

11.1. Formato de Comprobacion de Gastos de Fondo Revolvente

l\ TJACAM TRIBUNALDE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DELESTADO DE CAMPECHE

o /PMNSTRATVA  DIRECCION ADMINISTRATIVA

COMPROBACION DE GASTOS DE FONDO REVOLVENTE

FechadePdliza: ~ (1)

Importe Reposicion $ ’ (2)
Ntmero de Cuenta:” (3) Ntmero de Péliza:” (4)
Nam. Fecha Razén Social Act. Partld‘a Importe Justificacion del Gasto
Factura Factura Especif. Factura
(5) (6) (7) (8) (9) (10) (1)
Total (12)
Elaboré Vo. Bo.
(13) (14)

Nombre, cargoy firma Nombre, cargo y firma
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11.2. Instructivo de llenado del Formato de Comprobacién de Gastos de
Fondo Revolvente

1. Fechade Pdliza: Anotar la fecha en que se elabora la péliza de cheque, con el formato:

de de
Dia Mes Ano

Importe Reposicidon: Se anotara el importe del total a reponer.

Numero de Cuenta: Anotar el numero de cuenta bancaria.

Numero de Pdliza: Se anotara el numero de pdéliza de cheque a 11 digitos.

Num. Factura: Anotar el nUmero de factura o folio fiscal del SAT.

Fecha Factura: Anotar la fecha de la factura.

Razén Social: Anotar la razén social del proveedor

Act.: Se anotara la clave de la actividad de acuerdo con la clave presupuestal que
corresponda.

9. Partida Especif.: Anotar la partida especifica de acuerdo con el COG.

10. Importe Factura: Se anotara el importe de la factura que se relaciona.

11. Justificacidon del Gasto: Describir el motivo o razén de la aplicacidn del gasto.

12. Total: Anotar la suma de los importes de las facturas relacionadas.

13. Elaboré: Nombre completo, cargo y firma de la persona servidora publica responsable

© NGO h DN

del Fondo Revolvente.
14. Vo. Bo.: Nombre completo, cargo y firma del (la) Presidente(a) del Tribunal.
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RELACION DE BENEFICIARIOS

L LB TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE CAMPECHE

Nuamero o folio de la factura:

(1)

Fecha de la factura: (2)

| Importe de la Factura: $ ‘

(3)

Razén Social:

4)

Concepto o Justificacion:

(5

Datos del personal que consumié los alimentos

Nombre

Firma

(6)

)]

0 Av. Alvaro Obregén No. 112, entre calles 14 y 16, Colonia Santa Lucia C.P. 24020, San Francisco de Campeche, Cam O 981 8156363
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11.4. Instructivo de llenado del Formato Relacion de Beneficiarios

1. Numero o folio de la factura: Anotar el numero de factura o folio fiscal del SAT.

Fecha de la factura: Anotar la fecha de la factura con el formato dia, mes y afio
(DD/MMM/AAAA).

Importe de la Factura: Se anotara el importe total de la factura que se especifica.
Razoén Social: Anotar la razén social del Proveedor.

N

Concepto o Justificacion: Describir el motivo o razén de la aplicacion del gasto.
Nombre: Nombre completo del personal que consumio los alimentos.
Firma: Firma del personal que consumid los alimentos.

No o,k
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TRIBUNAL DE JUSTICIA 2
ADMINISTRATIVA  DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE CAMPECHE

@T’ACAM TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE CAMPECHE

RECIBO PROVISIONAL DE DINERO POR GASTOS A COMPROBAR

Recibi del Recurso de Fondo Revolvente del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Campeche, la cantidad de: $ (1)
Son: ( (2) )

Por concepto de: (3)

Unidad Administrativa o Area:

(4)

San Francisco de Campeche, Cam. a de (5) de

Recibi

(6)

Nombrey firma
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11.6. Instructivo de llenado del Formato de Recibo Provisional de Dinero por
Gastos a Comprobar

1. Cantidad: Importe del dinero que se entrega en efectivo, especificado en niumeros.

2. Cantidad en letras: Importe del dinero que se entrega en efectivo, especificado en
letras.

3. Por concepto de: Describir el concepto y/o justificacién por el que se entrega la
cantidad de dinero en efectivo.

4. Unidad Administrativa o Area: Describir la Unidad Administrativa o Area a la que esta
adscrita la persona que recibe el importe de dinero en efectivo.

5. Fecha: fecha en que se elabora el recibo, con el formato:

de de
Dia Mes Afo

6. Nombrey firma: Nombre completo y firma la persona que recibe el importe de dinero
en efectivo.
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