MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA
Procedimiento de Fondo

Codigo:  IMPLAN-PR-CAI-04

Emision: 14/07/2017
ReV()lvente Ultima Rev.: 16/11/2022
e Revision No. 02
SALTILLO Dire'ccion IMPLAN
Emisora:

Manual de Procedimientos del
Fondo Revolvente

AUTORIZACIONES

é Elaboré: Lic. Arturo Emmahuel Camargo
Hayos
Coordi

or \dministrativo

|-=J| Revisé: Ing. Migue

l[Rodriguez Salas

Coor e Calidad
SelloCM Contraloria Mynicipal
MUNICIFIO OF
SALTILLO, COAH. . izd:
o) Autorizo: C.P. Rigafdo Sefgio Alvarez Garcia
i 39 C~Director General

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

L2A0)
ERx 10|

@...,
2!
e

Paginalde 14

os
o)



CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-O01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Fondo

Codigo:  IMPLAN-PR-CAI-04

Emision: 14/07/2017
. Revolvente Ultima Rev. 16/1/2022
Qs Revision No. 02
SALTILLO o MPLAN
CONTENIDO
Indice
I. | Objetivo 3
2. | Alcance 3
3. | Responsabilidades 3
4. | Definiciones 4
5. | Politicas y Lineamientos 5
6. | Desarrollo/Procedimiento 5,6,7,8,9,
10
7. | Diagrama de Flujo 1,12
Riesgos Inherentes 12
Registros 13
10. | Formatos e Instructivos 13
1. | Referencias / Marco Juridico I3
12. | Control de Cambios 14

Péagina 2 de 14

5
_




CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codigo:  IMPLAN-PR-CAI-04

Procedimiento de Fondo
Emision: 14/07/2017

Revolvente Ultima Rev.: 16/11/2022

S Y Revision No. 02
SALTILLO D‘n‘e?‘cmn IMPLAN
Emisora:
I. OBJETIVO.

Definir las politicas y procedimientos a seguir dentro del Instituto Municipal de Planeacion, para la
utilizacion de los recursos asignados por concepto de fondo revolvente, a fin de que se cuente con
efectivo suficiente para la erogacion de gastos menores de cardcter inmediato de articulos o
servicios que, por el monto de la operacion, resulte ineficaz someterlos a alguno de los
procedimientos previstos en fa Ley de Adquisiciones, Contrataciones y Arrendamientos en el Estado
de Coahuila de Zaragoza; asi como, auxiliar en la obtencion de la documentacién comprobatoria del
gasto del mismo

2. ALCANCE.

El presente manual compete al responsable del fondo revolvente, a la Coordinacién Administrativa, asi
como aquellos funcionarios del Instituto Municipal de Planeacion que requieran ejercer gastos menores
indispensables para su operacion diaria a través del fondo revolvente.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable Funciones

(puesto)

Entregar facturas y/o comprobantes de pago en el plazo estipulado para la
debida justificacion de los recursos utilizados del fondo revolvente.

Entregar recursos solicitados y resguardar el contra recibo respectiva.
Responsable del S Y esg P

3l Usuario

32 Tramitar el reembolso del fondo revolvente ante la Coordinacion
- Fondo Revolvente e
Administrativa.
33 Responsabledel  Apercibir a los usuarios la obligacion de entregar las facturas y/o
" Fondo Revolvente = comprobantes para la justificacion del gasto en el plazo correspondiente.
Responsable del . ;. ;

: te.
34 Fondo Revolvente Revisar autenticidad y formalidad de cada factura y/o comprobante
35 Responsabledel ~ Tramitar el reembolso del fondo revolvente ante la Coordinaciéon

Fondo Revolvente = Administrativa.
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4. DEFINICIONES.

| Palabra/Termino

Nam. Definicion
Reglamento
4] el . Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion.
Interior
42 . ’ i 2 i
Instituto Instituto Municipal de Planeacion.
43 Manual Manual de Procedimientos del Fondo Revolvente.
- Importe o monto del Instituto que se destina a cubrir necesidades
44 Fondo Revolvente  urgentes que no rebasen determinados niveles y que se restituyen
mediante In comprobacién respectiva.
Documento que sirve de prueba de un desembolso en efectivo y que para
45 Comprobante  efectos de este manual, constituyen las facturas con sus respectivos
- requisitos fiscales.
. Funcionario pablico del Instituto facultado para utilizar los recursos del
4.6 Usuario
- fondo revolvente.
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5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 El encargado del fondo revolvente sera responsable del buen manejo del efectivo
asignado.

52 Los gastos efectuados mediante los recursos del fondo revolvente deben ser
estrictamente los indispensables para el cumplimiento de las funciones
encomendadas

5.3 Queda prohibido otorgar préstamos de cualquier naturaleza, adquirir articulos o pagar
servicios de tipo personal (sueldos y/u honorarios) a personal y funcionarios del
Instituto con cargo a los recursos del fondo revolvente, asi como en ningtin caso, se
utilizara para cubrir viaticos de personal del Instituto, pasajes foraneos, ni combustible
(gasolina o diésel)

54 En caso de erogaciones que no estén contemplados en el listado de partidas
mencionadas, el encargado del fondo revolvente debera elaborar un escrito del motivo
y razones que lo obligan a solicitar un gasto no autorizado, y quedaréa a juicio de la
Coordinacion Administrativa, la autorizacion y validacion de este, o el pago a cargo de
quien ejercié dicho gasto no autorizado o el responsable del fondo revolvente.

5.5 En ningln caso debera fraccionarse la adquisicion de bienes con facturas sucesivas,
por lo que no debera aceptarse documentacion que se presente en tal forma.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

reembolsos de los recursos del fondo.

Nepoibale Descripcion de la Actividad
(puesto)
Carta
ke . .
o 2 Firma wuna carta responsiva donde se compromete
o - Encargado del . .
estrictamente a llevar un manejo adecuado del recurso, a la
B E Fondo comprobacion documental del gasto y a la tramitacion de
i %_ Revolvente

Solicitud de asignacién de fondo revolvente

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-O! Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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Solicita al encargado del fondo revolvente la cantidad a utilizar ~ Formato
dejando como garantfa un contra recibo que contenga nombre y
firma del usuario, fecha, monto total y concepto por el cual se
requieren los recursos solicitados, conceptos que Gnicamente
podran ser los autorizados para ser incluidos como gastos,
mismos que se describen a continuacion:
20000 Materiales y suministros
21101 Materiales y Utiles de oficina
21102 Otros Materiales y Gtiles de oficina
21201 Materiales y (tiles de impresion y reproduccion
21301 Material estadistico y geogréfico
21401 Materiales y utiles para el procedimiento en
equipos y bienes
21501 Materiales de apoyo informativo
Material para informacion en actividades de
8 21502 investigacion
E Usuario del 21503 Material fotogréfico
oS fondo 21601 Material de limpieza
'g revolvente 21702 Material didactico
8 22000 Alimentos y utensilios
3 Productos alimenticios para el personal que realiza
22103
labores
22104 Productos a]ime.nticios ]?ara el personal en las
instalaciones
22106 Productos alimenticios para el personal de
22301 Utensilios para el servicio de alimentacion.
93000 Materias primas y mater.ial.es de produccién y
comercializa
93301 Productos de papel, carton e impresos adquiridos
como m
24000 Materiales y articulos\ dc.a’construccién yde
reparacion.
24201 Cemento y productos de concreto.
24301 Cal, yeso y productos del mismo material.
34401 Maderay productos de madera.
24501 Vidrio y productos de vidrio.
@f'.-';f f:, o) 34601 Material eléctrico y electrdnico.
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64701 Articulos metélicos para la construccion.
64801 Materiales complementarios.
24901 Otros materiales y artfculgs de construccion y
reparacion.
i 1O« imi ar cuti
55000 Productos quimicos, f'u.maceutlcos y de
laboratorio.
25201 Plaguicidas, abonos y fertilizantes.
29000 | Herramientas, refacciones y accesorios menores.
29101 Herramientas menores.
29201 Refacciones y accesorios menores de edificios.
29301 Refacciones y accesorios menores de mobiliario y
equipo y recreativo.
29401 | Refacciones y accesorios para equipo de computo.
29601 Refacciones y accesorios menores de equipo de
transporte
5980 Refacciones y accesorios menores de maquinaria y
otros
29901 Refacciones y accesorios menores a bienes
muebles.
30000 Servicios generales.
31201 Gas.
31801 Servicio postal.
31802 Servicio telegrafico.
35000 | Servicios de instalacién, reparacion, mantenimiento
35101 Mantenimiento y conservacion de inmuebles.
35201 Mantenimiento y conservacion de mobiliario
Mantenimiento y conservacion de bienes
35301 -
informaticos.
35501 Mantenimiento y conservacion de vehiculos.
36000 Servicios de comunicacion social y publicidad,
36401 Servicios fotograficos.
o Formato
o carg
- g, -§ En Fo:((ii(()) del Entrega en efectivo del monto solicitado por el usuario del fondo
&
o Ivente.
2é Bkt revolvente
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Usuario del Entrega las facturas y/o comprobantes al responsable del fondo Facturas
fondo revolvente, a mas tardar 10 dias hébiles siguientes de efectuar la
revolvente compra del bien o servicio
Verificaci
on SAT
-°g’ ;é; En s el eRs\(/ailszsaiii) axss:vtiscztdagbd; cada comprobante en el portal del SAT,
0 ‘% B Fondo e
kS % Revolvente
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Solicitud de reintegro de fondo revolvente
Solicitar al encargado del fondo revolvente el reintegro de la  Formato
cantidad utilizada, justificando plenamente el total de las
erogaciones que se efectuaron y haciendo entrega de las facturas
correspondientes al gasto realizado, conceptos que tnicamente
podran ser los autorizados para ser incluidos como gastos los
descritos a continuacion:
20000 Materiales y suministros
21101 Materiales y ttiles de oficina
,% 21102 Otros Materiales y ttiles de oficina
ks . Materiales y (tiles de impresion y
g Us:an;) del e reproduccion
% ondo 21301 Material estadistico y geografico
2 revolvente Matorial il I dirmiont
& 21401 ateriales y Utiles para el procedimiento en
§ equipos y bienes

21501 Materiales de apoyo informativo
Material para informacion en actividades de

21502 . L
investigacion
21503 Material fotogréafico
21601 Material de limpieza
21702 Material didactico
22000 Alimentos y utensilios
99103 Productos alimenticios para el personal que

realiza labores

B
£L3
(€

Y
L .
2 coeel’s
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29104 Productos alime.nticios Pam el personal en las
instalaciones
22106 Productos alimenticios para el personal de
22301 Utensilios para el servicio de alimentacién.
53000 Materias primas y mater.lal.es de produccién y
comercializa
Productos de papel, cartén e impresos
23301 i,
adquiridos como m
24000 Materiales y articulos dc'a,construcmon yde
reparacion.
24201 Cemento y productos de concreto.
24301 Cal, yeso y productos del mismo material.
34401 Madera y productos de madera.
24501 Vidrio y productos de vidrio.
3460I1 Material eléctrico y electrénico.
g 64701 Articulos metélicos para la construccion.
3 64801 Materiales complementarios.
z 2490 Otros materiales y artlcul‘o/s de construccién y
< reparacion.
g 25000 Productos quimicos, f: ar.maceutlcos yde
g laboratorio.
§ 25201 Plaguicidas, abonos y fertilizantes.
'C: 29000 Herramientas, refacciones y accesorios
2 menores.
E 29101 Herramientas menores.
z Refacciones y accesorios menores de
3 29201 —
¥ edificios.
= : :
o 29301 Refacciones y accesorios menores de
g mobiliario y equipo y recreativo.
% 9940 Refacciones y accesorios para equipo de
a computo.
§ 29601 Refacciones y accesorios menores de equipo
2 de transporte
=}
- Refacci i res d
2 29801 efacciones y a'cce:sm ios menores de
5 maquinaria y otros
Refacciones y accesorios menores a bienes
g 2990 cracclonesy
3 muebles.
30000 Servicios generales.
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31201 Gas.
31801 Servicio postal.
31802 Servicio telegrafico.
35000 Servicios d(? in.stz?lacién, reparacion,
mantenimiento y cons
35101 Mantenimiento y conservacion de inmuebles.
3500)] Mantenimiento y conservacion de mobiliario y
equipodea
Mantenimiento y conservacion de bienes
35301 . 5 o
informaticos.
35501 Mantenimiento y conservacion de vehiculos.
36000 | Servicios de comunicacion social y publicidad,
36401 Servicios fotograficos.
3
5 E Usuario del Recibe la solicitud de reintegro de fondos emitida por el area
N g9 fondo usuaria, analizando y autorizando ast el reintegro conforme a los
g @ revolvente lineamientos de este manual.
Formato

Encargadodel  Reintegra en efectivo del monto solicitado por el area usuaria.
Fondo
Revolvente FIN DEL PROCEDIMIENTO.

3
Reintegro de
fondos
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Solicitud de asignacion de fondo revolvente

Encargado del fondo revolvente Usuario del fondo revolvente

Inicio

{
A
\

Firma de res[xmsabilklad‘-——bp Firmado de actas
1

Carta ’ ™ Formato

| Entrega de fondos - Entrega de fondos

1
“rem——  FOormato Facturas

a; EFntrega de fondos l

| Verifi i6

l ermficacion
SAT

v
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Solicitud de reintegro de fondo revolvente

Encargado del fondo revolvente Usuario del fondo revolvente

( Inicio }
v

| Solicitud de reintegro }

Formato

h 4
i?ece;x:i(’)n de solicitud

I Reintegro de fondos ’

——T Formato

-~

( FIN

L

8. RIESGOS INHERENTES.

Acci6n ‘ | x ; MIETE
i Responsable | Plazo f Frecuencia Evidencias

Preventiva

Riesgo Causa

|
|
|
|
|

Potencial |  Potencial

No realizar la El area usuaria . Area usuaria ' 5dias - N/A N/A
solicitud de © debera darle ‘ hébiles
- reintegro de los seguimiento al | ~ después de
gastos realizados  gasto de sus ‘ hacerusode
- fondos | los fondos
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9. REGISTROS.

s/C - Formato de solicitud de asignacion de fondos

S/C Formato de reintegro de fondos

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Caodigo del formato o

7 : Nombre del formato
instructivo
s/C - Formato de solicitud de asignacion de fondos
S/C Formato de reintegro de fondos

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Caodigo | Nombre

S/C - Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
S/C ' Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza.
S/C Acuerdo de Creacion del Instituto Municipal de Planeacion.

- Manual de Procedimiento de Fondo Revolvente para el Municipio de
s/C ' Saltillo,
- Coahuila de Zaragoza.
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12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nim. de ;

Fecha Descripcion del Cambio

revision |

| Modificada

00 j 14/07/2017 - Procedimiento de Nueva Creacién
01 : 31/05/2018 - Revision General

v Se agregan Politicas. (Punto 5)
v Se modifica el desarrollo. (Punto 6)
‘ v" Se incluye diagrama de flujo. (Punto 7)
02 ‘ 16/11/2022 | =0 743 v" Se incluyen riesgos inherentes. (Punto 8)
v Actualizacion General.

; Seccion
|

S

=
el
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