INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA DE SALTILLO
L4 Procedimiento de Fondo

a1

?gggg Revolvente del S

Loingt Instituto Municipal de:..i.ion wo

— N

SALTILLO Cultura de Saltillo o

Manual de Procedimientos
de Fondo Revolwvente del
Instituto Municipal de

Cultura de Saltillo

AUTORIZACIONES

‘ 3 Elabord ’T{D dasher Celdes 6,

Ing. Francisco JavieeMaldés Garcia

Coordinador
¢ = Revisd:
: E&
;_;Se.llo ’
MUNICIPIO DE O .

SALTILLY, COAH. Auto riz
S |\ ) b
N @

Pagina 1 de




NS
— N

SALTILLO Cultura de Saltillo

Han

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA DE SALTILLO

Procedimiento de Fondo

Revolvente del

T

14

il o 8

Codigo:

Emis

i

IMCS-PR-CA-Q1

on:

04/07/201¢6

lma Rev.:

N IS ) ry =
22/06/2022

Direccidn

s

A MUNICIPAL DE SALTILLO.

WNTRAL

CONTENIDO

Indice

1. | Objetivo 3

2. | Alcance 3

3. | Responsabilidades 3

4., | Definiciones 4

5. | Politicas y Lineamientos 4

6. | Desarrollo/Procedimiento 5-8

7. | biagrama de Flujo 9

8. | Riesgos Inherentes 10-11

9. | Registros 11

10. | Formatos e Instructivos 11
11. | Marco Juridico/Referencias 11
12. | Control de Cambios 12

Pagina 2 de




. INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA DE SALTILLO
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24 4. Procedimiento de Fondo

LTIRRRA KICA N
NG

‘misidn: 04/07/2016

Vi

evolvente del Instituto —— -

X

@;éyMunicipal de Cultura de... i w. >
SALTILLO Saltillo irecci:

1. OBJETIVO.

Establecer los lineamientos a seguir para ejercer correctamente los gastos del IMCS
a través del Fondo Revolvente con el propdsito las actividades administrativas del
instituto.

2. ALCANCE.

Direccién y coordinacién Administrativa del Instituto.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

(puesto) Funciones

3.1.1 Expedir el Manual de Procedimientos de Fondo Revolvente
del IMCS.

‘3.1 Rireccien 3.1.2 Difundi te Manual de P limient

y 3 1. und n d nien .

2 General del IMCS f .1 undir esle anua e rqcealmle _O§

» 3.1.3 Hacer cumplir este manual de procedimientos.

(]

) Elaborar oficio autorizando la apertura del Fondo Revolvente,
. .. establecer los montos autorizados del FR (Fondo Revolvente)

= 3.2 Direccidn ) . .

& asl como sus incrementos y reducciones, firmar los chegues a

,, General del IMCS 3 . . . . .

) nombre del responsable de Tesoreria, qguien opera el FR (Fondo

g Revolvente) .

& Coordinacidn Recibir el oficio de autorizacién vpor parte de la Direccidn

3.3 Administrativa Ceneral de la apertura del FR (Fondo Revolvente).

1; Area Opera los recursos del FR (Fondo Revolvente) y comprueba cada

i . . . A1 ~ta 3 3 1 1

B Administrativ gasto me%1a§t§ fautara, de acugrdo a los llneamlg?tos de la

S Ley de Adgquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de

i a o P .

3.4 bl Servicios para el Estado de Coahuila de Zaragoza y a las

; ’ responsable establecidas por las instituciones competentes.

b del manejo

o del Fondo

p Revolvente

3 s i Verificar la validez de los comprobantes, realizar arqueos

= Auxiliar PR 5 -

e P : peribdicos y relacién de facturas por comprobar.

= ) Administrativo - . . 5 s

& Llevar un registro contable del gasto Yy comprobante por

i semana para Visto Bueno del director IMCS.

'13 6 Auxiliar Ingresar los movimientos al SIIF.

&~ Contable

3 Cumplir con los lineamientos del Manual de Procedimiento.

H3.7 Personal de IMCS b :

ORIA MOUN

A

NTR/

)

Co
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Instituto Municipal dé;mbnm. 0

Palabra/Termi

Definicién
no

Instituto Municipal de Cultura de Saltillo.
SIIF Sistema Integral de Informacidén Financiera.

FR Fondo Revolvente

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

D)

*M-F(O-

SELTILI

RE (e
AL DE

A\ MUNICTP

NTR

CO}
d

5.1E1 director (a) del IMCS girara un oficio para abrir =1 Fondo Revolvente con un
monto de acuerdo a las necesidades y a la disponibilidad presupuestal.

5.2E1 recurso se generara mediante cheque nominativo o transferencia Bancaria, con
la leyenda abono a cuenta de beneficiario a nombre del responsable de Tesoreria
contra un resquardo y pagaré por el monto total del FR y éste una vez cobrado
ingresa el monto total de efectivo a la caja.

5.3Para disponer del fondo Revelvente serd mediante autorizacién del responsable de
Tesoreria y’/o responsable del manejo del Recurso para gastos menores, gue no

excedan de $2,000 (dos mil pesos) por evento, mediante su debida comprobacidn con

la razén social del IMCS y cada comprobante tendri la leyenda del motivo y
responsable del gasto. Al llegar al 80 % ejercide se hard una nueva reposicién.

5.4E1 Auxiliar de Contabilidad llevara un registro contable semanal de gastos y
comprobantes del fondo Revolvente para el visto bueno del director (a) del IMCS

5.5Para la reposicién del Fondo Revolvente se elaborara una relacién con las
facturas por comprobar mismas que deberan llevar un folio consecutivo que inicia
cada vez que se reintegra el FR, una vez que las facturas sean validas y
autorizadas por el Coordinadcr Administrative se realiza un cheque por el saldo
de reposicidn del FR.

5.6Los rubros de gastos autorizados seran bajo el Marco Juridico de adquisiciones
para los Municipios.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

1 r
{ Responsable | S LS 4
P | Descripcion de la Actividad | Documento
(puesto) ‘ i
[}
T o Gira un oficic para la apertura del Fondo
g'g Direccién Revolvente, dirigido al Coordinador Administrativo
23.8 General del estableciendo el monto del mismo, monto que puede Ofici
oy 3 g IMCs fluctuar de acuerdo a las necesidades del icio
@ Gy M Instituto, asi como a la disponibilidad
ﬂ g. presupuestal.
o i
U]
9 w
o %gg Elabora o registra transferencia Bancaria a nombre Pédliza de
ToawnH del responsable de Tesoreria o responsable del
s Uwn? s i PO transfere
RIS gf.‘} Auxiliar manejo del recurso del FR, éste una vez ingresa el -
v oHoY Contable monto total de efectivo a la caja o lo maneja desde B )
. ,§ a ﬁ la cuenta bancaria a la cual se transfirid el FR. afgatla
= [¢]
o
~—
=] +

B Ejerce el Fondo Revolvente desde la cuenta a la
cual se transfirid el mismo y/o en efectivo segin
“ sea el caso, mediante el pago de gastos menores
o autorizados, presentando facturas respectivas 3%
validas y se vigila que no se agoten los recursos
del mismo, por lo que al llegar a un 80% se
inicia el proceso de reposicién. En caso de que

;J1 Rev.

v 43 Area se otorgue efectivo a personal del instituto
_‘ g Administrat diferente al resguardante del FR, se debe
i d iva o elaborar un recibo simple que contenga fecha,
F :d’l responsable responsable, monto y concepto y el mismo debe
U 4 ’ comprobar el uso del recurso o bien el reintegro
. o del manejo en un plazo maximo de 5 dias.

SR del Fondo

5 £ Revolvente Todas las facturas deberan ser expedidas con la
& - siguiente razén social:

3 @ Instituto Municipal de Cultura de Saltillo.

- s IMCO10314KP3

_‘ p Miguel Hidalgo Norte #231 Zona Centro

= o Saltillo, Coahuila C.P. 25000

)

Las facturas deben llevar una pequefia descripcioén
en el reverso explicandc el motivo el gasto, en
caso de que sean montos superiores a los
establecidos, deben llevar la autorizacién del
director y una tarjeta informativa explicando el
motivo del gasto

CON
de 2022,

l‘. et . §
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Para la reposicién del Fondo Revolvente se elabora
una relacién con las facturas por comprobar mismas
gue deben llevar un folio consecutivo que inicia
cada vez que se reintegra el FR, una vez que las
facturas sean wvalidas vy autorizadas por el
Coordinador Administrativo se realiza un cheque
por el saldo de reposicidn del FR.

Los rubros de gastos autorizados para el gasto via
Fondo Revolvente son los siguientes:

2000 MATERIALES Y SUMINISTEOS
2100 MATERIALES DE ADMINISTRACION, EMISLON DE

DOCUMENTOS Y ARTICULOS OFICIALES
211 Materiales, utiles y equipos menores de

oficina
21101 Materiales y atiles de oficin
212 Materiales y utiles de impresidn y

4 reproduccidn

i 21201 Materiales y Otliles de impresioén Yy
reproduccién

M 213 Material estadistico y geografico

& 21301 Material estadistico y geografico

- 214 Materiales, utiles vy equipos menores de P
; tecnologias de la informacién y comunicaciones POI{za de
2 21401 Materiales, Utiles consumibles para el Registro
‘ procesamiento en equipos y bienes informaticos. contable
% (Se modifica)

215 Material impreso e informacién digital

21501 Material de apoyo informativo

21502 Material para informacién en actividades de

investigacidén cientifica y tecnolégica

216 Material de limpieza

21601 Material de limpieza

217 Materiales y utiles de ensefianza

21701 Materiales y suministros para planteles

educativos

218 Materiales para el registro e identificacién

de bienes y personas

DME-01 Rev

O-D

TLLO:;

SALTII

*
= 2200 ALIMENTOS Y UTENSILIOS

ﬁ 221 Productos alimenticios para personas

p 22103 Productos alimenticios para el personal que
= realiza labores en campo o de supervisioén

f 22104 Productos alimenticios para el perscnal en
% las instalaciones de las dependencias y entidades
Q;E 22106 Productos alimenticios para el personal
=i~ derivado de actividades extraordinarias

2.5 223 Utensilios para el servicio de alimentacidn

22301 Utensilios para el servicio de alimentacién

2300 MATERIAS PRIMAS Y MATERIALES DE PRODUCCION Y
COMERCALIZACION

232 insumos textiles adquiridos con materia prima
23201 Insumos textiles adquirides como materia

2.
0

a

i

0
0
H
+ .

S .
3;&' ﬁ, g 233 Productos de papel, cartén e impresos
Saltillo * *3" . § e . :
UK. g adgquiridos cdié&gimaepisglerima

&ﬁ4§3;§:m 23301 Productos de papel, cartdn e imprescs

> adaniiridas ~nmn materia nrima
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Capitulo 3000 Servicios Generales

Auxiliar
Contable

3000 SERVICIOS GENERALES

6.5.1.9 3100 SERVICIOS BASICOS
311 Energia eléctrica

31101 Servicios de energia eléctrica
312 Gas

31201 Servicios de
313 Agua

31301 Servicios de agua

31501 Servicio de telefonia celular
318 Servicios postales y telegraficos
31801 Servicio postal

31802 Servicio telegrafico

gas

6.5,1.10 3500 SERVICIOS DE INSTALACION,
REPARACION, MANTENTMTENTO Y CONSERVACTON

351 Conservacidn y
inmuebles

35101 Manteamiento v conservacién de inmuebles
para las prestaciones de servicios administrativos
35102 Mantenimiento y conservacidn de inmuebles
para las prestaciones de servicios publicos

352 TInstalacidn, reparacién y mantenimiento de
mopiliario y equipo de administracién, educacional
Yy recreativo

35201 Mantenimiento y conservacién de mobiliario y
equipo de administracién

353 Instalacién, reparacién y mantenimiento de
equipo de cémputo y tecnologia de la informacién

mantenimiento menos de

35301 Mantenimiento y conservacién de bienes
informaticos
35501 Mantenimiento y conservacién de vehiculos

terrestres,
fluviales
359 Servicios de jardineria y fumigacién
35901 Servicios de jardineria y fumigacidn
372 Pasajes terrestres

37201 Pasajes terrestres nacionales
en ampo y de supervisiodn

37204 Pasajes terrestres
servidores publicos de ando en
comisiones y funciones oficiales

aéreos, maritimos, lacustres Y

para labores

nacionales para
el desempefio de

B 9wl . 11 3800 SERVICIOS OFICIALES

381 Gastos de ceremonial

38102 Gastos de ceremonial de los titulares de las
dependencias entidades

384 Exposiciones

38401 Exposiciones

385 Castos de representacién

38501 Gastos para alimentacién de
pliblicos de mando

servidores

6.5.1.12 3900 OTROS SERVIDORES GENERALES
392 Impuestos y derechos

POl

iza de

Registro
contable

39202 Otros impuestos y derechos

La fecha de e}&"%QEEﬁ')r? QE los comprobantes que
ampran los gastos, no debera ser mayor a 30 dias a

1o #&Famlee . A . Y
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0 4000 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOCS Y
S Y OTRAS AYUDAS
S
- -
U -
B 3 tg Auxiliar 4400 AYUDAS SOCIALES Pdliza de
5 441 Ayudas sociales a personas .
5 @ Contable o o Registro
b 44101 Gastos relacionados con actividades abl
%g culturales, deportivas y de ayuda extraordinaria cont &
= 44102 Gastos por servicios de traslados de
personas
o Area
.5'0 Administrat El monto méximo permitido por factura es de
2 by 1 $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 m.n.), las
3 4 S - . " T
s E'j responsable fapFarao superiores a este-montc de?en ll?val una
o & dal ; tarjeta informativa explicandc el motivo del
= 8. G Halp o gasto, asl como la Direccién General debe firmar
g del Fondo la factura de enterado.
Revolvente
) Area Los recursos financieros utilizados como fondes, en
: e Administrat n?ngﬁn caso po@rén utilizarse para pagar las
] oo P siguientes erogaciones:
o § § responsable ® Se%vicios personales (sueldos y/o honorarios)
2 b 0 . e Préstamos personales
A del manejo R fe g
0 e Cambio de chegues personales
=9 del Fondo o - P ‘
. o & Revolvente *  alens _ )
5 <G g Adquisiciones o arrendamientos de bienes muebles,
mobiliario, equipo de transporte
3 Area
B 299 Administrat La fecha de expedicién de los comprobantes que
5 SR iva o amparan los gastos, no deberd ser mayor a 30 dias
N E ) a la fecha de la reposicion del FR.
a7+ responsable
| 2, .
¢ £gly del manejo  pyy ppr pROCEDIMIENTO
0 del Fondo
f Revolvente
e
b
-
2
:
&ad
Z
0T
Oy O]
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Procedimiento de fondo revolvente del IMCS

{ Inicio }

o 2 i
1 Giro de oficio de apertura de Haboracion cheque o n Fierce el fondo
fondo hii

redgistro ransterencia revolvente
R Oricio | Porizade

o Tranferencia

@

Y
Q

1

i

€

. } Justificacion paa

5 i reposicion de fondo r

Q! i

i lmmw...._.... Polzas ’
A

g . -

v L Pstablecimiento de
“4 Py

i Mento maximo
\4

Aplicacion del fordo
revolvente

o Pxpedicion de

comprobantes que

CM-FO-DMA-(}1 Rev. 03,

2 amparan los gastos
g :

: l

3

u ( BN )
a

Q

3

<

:‘A

ALORIA MUNI

'::E (
o -

r .'
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo i
Potenci |
al l

Causa

Potencial

Accidn
Preventiva

Responsabl
e | { ia

Frecuenc

|
|
; Evidencias

Alguna Que se Area Solventad  Permanent Medio
,g emergencia o autorice Administra © e electrénico
g'g o ausencia del mediante un Biva &
WO director (a) medio bl
= ',;,' g ‘g electrénico, responsa
3 A e del
s @0D para que
e R e quede manejo del
'ﬁ g ﬂ ;‘ constancia. Fondo
93 RA Prever gastos Revolvente
At~ de acuerdo a
0o 8 ®
5 M los eventos
o programados.
o> 9 Por omisidén Area Area Permanent Manual de
Hg 8o Administrat Administra = Eroeadimlent
9. ¢ g 4 . . os de Fondo
H0 5 & iva o tiva o
08 H a5 Revolvente
e R R responsable responsabl
2% g%‘.aa ! del manejo e del
o ﬁ'ug del Fondo manejo del
& 8 Revolvente Fondo
Revolvente
w Por omisidn Checar Auxiliar Permanent Manual de
g .9, u'd)g periddicament e Procedimient
o 8 0 g al e los pasos a os de Fondo
Y0 g sequir del Revolvente
by Pug
v 9 % Manual de
r g-ﬁ 8 E. Procedimiento
o885 s
Z 8 oY del Fondo
Revolvente.
Autorizar Checar Area Solventad Permanent Manual de
S % indebidamente periddicament Administra o) & Procedimient
o _g 4&‘ un gasto. e los pasos a tiva o os de Fondo
w90 sequir del bl Revolvente
% 3 531 Manual de responsa
] g W 9 Procedimiento e del
W O ¢
qa o E manejo del
del Fondo Fondo
Revolvente Revolvente
owu No revisar a Revisar a Area Solventad Permanent  Manual de
" ,9. o detalle la detalle cada Administra o] e Procedimient
o ) e . os de Fondo
33 gg g factura ante comprobante tiva o
et o™ de pagar Revolvente
8 oo responsabl
srags e del
- .
8o manejo del
g N
0 5 Fondo
@r_ 92 Revolvente
T de oty Gl
ﬂ¢%§;ﬂ__’ v
4 O P .
A ‘~"“',:§1'§3~~’-;4 Pagina 10
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA DE SALTILLO

h 4 . Coédigo: IMCS-PR-CA-01
o ﬁ Procedimiento de Fondo i S
& lli‘u A Kl misidn: 04/07/201 5
ifigd {Revolvente del Instituto o e
= S = Jltin e/ Vb LUL.
;E&ffﬁ
oo Municipal de Cultura de. No. 0:
28
SALTILLO Saltillo ’,i
No se Indicar fecha Area Solventad Permanent Manual de
H g establece limite de Administra o e Procedimient
- 8 periodos de entrega de %8 o os de Fondo
8 ﬁ 5 & entrega. comprobantes responsabl Revolvente
"y g
Qo - manejo del
3 5 3-5 Fondo
oY v e Revolvente
9. REGISTROS.

Cédigo del formato

o
Y.
-
g
1
i
o
i
O

N/A

No Aplica

FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

o instructivo

N/A

s/c

S/C

s/C

Normas

No Aplica

y Politicas
Mayor de Hacienda Estado de Coahuila

Nombre del formato

1.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

“Fondo Revolvente”

Auditoria Superior del Estado).

Céddigo Fiscal de la Federacién.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Contaduria
(actualmente

Pagina 11
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12. CONTROL DE CAMBIOS.

Seccién
Modificad % Descripcion del Cambio

Num. de

revisién
00 04/07/2016 - Nueva creacién.

01 31/05/2018 3.0 Revisién General, en el punto
5.0, se agregaron los
responsables de las actividades
descritas.

02 22/06/2022 = Modificacidén de firmas en
caratula
- 02 22/06/2022 3.0 Se agregd un punto en
M responsabilidades
02 22/06/2022 5.0 Politicas y/o Lineamientos
02 22/06/2022 6.0 Se agregaron mas procedimientos y
actividades
02 22/06/2022 7.0 Diagrama de Flujo
02 22/06/2022 8.0 Riesgos inherentes
i
g
83
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