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II. INTRODUCCION

El presente manual regula las facultades de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, referente al
ejercicio 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 Revolvente y en la obtencion de la
documentacién comprobatoria del gasto.

Se considera al Fondo Revolvente como una fuente de pago cuyo fin es el de sufragar gastos bienes
y/o servicios que no son previsibles 6 que tienen el de caracter de urgentes; o bien 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
aplicacion y uso del Fondo Revolvente, mismas que sefialan 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, Fraccién X del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de San
Pedro Garza Garcia, N.L. y los articulo 14, Fraccion | del Reglamento Interior de la Secretaria de la
Contraloria y Transparencia, emite conjuntamente con la Direccion de Egresos, adscrita a la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria; esta nueva versioén del Manual de Politicas y Procedimientos
Generales Administrativos, relativo al Fondo Revolvente.

lll. OBJETIVO:

Actua@
A

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

Objetivo especifico:

a) Optimizar el uso de los recursos al efectuar compras que no son previsibles o que tienen caracter
de urgente, o en el caso de la Direccion de Adquisiciones se efectien por requisicién o a través
de solicitudes de inversion; que surgen de manera imprevista en las Dependencias que disponen
de fondo revolvente; 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.

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

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO:

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

« Ley de Impuesto sobre la Renta.

« Ley General de Contabilidad Gubernamental.

« Ley Organica de la Administracién Publica Municipal del Estado de Nuevo Le6n.
» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo Leon.

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

+ Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia
Nuevo Leoén.

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

« Reglamento de Entrega-Recepcién para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Leédn.

« Cédigo 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.

Estas politicas y procedimientos seran para sufragar gastos de los Titulares de las Dependencias
de: Secretaria de Finanzas y Tesoreria, Oficina Ejecutiva del Presidente Municipal, Secretaria de
Seguridad Municipal, Secretaria de Servicios Publicos, Secretaria de Obras Publicas, DIF, de la
Secretaria de Participacion Ciudadana en relacion a la Direccion de Delegaciones y Salones

M’éja

C.P. Sonia Edna Martkgez

Cardenas
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VL.

Polivalentes, y de la Secretaria de Administracion en relacién a las Direcciones de Adquisiciones y
Servicio Médico, de la Administracién Publica Municipal.

DEFINICIONES:

Activo inventariable:

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

Cuota:
Esta cantidad se refiere al Salario Minimo Diario vigente en la zona geografica
correspondiente al Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén, publicado en el
Diario Oficial de la Federacién por la Comision de los Salarios Minimos cada afio.

Dependencia:

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

DIF:
Desarrollo Integral de la Familia.

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.

“ T.P. Sonia Edna Mértine

Cardenas

Jefe de Normatividad
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VIl. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS
DE LA ASIGNACION:

y

El Titular de la Dependencia solicitara el monto del Fondo Revolvente 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.

. El Secretario de Finanzas y Tesoreria analizara y en su caso aprobara el monto solicitado que

podra ejercer la unidad administrativa solicitante, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, y a
la justificacion presentada.

. El Coordinador o Responsable Administrativo, el Titular de la Unidad Administrativa y el

Resguardante deberan firmar el formato de “RECIBO-RESGUARDO” (0200-SFT-
FONDOREVOLVENTE-MPPGA-FORMATO-03-V3), y wuna vez que haya sido autorizado,
posteriormente se emitira el cheque.

. Por ningun motivo el Resguardante podran deslindar en terceras personas el manejo y/o las

responsabilidades que establece el presente manual.

. La Direccion de Egresos sera la encargada de la emision, actualizacion y difusion del Catalogo

de Cuentas Contables.

El Resguardante debera 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 funcién.

DEL EJERCICIO:

7

Actuag\ &7

Todos los comprobantes que se presenten para reposicién deberéan 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.

Todos los comprobantes sin excepcién deberan cumplir con los siguientes requisitos.

Fiscales:
— Nombre, Denominacion, 6 Razdn Social
— Domicilio Fiscal

— Folio Fiscal

— Lugar y fecha de expedicion

C P. Sonia Edna Maktinez

Cardenas
Jefe de Normatividad

iC. a Nell Merjdoz
Coordinadora Adrﬂ:m

ifectora de Servicios
Administrativos
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10.

11.

12.

13.

14.

C.P. Sonia Edna
Cardenas

Jefe de Normatividag

— R. F. C. de quien lo expide
— Fecha de expedicién

— Impresién de XML

— Validacién de SAT y XML

Otros requisitos:

— Cantidad y clase de mercancia o descripcién del servicio que ampara
— Valor unitario consignado en numero

— Importe total consignado en nimero y letra

— Monto de los impuestos.

En el caso de comprobantes fiscales digitales a través de Internet o facturas electrénicas (CFDI),
se debera obtener el archivo en formato XML y el PDF de cada comprobante emitido; via correo
electrénico, los cuales se deberan almacenar en una carpeta electronica, y asi dar cumplimiento
a este procedimiento de revision.

No se aceptaran para tramite de reposicion 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
adquisicién o posterior comprobacién, el cual tendra vigencia de 7-siete dias habiles. El vale
debera 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 ningln tipo de comprobante.

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

En los casos de gastos, hasta por 5-cinco cuotas, en los que por las condiciones del
establecimiento donde se adquirié el bien o el servicio requerido no sea posible obtener el
comprobante fiscal; se debera presentar el ticket o nota de remision correspondiente, el cual
debera adjuntarse y relacionarse en el formato “Oficio de Justificacién de Gastos del Fondo
Revolvente sin Comprobante” (0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-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-FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-FORMATO-06-V3),
donde se hace constar el motivo por el cual no fue posible obtener dicho comprobante. :

clualiz -

ie: Guida Neli Mefidoza|Don
Coordinadora Administrativa

C.P. Mé . Alma Delia Agtilgre
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15. El pago en efectivo de cualquier producto y/o servicio autorizado dentro de los conceptos de
gasto a que se refiere este manual, no debera exceder de $2,000.00 por factura IVA incluido.

16. Los comprobantes no deberan tener fecha de antigledad mayor a 45-cuarenta y cinco dias
naturales.

17. Los conceptos generales autorizados por la Direccion de Egresos a todas las
Dependencias que cuentan con fondo revolvente son los siguientes:

— Gastos de suministro y refacciones de computo.

— 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.

— Alimentos para escoltas.

— Refacciones y gastos de mantenimiento de servicios generales

— Gastos de transportaciones urgentes.

— Servicio de taxis.

— Casetas.

— Reparaciones urgentes y refacciones a vehiculos oficiales.

— Equipo y herramienta de trabajo relacionadas con la funcién.

— Adquisicion de activos que no requieran de solicitud de inversién; siempre evitando
realizar varias compras de este tipo dentro del mes.

Tratandose de adquisicion de activos inventariables, los Coordinadores o Responsables
Administrativos lo deberan notificar a la Direccién 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.

a) En el caso de Oficina del Alcalde, ademas, se incluyen los siguientes conceptos
autorizados para reposicion a través del Fondo Revolvente:

— Combustible de vehiculos a escoltas.
— Apoyos o donativos.
— Gastos de viaje urgentes.

b) En el caso de Secretaria de Obras Publicas, se incluyen los siguientes conceptos:

— Peritajes 6 estudios técnicos.

— Publicaciones por licitaciones de obra publica.
— Gastos de viaje urgentes.

— Copias certificadas.

ngbwAd@jld ( E
C.P. Sonia Edna M3artinez ic:

Lic-Alma Delia Agpilera

Lapi Sanche
‘* Directora de Egresos
Administrativos
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Cérdenas \E/
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— Algun otro gasto que por causa mayor intervenga en la ejecucién de la obra.

c) En el caso del DIF, se incluyen los siguientes conceptos:

— Recibos de pago de articulos y servicios realizados para la tienda del bazar.

— Maquila desde tu casa, mano de obra y/o materiales.

— Talleres productivos de educacién especial “Reposteria Manos de Angel”, de acuerdo al
Manual de Politicas y Procedimientos para el Programa de Capacitacion Laboral para
Personas con Discapacidad.

— Apoyos 6 donativos de asistencia social; conforme a lo que establece el Manual de
Politicas y Procedimientos para Otorgar Apoyos de Asistencia Social.

d) Las erogaciones realizadas por la Direccion de Adquisiciones, mediante las cuales se
atienden necesidades de adquirir productos 6 servicios que tienen caracter de urgentes de
las diversas dependencias que integran a este Municipio, podran ser reembolsadas a través
del Fondo Revolvente, siempre y cuando se encuentren soportadas por una requisicion,
tomando en cuenta los siguientes aspectos :

— Compras necesarias con proveedores con los que no se tenga crédito.

— Las ordenes de compra que amparen las adquisiciones que se realicen a través del
Fondo Revolvente de la Direccion de Adquisiciones, deberan generarse a nombre del
resguardante del fondo.

e) En el caso del Servicio Médico, se incluyen los siguientes conceptos:

— Medicamentos fuera del cuadro basico del contrato vigente (subrogado) que se necesiten
con urgencia, previa autorizacion del Titular de la Unidad Administrativa.

— Consultas, cuando el paciente requiera atencién de un médico especialista con el cual no
se tenga convenio, previa autorizacion del Titular de la Unidad Administrativa.

— Reparaciones menores de equipo médico.

Ademas a consideracion del Titular de la Unidad Administrativa, cuando la salud del
derechohabiente se encuentre en riesgo, por alguno de los siguientes conceptos de gasto:

— Examenes de laboratorio

— Radiologia

— Servicios de hospitalizacion

— Pago de procedimientos médicos.

f) En el caso de Direccion de Delegaciones y Salones Polivalentes, el Fondo Revolvente sera
exclusivamente para el concepto de tramite de testamentos.

Aproi
C.P. Sonla Edna Li¢. Alma Delia @uue > 0 Camacho @alvan
Cardenas Coordinadora A§mi trativa Sanchei irector de Normafividad
Jefe de Normatividad Dirg ctora da Sarvlcms Dlrectora de Egresos arencia y Cu
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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
Informacién 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 reunion.

DE LA REPOSICION:

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Actu
e/

El Titular de la Unidad Administrativa, Coordinador o Responsable Administrativo y en su caso el
Resguardante podra solicitar la reposicion, hasta por la cantidad autorizada para ello, alin
cuando no se haya dispuesto de la totalidad del mismo o en su defecto las veces que sean
autorizadas por el Secretario de Finanzas y Tesoreria, debiendo presentar el formato de
“Reposicion de Fondo Revolvente” (0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-FORMATO-02-V3)

En el formato de "Reposicion de Fondo Revolvente", (0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-
FORMATO-02-V3) deberan relacionarse las facturas sujetas a reposicién, anotando claramente la
cuenta contable a la cual se cargaréd dicha erogacién. Al final del formato de "Reposicion de
Fondo Revolvente" (0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03--FORMATO-02-V3) se elaborara
un resumen anotando el monto total por cada cuenta contable.

Los comprobantes deberan ser presentadas en hoja 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 numero de némina de la persona que realizé el consumo; excepto lo
establecido en la politca No. 18. Tratdndose de consumibles requeridos para activos
municipales, el nimero de inventario correspondiente.

El formato de "Reposicién de Fondo Revolvente" (0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-02-
V3) debera contener las siguientes firmas:

Resguardante

Coordinador o Responsable Administrativo

Titular de la Dependencia y/o Unidad Administrativa
El resguardante enviara la "Reposicion de Fondo Revolvente" (0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-
MPPGA-03-FORMATO-02-V3) oportunamente al Coordinador o Responsable Administrativo para
su revision y firma.

El Coordinador o Responsable Administrativo verificara que se cumplan las politicas

establecidas en el presente Manual.

C.P. Sonia Edna M

rtinez i C.P. Mérfica Aie] ndra Mari . Alma Dell g : 2
Cardenas Coordinadora Adnjinigtrativa apia Tre . Sﬂnch 8 lreclor de Normpa widad
Jefe de Normativid irectora de Serwcms Directora de Egresos - pctd y Cuenta
Administrativos Publica
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Toda solicitud de "Reposicién de Fondo Revolvente" (0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-
FORMATO-02-V3) debera presentarse en la ventanilla de pagos de la Direccion de Egresos,
dentro de los dias y horarios establecidos por la misma.

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

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
Revolvente” (0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-FORMATO-02-V3); la cual debera turnarse
a la Coordinaciéon de Pagos.

La Coordinacion de Contabilidad informarda via correo electronico al Resguardante las
observaciones detectadas durante la revision de la “Reposicion del Fondo Revolvente” (0200-SFT-
FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-FORMATO-02-V3), con el fin de que sean debidamente
corregidas.

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

El 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.

Cuando se designe a tercera persona para recoger el cheque, ésta debera firmar de recibido la
copia del cheque de “Reposicién de Fondo Revolvente” (0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-MPPGA-
03-FORMATO-02-V3), presentando su identificacién con fotografia, preferentemente la emitida por
la Direccion de Recursos Humanos anotando ademas su nimero de némina.

DEL CAMBIO DE RESGUARDANTE O FINIQUITO DEL FONDO:

32.

Cuando por cualquier motivo se requiera realizar un cambio de la persona que resguarda un
Fondo Revolvente; 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:

e Hacer entrega en las cajas de la Direccion de Ingresos, del efectivo sobrante del Fondo
Revolvente.

Cardenas
Jefe de Normativida

Ad%
éﬂd )
.P. Sonia Edna Méartinez

C.P. Ménigd Alej i€ ia Abuila Lic_Huge-Sert

eli Mel Don SaTe
or de No

Coordinadora Adn}inisfrativa

Administrativos
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* Elaborar via oficio a la Direcciéon de Egresos y firmado por el Titular de la Dependencia y/o
Unidad Administrativa, solicitud de la cancelacion del Fondo Revolvente, anexando el formato
de “Reposiciéon del Fondo Revolvente” (0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-FORMATO-
02-V3) con los comprobantes correspondientes; asi como, en su caso, el Recibo Oficial donde
consta la recepcién del efectivo por parte de la Direccién de Ingresos.

e La Direccién de Egresos debera revisar la “Reposicién del Fondo Revolvente” (0200-SFT-
FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-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. 7 y 8 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 -
RESGUARDQO”  (0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-FORMATO-03-V3), el nuevo
Resguardante, el Coordinador o Responsable Administrativo y el Titular de la Dependencia y/o
Unidad Administrativa.

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

34. Los responsables y/o resguardantes del fondo debera presentar antes de la fecha notificada por

la Direccion de Egresos, el formarto de “Reposicion de Fondo Revolvente” (0200-SFT-
FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-FORMATO-02-V3) que compruebe dicho finiquito.

; Acrua!:zc@ Apro
C.P. Sonia Edna Martinez_ ST Mend$ CP. MonjAlejandrdaria| \( LiZ. Alma Delia AgUjiera
Cardenas Coordinadora Admingstrativa Séanchez e

Jefe de Normatividad Directora de Egresos

Administrativos
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Viil. PROCESOS

Actual;
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| 0200-SFT-FONDOREVOLENTE-MPPGA-03-PROCES0-01-V3 |

SOLICITUD DE FONDO REVOLVENTE
DESCRIPCION DEL PROCESO

DEPENDENCIA SOLICITANTE - Titular

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

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA - Titular

2. Recibe oficio de solicitud de Fondo Revolvente y la turna al Director de Egresos para su analisis,
asignacioén y determinaciéon del monto del presupuesto solicitado por la Dependencia solicitante.

DIRECCION DE EGRESOS - Director (a)
3. Da instrucciones a la Coordinaciéon 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-FONDOREVOLVENTE-
MPPGA-03-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 Unidad
Dependencia y/o Unidad Administrativa, deberan firmar el formato de "RECIBO-
RESGUARDO”.

5. Abre una cuenta contable para el Fondo Revolvente 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-RESGUARDOQ" (0200-SFT-FONDORE VOLVENTE-MPPGA-03-FORMATO-03-V3).

DEPENDENCIA SOLICITANTE — Resguardante

7. Pasa a ventanila de pagos por el formato “RECIBO-RESGUARDO" (0200-SFT-
FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-FORMATO-03-V3).

"C.P. Sonia Edna Maginez C.
Cardenas Coordinadora A
Jefe de Normatividad

ffectora de Servicios
Administrativos
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8. Procede a recabar las firmas requeridas en el formato “RECIBO-RESGUARDQO” (0200-SFT-
FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-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-FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-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 responsable y/o
resguardante que pase a recogerlo.

DEPENDENCIA SOLICITANTE — Resguardante

12. Se presenta en ventanilla y firma de recibido el cheque correspondiente a la asignacién del
Fondo Revolvente.

FIN DEL PROCESO.

C.P. Sonia Edna 0 rtinez
Cardenas
Jefe de Norrnatividqd

i€. Alma Delia Aghilera
Sanchev
Directora de Egresos

Coordmadora Ad inigtrativa

Dirgc€tora de Semctos
Administrativos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE SOLICITUD DE FONDO REVOLVENTE

DEPENDENCIA SOLICITANTE

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA

@rero e rrocesd)

D it

Titular
Solicita @l monto del Fondo
Revolvente estimado y envia un oficio
al Secretario de Finanzas y Tesoreria
para solicitarlo, designando al
resguardante del Fondo Revolvente,

(3]

&2

Resguardante

Pasa a ventanilla de pagos por el
formato "RECIBO-RESGUARDO"
(O200-SFT-FONDOREVOLVENTE-
MPPGA-03-FORMATO-03-\V3).

il

Procede a recabar las firmas
requeridas en el formato “RECIBO-
RESGUARDO" (0200-SFT-
FONDOREVOLVENTE-MPFPGA-03-
FORMATO-03-V3).

.

Entrega en ventanilla de pagos el
i formato debidamente firmado.

Titular
ib i de licitud de Fondo
H..vahunh y la turna al Director de
= Eg para su andlisis, asignacién y

determinacion del monto del
presupuesto solicitado por Ia
Dependencia solicitante.

3 .
Director (a)

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

@ -
Coordinador (a) de
Contabilidad
Geneara la responsiva, formato de
“RECIBO-RESGUARDO" (0200-SFT-
FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-
FORMATO-03-v3) y la orden de pago
segdn la asignaciéon del monto
detarminado.

&) .
Abre una cuanta contable para el

Fondo Fijo asignado a la Dependencia
solicitante.

:

Coordinador (a) Pagos
Elabora el cheque y notifica al
resguardante que recabe las firmas

correspondientes en el formato
"RECIBO-RESGUARDO" (0200-SFT-
FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-
FORMATO-03-V3).

—

Coordinador (a) Pagos
Recaba el Vo. Bo. del Director de
Egresos y la firma del Secretario de

=)

Resguardante

Se presenta en vantanilla y firma de
recibido el cheque correspondienta a
la asignaciéon del Fondo Revolventa.

|

(FIN DEL Pmlﬂo_)

Lt Finanzas y Tesoreria en el formato
"RECIBO-RESGUARDO" (0200-SFT-
FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-

FORMATO-03-V3).

Una vez que tenga las firmas del
Director de Egresos y del Secretario de

b

Finanzas y Tesoreria lo entrega en
vantanilla de pagos, proceden a la firma
del cheque y le comunica al
resguardante que pase a recogerio.
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| 0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-PROCES0-02-V3 1

REPOSICION DEL FONDO REVOLVENTE
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 Fevolvente.

“Los comprobantes deberan ser presentados en hojas tamano 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 numero 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 numero de inventario correspondiente”.

3. Elabora el formato de “Reposicion de Fondo Revolvente” (0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-MPPGA-
03-FORMATO-02-V3), anexa los comprobantes y revisa la disposicion 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 autorizacion 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

7. Elabora la Requisicion de Control Presupuestal, la firma, le anexa el formato ya ﬁrmado de
Reposicion de Fondo Revolvente” (OZOO-SFT—FONDOREVOLVENTE MPPGA-03-FORMA

Actualj
)

C.P. Sonia Edna Matftinez
Cardenas
Jefe de Normativida

Coordmadora Admjinistfativa
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comprobantes 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 Revolvente 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 Revolvente para realizar las correcciones correspondientes.

DEPENDENCIA SOLICITANTE — Resguardante

10. Realiza las correcciones y envia nuevamente la “Reposicion de Fondo Revolvente” (0200-SFT-
FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-FORMATO-02-V3), al Coordinador o Responsable Administrativo
para su revision y firma de los comprobantes y pasa de nuevo al punto 8.

REPOSICION DEL FONDO REVOLVENTE ESTA CORRECTA

DEPENDENCIA SOLICITANTE — Coordinador o Responsable Administrativo

11. Firma cada uno de los comprobantes y el formato de “Reposicién de Fondo Revolvente” (0200-SFT-
FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-FORMATO-02-V3) y lo envia a la Coordinaciéon de Pagos.

DIRECCION DE EGRESOS - Coordinador (a) de Pagos

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

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

LA DOCUMENTACION ESTA INCORRECTA

14. Le entrega los comprobantes y formato de “Reposicion de Fondo Revolvente” (0200-SFT-
FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-FORMATO-02-V3), al Resguardante del Fondo Revolvente a I3
Dependencia solicitante para su correccion.

o =

Actuali; A'ipijbo
e~ P 4&1\2
C.P. Sonia Edna Ma Hoza ‘Alma Delia Aguiléra__ o Camacko Galva
Cardenas Coordmado;a Adm is) ratlva i Sanchez Dlredor de Normatividad,
Jefe de Normatividad, Digéctora de Servicios Directora de Egresos énta

Administrativos
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DEPENDENCIA SOLICITANTE — Resguardante

15. Realiza las correcciones correspondientes y devuelve la documentaciéon de “Reposicién de Fondo
Revolvente” (0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-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 codificaciéon 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.

SI DETECTA ERRORES EN LA REVISION

DEPENDENCIA SOLICITANTE — Resguardante

18. Le entrega los comprobantes y formato de “Reposicion de Fondo Revolvente " (0200-SFT-
FONDOREVOLVENTE-MMPGA-03-FORMATO-02-V3) al Resguardante del Fondo a la Dependencia
solicitante para su correccion.

DEPENDENCIA SOLICITANTE — Resguardante
19. Realiza las correcciones correspondientes y devuelve la documentacién de “Reposicién de Fondo
Revolvente” (0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-FORMATO-02-V3) y pasa nuevamente al
punto 16.
20. Firma de recibido el cheque correspondiente a la “Reposicion del Fondo Revolvente” (0200-SFT-

FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-FORMATO-02-V3).

FIN DEL PROCESO.

T N T e e, T e

Actualizo

o

C.P. Sonia Edna Martihez
Cardenas
Jefe de Normatividad
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REPOSICION DEL FONDO REVOLVENTE
SECRETARIA DE FINANZAS Y
DEPENDENCIA SOLICITANTE TESORERIA
INICIO DEL PROGEE_(D
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adhiere a hojas blanca donde se
lla el del t
(D] i Informa al Firma cada uno de
Elabora el formato de "Reposiciédn de Rﬂlﬂull’d.“mrn:ﬂ":ﬂl [OR CrP O BanInE
Fondo Revolvente” (0200-SFT- PROGHIR m I by .;I hr"::::nd: Le entrega los
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| 0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-PROCESO-03-V3 |

CAMBIO DE RESGUARDANTE O FINIQUITO DEL FONDO REVOLVENTE

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 Revolvente o
bien le solicita que realice el tramite del finiquito.

“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 resguardantes, la fecha limite para el finiquito del Fondo
Revolvente 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 reveolvente, 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 revolvente 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 Revolvente” (0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-MPPGA-
03-FORMATO-02-V3), ya sea por cambio de resguardante; o bien, por finiquito, conforme 4
procedimiento contenido en el presente manual.

@ 7 / VAN
.P. Sonia Edna i ic. Guida Neli M nd za Don C.P. Ménj Ie;andr ariz :
Cardenas ora Administrativa apid Trewifio :
Jefe de Normatividad Digéctora de Servicios

Administrativos
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6. Elabora solicitud de la cancelacion del fondo via oficio a la Direccién de Egresos, anexando el
formato de “Reposicion del Fondo Revolvente” (0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-
FORMATO-02-V3) y el Recibo Oficial expedido por la Direccién de Ingresos.

DIRECCION DE EGRESOS - Director

7. Recibe oficio de solicitud de cancelacion del fondo revolvente, formato de “Reposicién del Fondo
Revolvente” (0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-FORMATO0-02-V3) y el Recibo Oficial y
turna para su validacién al Coordinador de Pagos.

DIRECCION DE EGRESOS - Coordinador de Pagos

8. Revisa que el “Reposicion del Fondo Revolvente” (0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-

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 Coordinacién de Contabilidad para la validacién de las cuentas
contables correspondientes.

SI DETECTA ERRORES EN LA REVISION

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

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

11. Realiza las correcciones y regresa la “Reposicion de Fondo Revolvente” (0200-SFT-
FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-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 cancelacion del fondo revolvente, ya sea por cambio de resguardante o finiquito.

C.P. Sonia Edna Magtinez
Cardenas
Jefe de Normatividad

1 i C.P. Méniga Al Jandra Mafia . Alma Delia jlera
Coo inadora Adnjinistpativa pia e\nﬁ Sanche.
Dirgttora de Sérvicios Directora de Egresos.
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SI DETECTA ERRORES EN LA REVISION

14. Le entrega los comprobantes y formato de “Reposicion de Fondo Revolvente” (0200-SFT-
FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-FORMATO-02-V3), al Resguardante del Fondo Revolvente 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 “Reposicién de Fondo

Revolvente” (0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-FORMATO-02-V3) y pasa nuevamente al
punto 12.

DIRECCION DE EGRESOS - Coordinador de Contabilidad

16. Realiza la cancelacion del fondo revolvente solicitado.

FIN DEL PROCESO.

e b = .

Actuali; Aprobd
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE CAMBIO DE RESGUARDNATE Y/O

FINIQUITO DEL FONDO REVOLVENTE

DEPENDENCIA SOLICITANTE

SECRETARIA DE FINANZAS Y
TESORERIA
Direccién de Egresos

SECRETARIA DE FINANZAS Y
TESORERIA

Direccién de Egresos

)

INICIO DEL
PROCESO

Titular de la Dependencia y/o Unidad
Administrativa

Informa al resguardante que sera otra persona la
que tendré a su cargo el Fondo Revolvente o bien
le licita que el trdamite del finiquito.

Resguardante y/o Coordinador o
Responsable Administrativo

Procede a preparar la entrega del fondo
revolvente, 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.

Entrega la cantidad en afactive que tenga en el
fondo revolvente en alguna de las cajas de Ia
Direccién de Ingresos,

Cajero

Resguardante y/o Coordinador o
Responsable Administrativo

Elabora el formato de “Reposicién del Fondo
Revolvente” (0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-
MPPGA-03-FORMATO-02-V3), ya sea por cambio
de resguardante; o bien, por finiquito, conforme al
procedimiento contenido en el presente manual.

Recibe el importe en efectivo y
expide el Recibo Oficial

Coordinador de Pagos

que el ' del
Fondo Revolvente” (0200-SFT-
FONDOREVOLVENTE-

|

correspondiants. MPPGA-03-FORMATO-02-V3)
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» Vv 9 contenidas en el presante
manual.
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la Coordinacion
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el sty de Contabilidad
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devueive lly e wm-b‘:" te
documentacién e
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i« Director
Recibe oficio de solicitud de

cancelacion del fondo
revolvente, formato de

Resguardante y/o Coordinador o
Responsable Administrativo

Elabora solicitud de ia cancelacion del fondo via
oficio a la Direccion de Egresos, anexando el
formato de "Reposicidon del Fondo Revolvente”
(0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-
FORMATO-02-V3) y el Recibo Oficial expedido
por la Direcciéon de Ingresos.,

R.sgu-ru-nh yv/o Coordinadeor o
ble Administrative

Por

Realiza las correcciones y
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- R icién del Fondo
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IX. ANEXOS
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0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-
MPPGA-03-FORMATO-01-V3

“PERIODO PARA REPOSICION DEL
FONDO REVOLVENTE”

f = G o /
C.P. MOm lejghdra Maria
pia Tre\dn
Jefe de Normatividad Dirgctora de Servicios
Administrativos
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PERIODO PARA REPOSICION DE FONDO REVOLVENTE

Dias habiles 1121314865 6]7
Recepcion de Reposiciones
Revisién Jefatura de Pagos
Revision Jefatura de Contabilidad
Emision de Cheques Poéliza
Firmas de Cheques
Entrega de Cheques

C.P. Sonia Edna Mart{nez
Cardenas
Jefe de Normatividad
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Coordinadora Admjnigtrativa 1re d,
¥ Directora de Eghesos Transparencia y Cuepfa
: Publica

Dijrectora de Servicios
Administrativos
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0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-
MPPGA-03-FORMATO-02-V3

“REPOSICION DEL FONDO
REVOLVENTE”

Actuali ] f R 7 /»v probé
: /
C.P. Sonia Edna Marjinez iC. ndozia Don C.P. Ménica AlejandraMaria Alma De ilera
Cardenas Coordinadora Adminisfrativa i [ Sanchez
Jefe de Normatividad—~ Directorade Servicios ‘Directora de Egresos

Administrativos Publica



GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.
SECRETARIA DE FINANZAS ¥ TESORERIA
REPOSICION DE FONDO REVOLVENTE

[ oD

L(_ FEcHA _}1
[E P s DEL AL ei—— ]
i DE REPONER : ]
FACTURA FECHA DESCRIPCION 1 cooificAcion | sustotar | VA - |
1
I
1
Resumen de Gastos por Cuenta
Cuenta Subtotal na Total
TOTALES 50|
(Totel su hots 1 = totei de nojs 3] GASTOS POR REPONER: ___ s N
W WALES EN CALA (ANEXAR RELACION) T =
w EFECTWO ENCAMA . . . - 5
W SALDO DE EFECTIVO EN CUENTA DE CHEQUES ... oo s |
SUMA L 11, 10, IV) EXISTENCIA s
(AUTORIZADO) TOTAL DE FONDO REVOLVENTE s
OIFERENCIA ... ... £
I
TITULAR DE LA DEPENDE NOLA V0 UWIDAD
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0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-
MPPGA-03-FORMATO-03-V3

“RECIBO - RESGUARDO”

Actualizé~)
,€7§7e«.) #

C.P. Sonia Edna Martinjez
Cardenas
Jefe de Normatividad

Administrativos



FONDO REVOLVENTE

Clave de manual

0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-MPPGA-03-V3

Emision
1 de abril de 2004

[Fecha ditima versién |

20 de julio de 2015 33 de 39

MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA

FONDO REVOLVENTE

RECIBO - RESGUARDO

FECHA:

VALE POR §

RECIBI DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO

GARZA GARCIA. N.L.. LA CANTIDAD DE .. v B

( Lo,

)

QUE CORRESPONDE AL FONDO REVOLVENTE 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 REVOLVENTE
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

NOMBRE Y FIRMA

PUESTO

SECRETARIA: Y/O
DEPENDENCIA.

COORDINADOR O
RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO

TITULAR DE LA DEPENDENCIA
¥Y/O UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE Y FIRMA

PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CLAVE
CUENTA CONTABLE

NOMBRE Y FIRMA

PUCSTO

SECRETARIO DE FINANZAS Y
TESORERIA

FIRMA

C.P. Sonia Edna Martjnez
Cardena
Jefe de Normatividad

— Lic. Gui

Coordinadora Administrgtiva

nica Allejandra Magi
Tapia Nevin

Directora de Servicios
Administrativos
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0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-
MPPGA-03-FORMATO-04-V3

VALE PROVISIONAL

AC(U&I’ \ AMM pho
= e
C P. Sonia Edna Ma inez za Don W Maria B ,Alma Delia Agtilera .
Cardenas Coordlnadora Afiministrativa Taprta Trevifio Sanche,
Jefe de Normatividad Directora de Servicios ‘DiI'ECtOfa de Egresos 0
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VALE PROVISIONAL
FONDO REVOLVENTE

FECHA

ENTREGA

NOMBRE ¥ FIRMA

RESGUARDANTE
DE FONDO REVOLVENTE

NOMBRE N° DE NOMINA
¥ FiRtMA

Me comprometo a entregar el comprobante correspondiente al

importe del

dicho importe

que amp este vale dentro de los 7-siete dias
habiles siguientes a su recepcion. de lo contrario, deberé devolver

C.P. Sonia Edna Martji
Cardenas

Jefe de Normatividad

()

Administrativos

Directora de Servicios

4 Maria
: Sanchiez
Directora de Egresos

ic. Alma Deli
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0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-
MPPGA-03-FORMATO-05-V3

“OFICIO JUSTIFICACION DE GASTOS
SIN COMPROBANTE”

%ﬁ@ g
C.P. Sonia Edna Martinéz ic. ofa Don C, |and Maria . Alma Delia
Céardenas Coordinadora Adrinistrativa Tapla Trevifio Sanch

Jefe de Normatividad Dlrectora de Servicios " ‘Directora de Egresos

Administrativos Publu:a



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

[ofcio: ]

San Pedro Garza Garcia, N.L. a de 20

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

Por medio de |la presente, envioc 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 Revolvente.

GASTOS CORRESPONDIENTES DEL == AL
DEPENDENCIA -
UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONCEPTO % ' MONTO

= - !

= |

TR W, e - + <4 |

| e s =l

= . r = : !

3 AT NS
Sin otro asunto de momento. me despidc de Usted, quedando a sus Ordenes para cualquier aclaracion

al respecto
ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DEL FONDO

Jefe de Normatividad

Directora de Servicios
Administrativos
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0200-SFT-FONDOREVOLVENTE-
MPPGA-03-FORMATO-06-V3

“RECIBO SIN COMPROBANTE”

io~-Gllta-Net#fedd®za Don C.P. Moffica AW@

Coordinadora Adm|nistrativa Tapia Trévifio

irectora de Servicios
Administrativos

Jefe de Normatividad
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0200- SFT—FONDOREVOLVENTE MPPGA-03-V3

20 de julio de 2015

1 de abril de 2004
BUENO POR § BUENO POR §
Recibi{mos) de la Secretania de Finanzas y Tesorena de San Recibi(mos) de la Secretara de Finanzas y Tesoreria de San
Pedro Garza Garcia, N.L la cantidad de $ Pedro Garza Garcia. N.L la cantidad de §
( ) ( ]
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 oblener ef comprobante
rorresponchente dehido a spondente dobido a
San Pedro Garza Garcia NL a de 20 San Pedro Garza Garcia N.L. a de 20
RECIBI AUTORIZO RECIBI AUTORIZO
e s z N F =
g __Fima_ _______ﬁ_____
Nombre y No Nomena T & Nomers y No Nomna
CUENTA CUENTA

Jefe de Normatividad

jrectora deSennc.los
Administrativos
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