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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

e ° Cadigo: IMT-PR-DCE-02
Procedimiento del Fondo . —
RQVOlvente Ultima Rev.:

Revision No. 00

SALTILLO Direccion  Instituto Municipal del

Emisora: Transporte

I. OBJETIVO.

Disponer de una cantidad determinada de efectivo, para realizar erogaciones imprevistas de pequefa
cuantia.

2. ALCANCE.

Elineamiento establecido en este procediriento aplica para todas las areas del Instituto Municipal del
Transporte y empleados que requieran de un producto o un servicio necesario para cumplir con las
necesidades del trabajo asignado.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable RNy
Do Funciones

(puesto)

3.L1 Representar, administrar, dirigir y autorizar las erogaciones y
operaciones realizadas con el Fondo Revolvente.

3.1.2 Elaborar, instrumentar y difundir el cumplimiento de los Manuales de
procedimiento.

3.1.3 Presentar al Consejo Directivo del Instituto Municipal del Transporte
de Saltillo, Coahuila, los Manuales de Procedimiento.

3.2.1 Proteger el patrimonio del Instituto Municipal del Transporte, ademéas
de administrar los recursos humanos, materiales y financieros.

3.1 Director General

39 Subdirectora 3.2.2 Coordinar la obtencion de los recursos financieros ante el Gobierno
’ Administrativa Municipal, Estatal o Federal, entre otros.
3.2.3 Llevar a cabo politicas de austeridad y optimizacion de los recursos
del Instituto.
Funcionarios ; : .
rsonal dely 3.3.1 Personas que trabajan en el Instituto Municipal del Transporte, que
33 anstituto realizan diferentes funciones y que tienen el derecho de solicitar algtn bien
’ .. o algin servicio al area administrativa con la finalidad de cumplir
Municipal del
adecuadamente con sus labores.
Transporte
341 Asegurar una perfecta conservacion de los archivos con la
Audliar documentacion organizada, clasificada y completa, en tal forma que la

3.4 .. . informacion esté disponible en todo momento y sea recuperable para uso
Administrativo . .
de la administracion.
3.4.2 Conocer los procesos de su drea de trabajo.
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4. DEFINICIONES.

!
i Palabra/Termino Definicion
|

41

42

4.3

4.4

I —— El Dire%ctor General del Instituto Municipal del Transporte de Saltillo,
Coahuila.

Representacion gréfica mediante simbolos convencionales de la secuencia

que siguen las operaciones de un procedimiento determinado.

Pieza de papel impresa que contiene datos fijos y espacios en blanco para

ser llenados con informacién variable, que se usan en los procedimientos
de oficina y que pueden constar de varias copias, pudiendo tener diversos
usos diversos.

Organismo Publico Descentralizado encargado de la vigilancia, mejora,
planeacion, control, funcionamiento, capacitacion, evaluacion y
procuracion del servicio publico del transporte en Saltillo.

Diagrama de Flujo

Formato

Instituto Municipal
del Transporte

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

A. Toda peticion realizada para utilizar el fondo revolvente deberéa de ser justificada mediante una tarjeta
informativa que contendra fecha y una pequeiia descripcion de la justificacion del gasto ademas el
nombre y la firma al final de quien solicita el gasto.

B. Todo tramite del Fondo Revolvente no podré pasar de la cantidad de $ 2,000 pesos.

C. Después de la compra de un bien o la contratacion de un servicio se debera entregar la factura
correspondiente en un lapso de tiempo no mayor a dos dias.

D. Las facturas deberan contener datos fiscales concernientes al establecimiento que las expide y el
concepto de la compra.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

I
Responsable Descripcion de la Actividad Documento

(puesto)

©
© ®
o)
S &
. Apertura del Fondo Revolvente, mediante la emision de Oficio
g %5 Director General PR 4
S un cheque a sunombre y firma. cheque
= (a3
©
g
é 3 %
O Fi | For d lel Fond |
> : irma el Formato de apertura del Fondo Revolvente.
s E -g Director General F Formato
- N
N
y ege
3 ©
: e
2 o
N
3 3
8 K
;;f g %_ Subdirectora Firma y elabora cheque que contiene el importe del
15 o A Fondo Revolvente.
S RS 5 administrativa Cheque
3
; E
3 (=
e M
2 ©
5
. o)
3 25
g § ? 8 ’ Si son correctos se contintia con el procedimiento; en
2 g9 *g Subdirectora q J1ch R da inici
& § §. o NS ——— Caso eq.ue‘c cheque cuente con un error, se da inicio Cheque
3 5 8 al procedimiento nuevamente.
& =
2 ©
z
Qé = § Subdirectora Administra, autoriza y paga el bien requerido, asi mismo
é .g % .. . de algtn servicio solicitado por algin funcionario o =~ Formato de
Z I @ administrativa ol del Insti
3 w > personal del Instituto.
e

g
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SALTILLO Direccion  Instituto Municipal del
Emisora: Transporte
2
2 9
§ &
b . Documento
g E Subdirectora Autoriza solo para gastos menores de $ 2,000.00 (DOS or
& é administrativa MIL PESOS 00/100 M. N.). fsposicic
g 0 disposicion
S 2
©
B .
@ g 3 Funcionarios y Responsables de que las facturas de las compras
° g personal del realizadas o de los servicios prestados lleguen via .
& & . - " . Facturas
s & &  Instituto Municipal correo electronico tanto en el archivo PDF de la factura
é 8 del transporte como el XLM a la Subdirectora administrativa.
5>
g > g
5 -g Subdirectora Recibe y revisa las facturas emitidas por los gastos del Facturas
0 % administrativa Fondo Revolvente de los funcionarios y personal del
© 8 Instituto Municipal del Transporte.
g 8
5, ) Formato
3 interno
_8 9 . Organiza los gastos del Fondo Revolvente en un "
E Subdirectora s
8 .. . formato, por orden de partida, importe y datos de las
g g administrativa
8 & facturas.
o]
5 <
o 3
©
Documento
) .
TR s internos
g L § . Repone el Fondo Revolvente cuando éste gasto llegue
25 8 Subdirectora ) ,
QT 5 .. . al 90% o termine el trimestre de la fecha que fue
x5 = administrativa .
o g} o autorizado.
©

£

e

|
|
|
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% o)
> 2
—g £ g : Repone el fondo expidiendo un nuevo cheque para  Documento
oy Subdirectora ) i Clwue
§- 9 e reponer la cantidad utilizada. q
0 B 5 administrativa
=
%
> a6
'ganiza y contabiliza la documentacic rte Documento
g g g Subdirectora Olg'a e . oo tacion. (soporte) interno
c%’ -§ 2 R debidamente autorizada.
& administrativa
28
©
g 3
S T e
8 <]
2 w . Documento
2 2 E el Subdirectora P .
2 5 S g . . Cancela el Fondo Revolvente al término del ano fiscal. s Internos
3 = administrativa
3 1
8 © g
Z O
2 (h4
[}
8 Documento
] 5 o Interno
5 2 e "
& g 5 . Apertura el nuevo Fondo Revolvente al inicio del aio
3 = Subdirectora
< o ook . fiscal.
= 2 administrativa
o = &
< <o)
3
S
3 o
5 ‘
& '% % Realiza el archivo correspondiente a la poliza contable
63} 210
& 3T - de manera consecutiva dentro de carpetas. Poliza
& g8 Auxiliar Contable
g S 8 Administrativo
-
= 0 8 FIN DEL PROCEDIMIENTO.
“ 7
g
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

| Diagrama de Flujo del Fondo Revolvente

FUNCIONARIOS Y

PERSONAL ADSCRITO

SUBDIRECTORA
ADMINISTRATIVA

AL INSTITUTO
MUNICIPAL DEI

NSPORTHI

INICIO

* 6.1

Apertura del Fondo
Revolvente

‘ 6.2

Firma el formato del ¢
Fondo revolvente

A

6.3

Firma y elabora cheque del

Fondo revolvente

v

¢Los datos del cheque son
correctos?

ik

Administra y autoriza el
Fondo Revolvente.

‘6.6

Autoriza solo para gastos
menores de $2,000.00 l

64

No

65

6.7

Envian facturas y
comprobantes fiscales
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DIRECTOR

GENERAL

SUBDIRECTORA FUNCIONARIOS Y

ADMINISTRATIVA PERSONAL ADSCRITO Al

INSTITUTO MUNICIPAI

DEL TRANSPORTE

6.8

Revisa facturas y
comprobantes

* 6.9

Organiza los gastos del
Fondo Revolvente

6.10

Repone el gasto del fondo
revolvente

6.1

Recupera el gasto mediante
un nuevo cheque

v 6.12
Organiza y contabiliza la
documentacion
y 6.13
Cancela el Fondo al término
del ano

+ 6.14

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

6.15

Apertura un nuevo Fondo
Revolvente

v

/éealiza el archivo

correspondiente
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8. RIESGOS INHERENES.

Riesgo | Causa Accién

e : : Responsable Plazo Frecuencia Evidencias
Potencial | Potencial Preventiva P

No se cuenta con Gestionar con Todoslos Encuanto se  Permanente.  Formatos para el
° é‘ un tiempo tiempo el gasto trabajadores del  requiera el gestionar el
S £ predeterminac del fondo IMT que gasto fondo
§ g para gestionar el revolvente para requieran deun  gestionar el revolvente.
Cé s fondo revolvente. resolver el gasto. fondo
= ‘?; problema revolvente.
suscitado.
Nombre

S/C Tarjetas Informativas

S/C Formatos por Partida e Importe

S/C Facturas Originales de los gastos correspondientes del Fondo Revolvente.

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o

: : Nombre del formato
instructivo

N/A No aplica

11. MARCO JURIDICO / REFERENCIAS

Nombre

Constitucion Politica del Estado de Coahuila.
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s/C Ley de Transporte y Movilidad Sustentable del Estado.

S/C Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Coahuila.

s/c Ley de Transporte y Movilidad Sustentable para el Estado de Coahuila

de Zaragoza

S/C Codigo Municipal para el Estado de Coahuila.

S/C Reglamento de Trénsito y Transporte para el Municipio de Saltillo.

S/C Reglamento del Instituto Municipal del Transporte de Saltillo.

S/C Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Transporte.

S/C Y demas ordenamientos legales aplicables.

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

y

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. de
revision

00

15/11/2022

| Seccion
' Modificada

Descripcion del Cambio

- Nueva Creacion
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