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INTRODUCCION

El presente manual regula las facultades de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, referente al
gjercicio de los gastos que efectian de manera directa las Dependencias y/o Unidades
Administrativas aqui descritas; fijando ademas las bases, lineamientos y requisitos a observar y cubrir
en el manejo, registro, custodia y control de los recursos del Fondo Fijo y en la obtencion de la
documentacion comprobatoria del gasto.

Se considera al Fondo Fijo como una fuente de pago cuyo fin es el de sufragar gastos en bienes y/o
servicios menores, que no son previsibles, 6 que tienen el de caracter de urgentes, o bien que no
pueden pagarse conforme al proceso de pago a proveedores.

Las politicas y/o lineamientos contenidos en el presente manual deberan ser obligatorias para la
aplicaciéon y uso del Fondo Fijo, mismas que sefalan las partidas que pueden ser incluidas en el
procedimiento de pago a través de dicho fondo.

La Secretaria de la Contraloria y Transparencia en uso de las Atribuciones conferidas en el articulo
32, Inciso B, Fraccion X del Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de San
Pedro Garza Garcia, N.L. y los articulo 14, Fraccién | del Reglamento Interior de la Secretaria de la
Contraloria y Transparencia, emite conjuntamente con la Direccién de Egresos, adscrita a la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria; esta nueva version del Manual de Politicas y Procedimientos
Generales Administrativos, relativo al Fondo Fijo.

lll. OBJETIVO:

St

Establecer los lineamientos y requisitos a los que estaran sujetos el responsable y resguardante del
Fondo Fijo de las Dependencias Municipales que lo tengan asignado en su utilizacion y reposicién.

Objetivo especifico:

a) Optimizar el uso de los recursos al efectuar compras menores, o que tienen caracter de urgente;
que surgen de manera imprevista en las Dependencias que disponen de fondo fijo; siempre y
cuando cumplan con las politicas y lineamientos establecidos en el presente manual.

b) Apoyar en las funciones al personal involucrado, definiendo las acciones para un mejor control
interno y transparencia de los procesos.

c) Agilizar y mejorar el tiempo de respuesta en las necesidades que requieran las Dependencias de
la Administracion Publica Municipal que cuenten con el recurso del fondo fijo autorizado por la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

C.P. Sonia Edna M3rtinez

t C.P. Ni6riica Alejandra Maria
Coordinadora Adgninisfrativa Tapia {[revifio (
Jefe de Normatividad Directora d ich \ Y

Cardenas

Director de Normatividad,
Jransparencia y Cuenta
Plblica

Administrativos
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IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO:

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén.

« Ley de Impuesto sobre la Renta.

« Ley General de Contabilidad Gubernamental.

« Ley Organica de la Administraciéon Publica Municipal del Estado de Nuevo Leon.
« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo Ledn.

« Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de  Nuevo
Leon.

« Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia
Nuevo Leodn.

« Reglamento de Acceso a la Informacién Publica Gubernamental del Municipio de San Pedro
Garza Garcia, Nuevo Leén.

« Reglamento de Entrega-Recepcion para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Leon.

« Codigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION:

Las politicas descritas en el presente manual se disefiaron para sufragar gastos de las

Dependencias Municipales que lo tienen asignado, tomando como base las caracteristicas y
necesidades propias de su area.

VI. DEFINICIONES:
Activo inventariable:

Es aquel que por sus caracteristicas fisicas y valor, retne los requisitos para su registro y
control por parte de la Direccion de Patrimonio.

' Wnﬁ/ Lic. Alma Deli ?uile i 0 Galviin
a ' % Sanchez irector de Normatividad,

Cardenas

Jefe de Normatividad Directora de Servicios * Directora de Egre Transparencia y Cuepta

Administrativos Publica
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VIL.

Actualizo
3747#4/

Esta cantidad se refiere al Salario Minimo Diario vigente en la zona ' geografica
correspondiente al Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledén, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion por la Comision de los Salarios Minimos cada afo.

Dependencia:

Las enunciadas en el Articulo 25 del Reglamento Organico de la Administraciéon Publica
Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leoén.

Resguardante del Fondo:

Servidor Publico designado por el Titular de la Dependencia para el resguardo y manejo del
mismo y es a favor de quien se expide el cheque.

Responsable:
Para efectos de este manual, sera el Titular de la Unidad Administrativa.
Unidad Administrativa:

Todo departamento que tiene un presupuesto asignado a través de la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria y que ademas esta catalogado con un Centro de Costo

POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS
DE LA ASIGNACION:

1. El Titular de la Dependencia solicitara el monto del Fondo Fijo por oficio dirigido al Secretario de
Finanzas y Tesoreria, justificando la necesidad y designando al Resguardante, quien debera
cumplir con las responsabilidades descritas en el presente Manual.

2. El Secretario de Finanzas y Tesoreria analizard y en su caso aprobara el monto solicitado que
podra ejercer la unidad administrativa solicitante, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, y a
la justificaciéon presentada.

3. El Coordinador o Responsable Administrativo, el Titular de la Unidad Administrativa, y el
Resguardante deberan firmar el formato de "RECIBO-RESGUARDO" (0200-SFT-FONDOFIJQ
MPPGA-03-V3), y una vez que haya sido autorizado, se emitira el cheque.

Apro

C.P. Sonia Edna Martink

Cardenas

Jefe de Normatividad

Tc=Guida Neli

Mandgza Don C.P.
Coordinadora Admimistrativa

io! Alma Delij:g ile
Sanch

‘Directora de Egresos uenta

Administrativos
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4. Por ningin motivo el Resguardante podra deslindar en terceras personas el manejo y/o las
responsabilidades que establece el presente manual.

5. La Direccién de Egresos sera la encargada de la emision, actualizacién y difusion del Catalogo
de Cuentas Contables.

6. El Resguardante deberd brindar todas las facilidades necesarias para que se realicen los
arqueos que sean requeridos, por parte de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia, asi
como por la Auditoria Superior del Estado de Nuevo Leén y otras instancias autorizadas para

realizar esta funcion.

DEL EJERCICIO:

7. Las erogaciones por concepto de Fondo Fijo no deberan exceder de 18-dieciocho cuotas sin
incluir IVA por comprobante, evitando fraccionar partidas o conceptos de gastos, excepto en los
gastos de representacion.

8. Todos los comprobantes que se presenten para reposicion deberan estar a nombre del Municipio
de San Pedro Garza Garcia, N.L., registrar la cédula MSP 821214 3G3 y el domicilio fiscal que es
Juarez y Libertad S/N, Centro de San Pedro Garza Garcia, N.L.

9. Todos los comprobantes sin excepcion deberan cumplir con los siguientes requisitos.

Fiscales:

— Nombre, Denominacion, 6 Razén Social
— Domicilio Fiscal

— Folio Fiscal

— Lugar y fecha de expedicion

— R. F. C. de quien lo expide

— Fecha de expedicion

— Impresion de XML

— Validaciéon de SAT y XML

Otros requisitos:

— Cantidad y clase de mercancia o descripcion del servicio que ampara
— Valor unitario consignado en nimero

— Importe total consignado en nimero y letra

— Monto de los impuestos.

10. En el caso de comprobantes digitales a través de Internet o facturas electrénicas (CFDI)
debera obtener el archivo en formato XML y el PDF de cada comprobante emitie

C.P. 6!"II Alejand aria

Tapi Sanchez

Directora de Senmuos ‘Directora de Egresos
Administrativos

C.P. Sonia Edna
Cardenas
Jefe de Normativi
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

electrénico, los cuales se deberan almacenar en una carpeta electrénica, y asi dar cumplimiento
a este procedimiento de revision.

No se aceptaran para tramite de reposicién los comprobantes con alteraciones, raspaduras o
enmendaduras por carecer de validez fiscal.

No se aceptaran comprobantes con el concepto de “varios”, excepto anexando el ticket de
compra.

El Resguardante debera generar vale provisional al momento de entregar el efectivo para la
adquisicion o posterior comprobacién, el cual tendra vigencia de 7-siete dias habiles. El vale
debe contener ademas de la firma, el nimero de némina de quien recibe el efectivo. Si una vez
vencido el plazo mencionado en este punto, el servidor publico que recibié el efectivo no ha
cumplido con la entrega del comprobante, debera restituir el importe del vale provisional
correspondiente; salvo en los casos en que no se cuente con ningun tipo de comprobante.

En todo momento, la suma de nota o recibos, comprobantes, vales provisionales y efectivo, debe
coincidir con el total del Fondo Fijo en resguardo.

En los casos de gastos menores, hasta por 5-cinco cuotas, en los que por las condiciones del
establecimiento donde se adquirid el bien o el servicio requerido no sea posible obtener el
comprobante fiscal, se debera presentar el ticket o nota de remisién correspondiente, el cual
debera adjuntarse y relacionarse en el formato “Oficio de Justificacion de Gastos del Fondo Fijo
sin Comprobante” (0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-05-V3). En caso de que no se
tenga ningun tipo de comprobante, se debera integrar el comprobante del anexo “Recibo sin
Comprobante” (0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-06-V3). donde se hace constar el
motivo por el cual no fue posible obtener dicho comprobante.

Los comprobantes no deberan tener fecha de antigiedad mayor a 45-cuarenta y cinco dias
habiles.

Los conceptos generales autorizados por la Direccion de Egresos a todas las
Dependencias que cuentan con fondos fijos son los siguientes:

— Gastos menores de oficina (ejemplo: cerrajeria, mensajeria, entre otros).

— Gastos menores de papeleria y suministro de coémputo.

— Gastos menores de limpieza.

— Refacciones menores de vehiculos oficiales.

— Refacciones, mantenimiento y servicios generales.

— Lubricantes

— Lavado y aspirado de vehiculos oficiales

— Licencia de Chofer para servidores publicos con categoria de puesto donde conducir vehicylo
oficial sea parte de sus funciones.

— Estacionamiento o parquimetros.

C.P. Sonia Edna

artin - i
Cardenas Coordinadora Admjnist
Jefe de Normativi

tida Neli Menfioz nica Aleiaw

Tapia Trev

Directora de Servicios
Administrativos

LieZ Alma Delia Lpera

Sanche;
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— Gastos de transportacion urgentes, servicio de taxis, casetas.
— Productos alimenticios para atencion a ciudadanos. _
— Productos alimenticios para reuniones de trabajo esporadicas y estrictamente necesarias,

hasta por 5-cinco cuotas por persona sin incluir IVA.

— Gastos de representacion menores hasta 25-veinticinco cuotas sin incluir IVA.

— Adaquisiciones de activos que no requieran de inversion; siempre evitando realizar varias
compras de este tipo dentro del mes.

Tratdndose de adquisicion de activos inventariables, los Coordinadores o Responsables
Administrativos lo deberan notificar a la Direccion de Patrimonio adscrita a la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria, a fin de que se lleve a cabo su registro y control en el inventario
correspondiente.

18. Cuando se lleven a cabo reuniones de funcionarios municipales ya sea con autoridades del

gobierno federal, estatal y/o municipal; o bien, con personalidades de la Iniciativa Privada; para
dar cumplimiento al articulo 10, fraccién XlIl de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion del Estado de Nuevo Leén; en los comprobantes de consumos de alimentos,
cuando estén relacionados con asuntos de SEGURIDAD, Unicamente se anotara de manera
general el motivo de la reunién.

DE LA REPOSICION:

19.

20.

21.

22.

Jefe de Normatividag

El Titular de la Unidad Administrativa, Coordinador o Responsable Administrativo y en su caso el
Resguardante podran solicitar la reposicién, dentro de los primeros 4-cuatro dias habiles de
cada mes, hasta por el importe total autorizado, debiendo presentar la ‘Reposicién de Fondo
Fijo” (0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-02- V3).

En el formato de "Reposicién de Fondo Fijo", (0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-02-V3)
deberan relacionarse las facturas sujetas a reposicion, anotando claramente la cuenta contable a
la cual se cargara dicha erogacion. Al final del formato de "Reposicién de Fondo Fijo" (0200-SFT-
FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-02-V3) se elaborara un resumen anotando el monto total por
cada cuenta contable.

Los comprobantes deberan ser presentados en hojas tamafio carta y especificar al pié del
comprobante el motivo del gasto y estar sellados y firmados por el Resguardante. En el caso de
comidas, incluir el nombre y nimero de némina de la persona que realizé el consumo; excepto lo
establecido en la politica No. 18. Tratandose de consumibles requeridos para activos
municipales, el nimero de inventario correspondiente.

El formato de "Reposicion de Fondo Fijo" (0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-02-V3)
debera contener las siguientes firmas:

Directora de Servicios Directora de Egresos Transparencia y Cuep a.
Administrativos Publica
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- Resguardante
-  Coordinador o Responsable Administrativo
- Titular de la Dependencia y/o Unidad Administrativa

23. El Resguardante enviara la "Reposicion de Fondo Fijo" (0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-
FORMATO-02-V3) oportunamente al Coordinador o Responsable Administrativo para su revisiéon y
firma.

24. El Coordinador o Responsable Administrativo verificara que se cumplan las politicas establecidas
en el presente Manual.

25. Toda solicitud de "Reposicion de Fondo Fijo" (0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-02-V3)
debera presentarse en la ventanilla de pagos de la Direccién de Egresos, en los dias y horarios
establecidos por la misma.

26. La Coordinacion de Pagos sera la responsable de recibir y revisar que la documentacién cumpla
con los requisitos fiscales.

27. La Coordinaciéon de Contabilidad sera responsable de revisar la codificacién contable, montos
autorizados, sumatorias, conceptos de gasto; y ademas, que se encuentre debidamente
autorizada por los responsables, procediendo a dar el visto bueno en la “Reposicién del Fondo
Fijo” (0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO0-02-V3); la cual debera turnarse a la
Coordinacién de Pagos.

28. La Coordinacién de Contabilidad informara via correo electrénico al Resguardante, las
observaciones detectadas durante la revision de la “Reposicion del Fondo Fijo” (0200-SFT-
FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-02-V3), con el fin de que sean debidamente corregidas.

29. La Coordinacion de Pagos, se encargara de la emisién del cheque, asi como de recabar la firma
de autorizacién del Director de Egresos.

30. EI Director de Egresos verificara la disponibilidad de flujo de efectivo y firmara autorizacién del
cheque entregando para su seguimiento a la Coordinacién de Pagos, quien a su vez lo entregara
al resguardante.

31. Cuando se designe a tercera persona para recoger el cheque, ésta deber4 firmar de recibido la
copia del cheque de “Reposicion de Fondo Fijo (0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-02-
V3), presentando su identificacién con fotografia, preferentemente la emitida por la Direccién de
Recursos Humanos anotando ademas su nimero de némina.

Actualiz |

Li L0 =
X Director de N

Cardenas

C.P. Sonia Edna Mangez
Jefe de Normativida
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DEL CAMBIO DE RESGUARDANTE O FINIQUITO DEL FONDO:

32.

33.

Actualizgn

Jefe de Normatividad

] 2UAA ' /|
.P. Sonia Edna Mart
Cardenas

Cuando por cualquier motivo se requiera realizar un cambio de la persona que resguarda un
Fondo Fijo; o bien, se requiera efectuar el finiquito de dicho fondo, el resguardante, ya sea que
fuere el propio Coordinador o Responsable Administrativo; o persona distinta, debera realizar lo

siguiente:
* Hacer entrega en las cajas de la Direccion de Ingresos, del efectivo sobrante del Fondo Fijo.

e Elaborar via oficio a la Direccién de Egresos y firmado por el Titular de la Dependencia y/o
Unidad Administrativa, solicitud de la cancelacién del Fondo Fijo, anexando el formato de
“‘Reposicion del Fondo Fijo” (0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-02-V3) con los
comprobantes correspondientes; asi como, en su caso, el Recibo Oficial donde consta la
recepcidn del efectivo por parte de la Direcciéon de Ingresos.

» La Direccion de Egresos debera revisar la “Reposicién del Fondo Fijo” (0200-SFT-FONDOFIJO-
MPPGA-02-FORMATO-02-V3) antes de cancelar el fondo, ya sea por cambio de resguardante; o
bien, por finiquito, y en caso de detectar comprobantes que no cumplan con los requisitos que
marcan las politicas Nos. 8 y 9 de este manual; se le informa al resguardante via correo
electrénico para que realice las correcciones, por lo cual no se le podra liberar de su
responsabilidad hasta en tanto no se haya comprobado debidamente el total del importe del
fondo asignado.

e En caso de cambio de resguardante, deberan firmar el nuevo formato de “RECIBO -
RESGUARDOQ” (0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO0-03-V3), el Coordinador o
Responsable Administrativo, el Titular de la Unidad Administrativa y el nuevo resguardante.

Tratandose de finiquitos con motivo de la Entrega-Recepcion en los cambios de Administracion
Municipal por concluir el periodo de gestion, la Direccién de Egresos hara del conocimiento por
escrito a los responsables y/o resguardantes, la fecha limite para el finiquito del Fondo Fijo para
su cumplimiento.

Los responsables y/o resguardantes del fondo deberan presentar antes de la fecha notificada por
la Direccion de Egresos, el formato de “Reposicién de Fondo Fijo” (0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-
02-FORMATO-02-V3) y demas que compruebe dicho finiquito.

Coordinadora Adrhinistrativa

Director de Normatividag),
Transparencia y Cuepta
Publica

apia Trevif
Pirectora de Servicios
Administrativos
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Viil. PROCESOS
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[ 0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-PROCES0-01-V3 |

SOLICITUD DE FONDO FIJO
DESCRIPCION DEL PROCESO

DEPENDENCIA SOLICITANTE - Titular

1. Solicita el monto del Fondo Fijo estimado y envia un oficio al Secretario de Finanzas y Tesoreria
para solicitarlo, designando al Resguardante del Fondo Fijo.

- SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA - Titular

2. Recibe oficio de solicitud de Fondo Fijo y la turna al Director de Egresos para su andlisis,
asignacion y determinacion del monto del presupuesto solicitado por la Dependencia solicitante.

DIRECCION DE EGRESOS - Director (a)

3. Dainstrucciones a la Coordinacién de Contabilidad para que genere la responsiva y orden de pago
correspondiente.

DIRECCION DE EGRESOS - Coordinador de Contabilidad

4. Genera la responsiva, formato de “RECIBO-RESGUARDO” (0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-
FORMATO-03-V3) y la orden de pago segun la asignacion del monto determinado.

El Resguardante, el Coordinador o Responsable Administrativo y el Titular de la
Dependencia y/o Unidad Administrativa, deberan firmar el formato de "RECIBO-
RESGUARDO”.

5. Abre una cuenta contable para el Fondo Fijo asignado a la Dependencia solicitante.

DIRECCION DE EGRESOS - Coordinador de Pagos

6. Elabora el cheque y notifica al resguardante que recabe las firmas correspondientes en el formato
“‘RECIBO-RESGUARDO" (0200-SF T-FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-03- V3).

DEPENDENCIA SOLICITANTE — Resguardante

7. Pasa a ventanilla de pagos por el formato ‘RECIBO-RESGUARDO” (0200-SFT-FONDOEIJO-
MPPGA-02-FORMATO-03-V3).

@Gy

LLiyAlma Delia Agui

Sanchez
fectora de Servicios Directora de Egresos
Administrativos

C.P. Sonia Edna Ma@z ic.
Cardenas Coordinadora A
Jefe de Normatividad
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8. Procede a recabar las firmas requeridas en el formato “RECIBO-RESGUARDO" (0200-SFT-
FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-03-V3).

9. Entrega en ventanilla de pagos el formato debidamente firmado.
DIRECCION DE EGRESOS - Coordinador de Pagos

10. Recaba el Vo. Bo. del Director de Egresos y la firma del Secretario de Finanzas y Tesoreria en el
formato “RECIBO-RESGUARDOQ” (0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-03-V3).

11. Una vez que tenga las firmas del Director de Egresos y del Secretario de Finanzas y Tesoreria lo
entrega en ventanilla de pagos, proceden a la firma del cheque y le comunica al resguardante que
pase a recogerlo.

DEPENDENCIA SOLICITANTE — Resguardante
12. Se presenta en ventanilla y firma de recibido el cheque correspondiente a la asignacion del Fondo

Fijo.

FIN DEL PROCESO.

e e e e T SR i A

Aduw Aprbbé
¢ E.P. Sonia Edna Martinez ic. Alma Della Aguilera
Cardenas Sam:;:{ei?é
Jefe de Normatividad Directora de Servicios Directora de Egresos

Administrativos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE SOLICITUD DE FONDO FIJO

DEPENDENCIA SOLICITANTE

SECRETARIA DE FINANZAS ¥ TESORERIA

@Iclo DEL PROGEB_D)
& il

&5)
Titular

Recibe oficio de solicitud de Fondo Fijo y
la turna al Director de Egresos para su
analisis, asignacion y determinacion del
monto del presupuesto solicitado por la
Dependencia solicitante.

/

Titular
Solicita @ monto del Fondo Fijo
estimado y envia un al

Secretario de Finanzas y Tesocreria
para solicitario, designando al
resguardante del Fondo Fijo,

D

——— e Responsable yl'o
Resguardante
Pasa a ventanilla de pagos por el
formato “RECIBO-RESGUARDO"
(0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-
FORMATO-03-V3).

it

Procede a recabar las firmas
requeridas en el formato "RECIBO-
RESGUARDO" (0200-SFT-
FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-
Q3-v3).

.

Entrega en ventanilia de pagos el
formato debidamente firmado.

3 i’

Director (a)

Da instrucciones a la Coordinacion de
Contabilidad para que genere la
responsiva y orden de pago
correspondianta.

O N

Coordinador (a) de |
Contabilidad |
Genera la responsiva, formato de
“RECIBO-RESGUARDO" (0200-SFT-
FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-
03-v3) y la ordan de pago segun la
asignacion del monto determinado.

) I

Abre una cuenta contable para el
Fondo Fijo asignado a |la Dependencia
solicitante.

L

Coordinador (a) Pagos
Elabora el cheque y notifica al
resguardante que recabe las firmas
correspondientas en el formato
“"RECIBO-RESGUARDO" (0200-SFT-
FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-

03-v3).
Coordinador (a) Pagos

Recaba el Vo. Bo. del Director de
Egresos y |la firma del Secretario de

G

Resguardante

Se presenta en ventanilla y firma de
recibido el cheque correspondiente a
Ia asignacién del Fondo Fijo.

I

CI'IN DEL Pﬂ.oc!so)

Finanzas y Tesoreria en el formato
“RECIBO-RESGUARDO" (0200-SFT-
FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-

03-v3).
Una vez que tenga las firmas del
Director de Egresos y del Secretario de

Finanzas y Tesoreria lo entrega en
ventanilla de pagos, proceden a la firma
del cheque y le comunica al
resguardante que pase a recogerio.

y Actuakzd ,ﬂ 1 a' 5

S M

)
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P Soma Edna Marﬂ """'"?: .‘l'.' ddza Don
Cardenas Coordmadora inistrativa
Jefe de Normatividad

C.P. Mgffica Aleja aria c. Alma Delia Aguilera
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Directora de Servicios 0, "\ Directora de Egresog

Administrativos
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[0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-PROCES0-02-V3 |

REPOSICION DEL FONDO FIJO

DESCRIPCION DEL PROCESO

DEPENDENCIA SOLICITANTE — Resguardante
1. Realiza los gastos de la Dependencia solicitando los comprobantes correspondientes.

2. Resguarda los comprobantes hasta que realice la Reposicion del Fondo Fijo.

“Los comprobantes deberan ser presentados en hojas tamafio carta y especificar al pié del
comprobante el motivo del gasto y estar sellados y firmados por el Resguardante. En el
caso de comidas, incluir el nombre y nuimero de némina de la persona que realizé el
consumo; excepto lo establecido en la politica No. 18. Tratandose de consumibles
requeridos para activos municipales, el niumero de inventario correspondiente”.

3. Elabora el formato de “Reposicion de Fondo Fijo” (0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-02-
V3), anexa los comprobantes y revisa la disposiciéon presupuestal.

NO TIENE PRESUPUESTO

4. Informa al Coordinador o Responsable Administrativo para que verifique si existe la posibilidad de
realizar el proceso de Traspaso de Partidas Presupuestales.

DEPENDENCIA SOLICITANTE - Coordinador o Responsable Administrativo
5. Verifica la posibilidad de realizar el proceso de traspaso de partidas presupuestales.

6. En caso que se requiera un gasto superior al presupuesto, se solicita la autorizacién del Secretario
de Finanzas y Tesoreria mediante oficio detallando las necesidades del gasto y pasa de nuevo al
punto 3.

SI CUENTA CON PRESUPUESTO

DEPENDENCIA SOLICITANTE — Resguardante

C.P. Sonia Edna

gl -
= : -~ — E""I —
“' |ativa

Cardenas
Jefe de Normativigiae
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Actu

7. Elabora la Requisicion de Control Presupuestal, la firma, le anexa el formato ya firmado de
Reposicion de Fondo Fijo” (OzoO-SFT-FONDOFIJO—MPPGA-02-FORMATO-02-1{3) y los compropgntes
correspondientes, y lo entrega al Coordinador o Responsable Administrativo para su revision y
firma.

“En todo momento, la suma de nota o recibos, comprobantes, vales provisionales y
efectivo, debe coincidir con el total del Fondo Fijo en resguardo”.

DEPENDENCIA SOLICITANTE - Coordinador o Responsable Administrativo

8. Revisa que cada uno de los comprobantes estén de acuerdo a los requisitos y normatividad
vigente.

NO ESTAN DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS
9. Informa al Resguardante del Fondo Fijo para realizar las correcciones correspondientes.

DEPENDENCIA SOLICITANTE — Resguardante

10. Realiza las correcciones y envia nuevamente la “Reposicion de Fondo Fijo” (0200-SFT-FONDOFIJO-
MPPGA-02-FORMATO-02-V3), al Coordinador o Responsable Administrativo para su revisién y firma
de los comprobantes y pasa de nuevo al punto 8.

REPOSICION DEL FONDO FIJO ESTA CORRECTA

DEPENDENCIA SOLICITANTE - Coordinador o Responsable Administrativo

11.  Firma cada uno de los comprobantes y el formato de “Reposicién de Fondo Fijo” (0200-SFT-
FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-02-V3) y lo envia a la Coordinacién de Pagos.

DIRECCION DE EGRESOS - Coordinador (a) de Pagos

12.  Recibe el formato de “Reposicién de Fondo Fijo” (0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-02-
V3) y los comprobantes y revisa que cumplan con las politicas establecidas.

LA DOCUMENTACION ESTA CORRECTA
13.  Envia la documentacion al area de Contabilidad para su revision.

LA DOCUMENTACION ESTA INCORRECTA

14. Le entrega los comprobantes y formato de “Reposicién de Fondo Fijo" (0200-SFT-FONDOFIJO-
MPPGA-02-FORMATO-02-V3), al Resguardante del Fondo Fijo a la Dependencia solicitante para
correccion.

C.P. Sonia Edna MW
Cardenas

Coordmadora Ad ini tratlva i Sanche,
Jefe de Normatividad = = Diregtora de Servicios w Directora de Egresos

/
C.P. Méni AWMaria \__Li€. Alma Délia Agulleta—t-tio=Hogs
. .
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DEPENDENCIA SOLICITANTE — Resguardante

15. Realiza las correcciones correspondientes y devuelve la documentacién de “Reposicion de Fondo
Fijo” (0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-02-V3) y pasa nuevamente al punto 12.

DIRECCION DE EGRESOS - Coordinador (a) de Contabilidad

16. Recibe la documentacion del Coordinador (a) de Pagos y revisa la codificacion de las cuentas de
los cargos realizados.

NO DETECTA ERRORES EN LA REVISION
17. Entrega el cheque al Resguardante en los dias y horarios establecidos.

S/ DETECTA ERRORES EN LA REVISION

18. Le entrega los comprobantes y formato de “Reposicién de Fondo Fijo” (0200-SFT-FONDOFIJO-
MPPGA-02-FORMATO-02-V3), al Resguardante del Fondo Fijo a la Dependencia solicitante para su
correccion.

DEPENDENCIA SOLICITANTE - Resguardante

18. Realiza las correcciones correspondientes y devuelve la documentacién de “Reposicion de Fondo
Fijo” (0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-02-V3) y pasa nuevamente al punto 16.

20. Firma de recibido el cheque correspondiente a la “Reposicién del Fondo Fijo" (0200-SFT-
FONDOFIJO-MMPGA-FORMATO-02-V3).

FIN DEL PROCESO.

e e - e O ™

Actualiz Aprobg
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FIN DEL PROCESO
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[0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-PROCES0-03-V3 |

CAMBIO DE RESGUARDANTE O FINIQUITO DEL FONDO FIJO

DESCRIPCION DEL PROCESO

DEPENDENCIA SOLICITANTE - Titular de la Dependencia y/o Unidad Administrativa

1. Informa al resguardante que sera otra persona la que tendra a su cargo el Fondo Fijo o bien le
solicita que realice el tramite del finiquito.

“Tratandose de finiquitos con motivo de la Entrega-Recepciéon en los cambios de
Administracién Municipal por concluir el periodo de gestién, la Direccién de Egresos hara
del conocimiento por escrito a los resguardantes, la fecha limite para el finiquito del Fondo
Fijo para su cumplimiento”.

“En caso de cambio de resguardante, deberan firmar el nuevo formato de “RECIBO -
RESGUARDO”, el nuevo Resguardante, el Coordinador o Responsable Administrativo y el
Titular de la Dependencia y/o Unidad Administrativa.”

DEPENDENCIA SOLICITANTE - Resguardante y/o Coordinador o Responsable Administrativo.

2. Procede a preparar la entrega del fondo fijo, contabilizando el importe de los comprobantes que
tenga en su poder y el efectivo, cuya suma debera ser el total del importe asignado de dicho fondo.

3. Entrega la cantidad en efectivo que tenga en el fondo fijo en alguna de las cajas de la Direccién de
Ingresos.

DIRECCION DE INGRESOS - Cajero

4. Recibe el importe en efectivo y expide el Recibo Oficial correspondiente.

DEPENDENCIA SOLICITANTE — Resguardante y/o Coordinador o Responsable Administrativo.

5. Elabora el formato de “Reposicién del Fondo Fijo” (0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-02-
V3), ya sea por cambio de resguardante; o bien, por finiquito, conforme al procedimiento contenido
en el presente manual.

Actu

£ A )
C.P. Sonia Edna Martine ~Guida Neli Mengoza Don C.P. Mop Partutari ic. Alma Delia ilera : 3
Cardenas Coordinadora Admistrativa Séanche, Director de Normatividad,

Pirectora de Servicios Directora de Egresos

Administrativos

Jefe de Normativid
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6. Elabora solicitud de la cancelacién del fondo via oficio a la Direccion de Egresos, anexando el
formato de “Reposicion del Fondo Fijo” (0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-02-V3) y el

Recibo Oficial expedido por la Direccién de Ingresos.

DIRECCION DE EGRESOS - Director

n

7. Recibe oficio de solicitud de cancelaciéon del fondo fijo, formato de “Reposicion del Fondo Fijo
(0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-02-V3) y el Recibo Oficial y turna para su validacion al
Coordinador de Pagos.

DIRECCION DE EGRESOS - Coordinador de Pagos

8. Revisa que el “Reposicion del Fondo Fijo” (0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-02-V3)

cumpla con las politicas Nos. 8 y 9 contenidas en el presente manual.

NO DETECTA ERRORES EN LA REVISION

9. Envia la documentacién a la Coordinaciéon de Contabilidad para la validacion de las cuentas
contables correspondientes.

SI DETECTA ERRORES EN LA REVISION

10. Informa al resguardante del fondo fijo los errores encontrados y devuelve la documentacién
solicitando su correccién.

DEPENDENCIA SOLICITANTE — Resguardante y/o Coordinador o Responsable Administrativo.

11. Realiza las correcciones y regresa la “Reposicién de Fondo Fijo” (0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-
FORMATO-02-V3) y pasa de nuevo al punto 8.

DIRECCION DE EGRESOS — Coordinador de Contabilidad

12.  Recibe la documentacion y revisa la codificacion de las cuentas de acuerdo a los pagos realizados.

NO DETECTA ERRORES EN LA REVISION

13.  Realiza la cancelacién del fondo fijo, ya sea por cambio de resguardante o finiquito.

SI DETECTA ERRORES EN LA REVISION

el

“"C.P. Sonia Edna Marfinez

Cardenas Coordmadora Administrativa

Jefe de Normatividad, /

Tapla Trevmo
Directora de Servicios
Administrativos
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14. Le entrega los comprobantes y formato de “Reposicion de Fondo Fijo” (0200-SFT-FONDOFIJO-
MPPGA-02-FORMATO0-02-V3), al Resguardante del Fondo Fijo a la Dependencia solicitante para su
correccion.

DEPENDENCIA SOLICITANTE — Resguardante y/o Coordinador o Responsable Administrativo
15. Realiza las correcciones correspondientes y devuelve la documentacion de “Reposiciéon de Fondo
Fijo” (0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-02-V3) y pasa nuevamente al punto 12.

DIRECCION DE EGRESOS — Coordinador de Contabilidad

16. Realiza la cancelacion del fondo fijo solicitado.

FIN DEL PROCESO.

y Acfue ﬁ Actualizé - 7 obl .
VS e NG

C.P. Sonia Edna Maftinez Buidr Neti-Mendoza Don C.P. MgfiicaAtEjandra Maria Alma Delia Aguilera
Cardenas y Coordinadora Afim mtrativa apia Trevifio g Sanche
Jefe de Nannatlwd?d Directora de Servicios ~‘,‘ Directora de Egresos

Administrativos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE CAMBIO DE RESGUARDNATE Y/O
FINIQUITO DEL FONDO FIJO

SECRETARIA DE FINANZAS Y

SECRETARIA DE FINANZAS Y

TESORERIA

D)

DEPENDENCIA SOLICITANTE TESORERIA
Dir ién de Egr Direccién de Egresos
INICIO DEL
PROCESO 4)
Coordinador de Pagos ]
Cajero

I
| Titular de la Dependencia y/o Unidad
Administrativa

Informa al resguardante que sera otra persona la
que tendrd a su cargo el Fondo Fijo o blen le
solicita que realice el tramite del finiquito.

'

% A,

Resguard yv/o Coordir o

Responsable Administrativo

Procede a preparar la entrega del fondo fijo,
contabilizando el importe de los comprobantes que
tenga en su poder y al efectivo, cuya suma debera

ser el total del importe asignado de dicho fondo.

I

Entrega |a cantidad en efectivo que tenga en el

Recibe &l importe en
expide el Recibo Oficial
correspondiente.

fondo fijo en alguna de |las cajas de la Dir 1 de
Ingresos.

Resguardante y/o Coordinador o
Responsable Administrativo

Elabora el formato de "Reposicién del Fondo Fijo”
(0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-
02-V3), ya sea por cambio de resguardante; o
bien, por finiquito, conforme al procedimiento
contenido en el presente manual.

Revisa que el “Reposicién del l
Fondo Fijo” (0200-SFT- |
FONDOFIJO-MPPGA-02-
FORMATO-02-V3) cumpla con
las politicas Nos. By @
contenidas en el presente

manual.

Envia la
Informa al documentacién
resguardante ala
del fondo fijo los Coordinacién
arrores de Contabilidad
encontrados y para la
devuelve la validacion de
documentacion las cuentas
solicitando su contables
correccidén. correspondiente
s.

Resguardante y/o Coordinador o
Responsable Administrativo
| Elabora solicitud de la cancelacion del fondo via
oficio a la Direccion de Egresos, anexando el
formato de “Reposicién del Fondo Fijo" (0200-
SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-FORMATO-02-V3)
y &l Recib cial i por la DI iGn de

Inamsos.

Resguardante y/o Coordinador o
Responsable Administrativo

Recibe oficio de solicitud de
cancelacion del fondo fijo,
formato de “Reposicion del

Fondo Fijo" (0200-SFT-
FONDOFIJO-MPPGA-02-
FORMATO-02-V3) y &l
Recibo Oficial ¥ turna para

Coordinador de Pagos.

Director

su validacion al

D)

Coordinador de
Contabilidad

R Ia documer 1Y

revisa la codificaciéon de

las cuentas de acuerdo a
los pagos realizados,

Realiza las correcciones y regresa la “f icion
de Fondo Fijo™ (GEWSHMNDOFIM-MPPGA-
02-FORMATO-02-v3) y pasa de nuevo al punto 8.

Resguardante y/o Coordinador o
Responsable Administrativo
| ias cor iones correspondientes y
devuelve la documer 1 de "Rep ' de
Fondo Fijo" (0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-
FORMATO-02-V3) y pasa nuevamente al punto
L

—

Le -n!rm los
SFT-FONDOFIJ

Coordinador de
Contabi !Idld

comp y formato
de "Reposicion de Fmdn FUo" (0200
2~

FOWATD-O?—VS)‘ al Resguardante
| Fondo Fijo a la Dependencia
solicitante para su correccion,

Realiza ia
cancelacién del |
fondo fijo, ya
sea por cambio
de resguardante

1 del
fondo fijo -oliclt-uo

i)

FIN DEL
PROCESO

o finiquito.

, L
C.P. Sonia Edna Ma
Cardenas

Jefe de Normatividad

Administrativos

ectora de Servicios

. Sanche

Directora de EgresOs
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IX. ANEXOS

T

Tapia Trevifio
Directora de Servicios
Administrativos

C.P. Sonia Edna Maftinez
Cardenas
Jefe de Normatividad
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0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-
FORMATO-01-V3

“PERIODO PARA REPOSICION DEL
FONDO FI1JO”

Actuali ali iS6% - /
,‘ﬁéba-/ ' Z
C.P. Sonia Edna Martlpez Lic: nddza Don C.P. Ménj¢a Alejandra Mati o
Cardenas Coordinadora Administrativa Fapi =
Jefe de Normatividad !

iof Alma Delia tlerg__A
Djréctora de Servicios  \\/M& "Directora de Egresos

Sanchez
" Administrativos
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PERIODO PARA REPOSICION DE FONDO FIJO

=9

Dias habiles 2 3
Recepcion de Reposiciones i A
Revisién Jefatura de Pagos
Codificacién de Contabilidad
Revisién Control Presupuestal
Emisién, revision y firma de Cheque
Entrega de Cheques

S |
SIS

AN

ot [
Nl

iréctora de Servicios
Administrativos
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0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-
FORMATO-02-V3

“REPOSICION DEL FONDO FI1JO”

i —

Aprofje  /

ALY L

;Qctua A

" C.P. Sonia Edna MaKinez
Cardenas
Jefe de Normatividag

= ;- ouo = ACHA0 alva
Director de Normatividad,
Transparencia y Cuentg
Publica

ectora de Servicios ‘Directora de Egresos
Administrativos

> / 4
Lic-Guida Neli MEndog CP.M eﬂ:ﬂra/udria c. Alma Deli ilera
Coordinadora Administrativa apia Trew Sanch
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA m, N.L.

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA
REPOSICION DE FONDO FUO
FOLIO

mATIVA [ FECHA ]
[_ GASTOS CORMESPONDIENTES OF AL 1
4
L LA > —
— - dxara e — e ——
-
SUBTOTAL s -1s -1s <
-
—_—
i SN TOTAL s -1s -1s
SUSTOTAL s -1 8 -1l -
o —
SusTOTAL s B g -1 =
s i £ =18 - i -
SuUETOTAL s <18 £
-
SusTOTAL - -1 % -1 3 -
Toeen LG — T S— T T —
L 1 OB 1
0.00 | | 0.00 ) |
SIREFT 1 0.00 1
0.00 ¥ |
0.00 | | |
= . e
/ s = N
W VALES EN CAIA (ANEXAR AELACHON) AT ISR s
" EFECTIVO EN Caua 5
"~ SALDO DE EFECTIVO EN CUENTA DE CHEQUES e — - - s
CSURAA I, 11, W, V) EXISTENCIA s
(AUTORIZADO) TOTAL DE FONDO FUO B e
CIFERENCIA B, | ci——— _)
TLABCAD REVISO AUTORIZO
LG UARDANTE LOm O ABLE TRATIWO TITUMAR DF LA D=1 MOE MCLA ¥ 0
LINIDA D ADASINA THA T v Vo Bo TESORERIA

'P. Sonia Edna Marfi
Cardenas
Jefe de Normatividad

c. Alma Delia/ A
Sanch
. Directora de Egresos

ilera

mactora de Serwctos
Administrativos

&
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0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-
FORMATO-03-V3

“RECIBO - RESGUARDO”

e tame .
.-——'-'-'_—‘ = x P
Director de Normatividad,
Transparencia y Cuenta
Publica

Actu@ ; iy Aprobd
/@é‘"’“’J A } /S
C.P. Sonia Edna Maftinez Lic. I oda Don C.P. Mo caAWa k_/u!f Alma Delia Agutte
Cardenas Coordinadora Administrativa apia Sanchez
Jefe de Normatividad rectora de Servicios % Directora de Egresos
Administrativos
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MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA

FONDO FIJO
RECIBO - RESGUARDO

FECHA:

VALE POR S

RECIBI DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
GARZA GARCIA, N.L.. LA CANTIDADDE... ............ s
( )

QUE CORRESPONDE AL FONDO FIJO DE ESTA SECRETARIA Y PERMANECERA EN MI

PODER DURANTE EL EJERCICIO
ME COMPROMETO A CUMPLIR CON LAS POLITICAS ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE
POLITICAS DEL FONDO FIJO.

LAS FACTURAS QUE AMPARAN CADA REEMBOLSO DEBERAN REUNIR LOS REQUISITOS
QUE SE SENALAN EN EL ARTICULO 29-A DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

RESGUARDANTE COORDINADOR O TITULAR DE LA DEPENDENCIA
RESPONSABLE ¥/O UNIDAD ADMINISTRATIVA

i ADMINISTRATIVO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
PUESTO ~ PUESTO PUESTO
SECRETARIA: Y/O SECRETARIO DE FINANZAS Y
DEPENDENCIA. TESORERIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA S —r = i
- FIRMA T

CLAVE R - K
CUENTA CONTABLE =

Jefe de Normatividad ifectora de Servicios

ca Alejgndra M
apia TM

C&ordinadoraAd inistrativa

Administrativos
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0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-
FORMATO-04-V3

“VALE PROVISIONAL”

Administrativos

Actuali i v : Aprobf
C.P. Sonia Edna Marfinez : eli Mandoka Don C.P. Msfiica-Me&{andra Mdria\___tic. Aima Deliawra H
Cardenas Coordinadora Adfninistrativa Sanche.
Jefe de Normatividad Directora de Servicios Directora de Egresos 0
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VALE PROVISIONAL FECHA
FONDO FlJO
DIA MES
A FAVOR DE:
ENTREGA —_RECIBE |
NOMBRE Y FIRMA
RESGUARDANTE
DE FONDO FLIO NOMBRE. FIRMA Y N* DE NOMINA l
Me comprometo a entregar el comprobante correspond I
importe d_el qfectwo que ampara este vale dentro de los 7—3|mmdl:n
hgmlea siguientes a su recepcion, de lo contrario. deberé devoliver
| dicho importe
L
Aprobé

je’ Alma Delia ilera
Sénche&
* Directora de Egresos

apia Trevifio
ifectora de Servicios
Administrativos

Cardenas
Jefe de Normatividad
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0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-
FORMATO-05-V3

“OFICIO JUSTIFICACION DE GASTOS
SIN COMPROBANTE”

—

C.P. Sonia Edna Mart{nez ; eli Mendbza Don C.P. M& Alejandra’Mari Lic. Alma Della-Aguile A afvan
Cardenas - Coordinadora Admidistrativa apia T o . Sanchez PITE idad,
Jefe de Normatividad ctora de Servicios Directora de Egresos . Clenta

Administrativos
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.

[ oFicio: |

San Pedro Garza Garcia, N.L. a S ___de 20

<<<<NOMBRE>>>>>
SECRETARIO DE FINANZAS Y TESORERIA
PRESENTE-

Por medio de la presente, envic a Usted relacion que a continuacion detallo de gastos
menores que por su naturaleza no se consiguieron comprobantes fiscales y que amparan la
Comprobacion de Gastos menores por concepto de reposicion de Fondo Fijo.

GASTOS CORRESPONDIENTES DEL AL e
DEPENDENCIA - i & R, ;
UNIDAD ADMINISTRATIVA

coNcEPTO . | monTO
= . a
S = i |

I
!
lr—_ =<

F*
|
L

Sin otro asunto de momento, me despido de Usted, uedando a sus ordenes ] aclaracion
i q para cualquier

ATENTAMENTE

] NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE Y/O RESGUARDANTE
DEL FONDO FI1JO

Liec. Alma Delia
- Sanchez
Directora de Egresos

guilera

“ C.P. Sonia Edna Marti
Céardenas
Jefe de Normatividad |

/ Lt ;
: niWMaﬂa
Tapia 0
Directora de Servicios
Administrativos
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0200-SFT-FONDOFIJO-MPPGA-02-
FORMATO-06-V3

“RECIBO SIN COMPROBANTE”

MM I
3 /e
C.P. Sonia Edna Madl@ ic. Guida Nell MgndoZa Don C.P.
Cardenas Coordinadora Adfministrativa
Jefe de Normatividad .

Directora de Servicios
Administrativos

i€. Alma Delia Agtilera te~Tlgo Camacho Galva

; Sanchez Director de Normatividad,

Directora de Egresos ansparencia ta
ta
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BUENQO POR § BUENO POR §
Recibi{mos) de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria oe San Recibiimos) de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria de San
Pedro Garza Garcia N L la cantidad de $ Pedro Garza Garcia N1 lacanhdad de S
( A X )
por concepto de por concepto de
donde se hace constar que no fue posible obtener el comprobante donde se hace constar que no fue posible obtener el comprobante
rorrespondients detudo a correspondents deb a
San Pedro Garza Garcia NL a de 20 San Pedro Garza Garcia NL a de 20
RECIBI AUTORIZO RECIBI AUTORIZO
Frma __ Fuma Fuma L —
Nombxe y Puesto Nomtve y Puesto
Nombre y No Nomna Nombro y No Nomna AT B
CUENTA o CUENTA

C.P. Sonia Edna Mg
Cardenas
Jefe de Normat

Administrativa

éto ra de Semclos
Administrativos
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