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UBICACiÓN ELEMENTOS QUE VAN A CAMBIAR

HOJA PUNTO DICE DEBE DECIR

Todas
Hoja principal y

MANUAL DE POLfTICAS y PROCESOS MANUAL DE POLfTICAS
encabezados , •

20 Encabezado FONDO FIJO DE PRESIDENCIA FONDO REVOLVENTE

Recibo de
FONDO FIJO DE PRESIDENCIA FONDO REVOLVENTE18

custodia

Al Optimizar el uso de los recursos al efectuar compras menores de Al Optimizar el uso de los recursos al efectuar compras menores de gasto corriente, o compras
Objetivo

gasto corriente, por imprevistos propios de la oficina de la Presidencia por requisición o a través de solicitudes de inversión, debido a imprevistos propios de las
4

especifico Al dependencias que cuenten con el recurso de fondo revolvente autorizado por la Secretaría de
Municipal.

Finanzas y Tesorería Municipal.
C) Agilizar y mejorar el tiempo de respuesta en las necesidades que

C) Agilizar y mejorar el tiempo de respuesta en las necesidades que requieran las dependencias
Objetivo requiera la Presidencia Municipal para el cumplimiento de sus

de la Administración Pública Municipal que cuenten con el recurso de fondo revolvente4
especifico C) funciones.

autorizado por la Secretaría de Finanzas y Tesorería Municipal.

Las políticas descritas en el presente Manual se diseñaron para Las políticas descritas en el presente Manual se diseñaron para sufragar gastos en las diferentes

Alcance
sufragar gastos de los Titulares de la Administración Pública Municipal dependencias de la Administración Pública Municipal que cuenten con el recurso de fondo

4
de San Pedro Garza García, N. L., tomando como base las revolvente autorizado por la Secretaría de Finanzas y Tesorería Municipal, tomando como base
características y necesidades propias de la misma. las características y necesidades propias de la misma.

Estas políticas y procedimientos serán para sufragar gastos de los

Titulares de las oficinas de: Presidencia, Secretaría de Finanzas y
Estas políticas y procedimientos serán para sufragar gastos de las diferentes dependencias de la

NIVEL DE Tesorería, Secretario de Seguridad Pública y de la Secretaria de
4

APLICACiÓN Administración esta ultima en relación a las direcciones de
administración municipal que cuenten con el recurso de fondo revolvente, autorizado por la

Adquisiciones y Servicio Médico, de la Administración Pública
Secretaría de Finanzas y Tesorería Municipal.

Municipal.

2. El Secretario de Finanzas y Tesorero Municipal analizará y en su 2. El Secretario de Finanzas y Tesorería Municipal analizará yen su caso aprobará el monto

1.2
caso aprobará el monto solicitado que podrá ejercer mensualmente la solicitado que podrá ejercer mensualmente la Presidencia Municipal, así como las diferentes

5 Presidencia Municipal, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, dependencias del municipio cuyas características de trabajo ameriten este gasto de acuerdo a la
mismo que notificará por oficio a la Presidencia Municipal. disponibilidad presupuestal, mismo que notificará por oficio a dichas unidades administrativas.

8. Cualquier concepto de erogación no mencionado en el punto 1.6 8. Cualquier concepto de erogación no mencionado en el punto 1.6 no será sujeto de reembolso,

6 1.8 no será sujeto de reembolso, haciendo hincapié en que no serán haciendo hincapié en que no serán reembolsables a través del Fondo Revolvente conceptos tales
reembolsables a través del Fondo Fijo conceptos tales como: como:

x~ 3. La Jefatura de Pagos será la responsable de la revisión de conceptos 3. La Jefatura de Pagos será la responsable de la revisión de conceptos de gasto, así como la

9~\ de gasto, así como la disponibilidad y afectación presupuestal de la disponibilidad y afectación presupuestal de cada dependencia al solicitar la reposición de Fondo
D Presidencia Municipal al solicitar la reposición de Fondo Revolvente. Revolvente.
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8.bis.- Las erogaciones realizadas por la Dirección de Adquisiciones, mediante las cuáles se
atienden las necesidades que tiene carácter de urgente de las diversas dependencias que integran

a este Municipio, podrán se reembolsadas a través de Fondo Revolvente, siempre y cuando se

encuentren soportadas por una requisición o solicitud de inversión tomando en cuenta los

siguientes aspectos:

CAMPOS EN LOSQUE SEUTILIZA EL FONDO REVOLVENTE

a) Compras urgentes que sean, con proveedores con los que no se tiene crédito, respecto del

producto que se tiene que surtir y pagar el mismo día en que llega la requisición o solicitud de

inversión

b) Adquisición de activo fijo o inventariable, refacciones o reparaciones mayores de equipo de

oficina, refacciones o reparaciones mayores de vehículos oficiales, lubricantes y/o gastos de

farmacias.

ASPECTOS A CONSIDERAR EN ESTETIPO DE COMPRAS

6
c) Tratándose de solicitudes de inversión, estas las deberá notificar a la Dirección de Patrimonio

la Secretaría de Finanzas y Tesorería Municipal para que se lleve a cabo el inventario

correspondiente.

d) Las órdenes de compra que amparen las compras que se realicen a través del fondo

revolvente, deberán generarse a nombre del resguardante del fondo.

e) Cuando en el procedimiento de adquisición solo algunas partidas se adquieran en efectivo,

esta variante del procedimiento lo podrá definir la Dirección de Adquisiciones con el

resguardante, tomando en cuenta los procedimientos y lineamientos señalados en esta

materia en las leyes, reglamentos y manuales administrativos que tengan que ver con este

rubro.

f) Tratándose de este procedimiento el resguardante del fondo revolvente tiene la obligación

de tramitar la reposición del fondo, previa relación y visto bueno de la Secretaría de la

Contraloría y Transparencia Municipal, para después ingresarlo a la Secretaría de Finanzas y
Tesorería Municipal, para que posteriormente se expida el valor correspondiente.

.P. Erubiel César Leija Franco

SECRET ARra DE LA CONTRAlORíA y TRANSPARENCIA
MUNICIPAL

AUTORIZÓ

c.P. Encarnación Porfirio

Saldaña

SECRET ARío DE FINANZAS Y TESORERíA
MUNICIPAL

Secretario de Finanzas y Tesorería

Nota: actualización efectiva a partir de las cero horas con un minuto del día 18 de octubre de 2012

Secretario de Finanzas y Tesoreroly2

SOLICITÓ

s
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CLAVE Y NOMBRE DE LOS MANUALES A LOS CUALES LESAPLICARA ESTA MODIFICACION:

MPPGA-OOl- FF FONDO FIJO - 8 ENERO DE 2010

SFT-FF-OI-FF FONDO REVOLVENTE - 01 DICIEMBRE DE 2009

MPPGA-OOI-GC GASTOS POR COMPROBAR - 10 ENERO DE 2010

MPPSM-OI-PS PAGO DE SERVICIOS - MARZO DE 2009

Los comprobantes que se reciban a consecuencia de un gasto erogado por el Municipio de San Pedro
deben\n ser revisados por 105 coordinadores 0 responsables administrativos de las diferentes dependencias
para efecto de que la informacion documental presentada ante la Tesoreria sea la correcta. Cuando se
realice esta revision se deberan tomar en cuenta 105 siguientes aspectos

b) Todos 105 comprobantes deberan expedirse:
- A nombre de: Municipio de San Pedro Garza Garda, N.L.
- Registro federal de contribuyentes: MSP821214-3G3
- Domicilio fiscal: Juarez y Libertad SiN centro de San Pedro Garza Garda, N. L.

c) Todos 105 comprobantes sin excepcion, deberan cumplir con 105 requisitos seiialados en el articulo 29-A
del Codigo Fiscal de la Federacion.
d) Todos 105 comprobantes deberan verificarse en la pagina del SATpara constar que no sean apocrifos e
imprimir su validacion .. Enel caso de comprobantes fiscales digitales a traves de Internet 0 facturas
electronicas (CFDI),el Coordinador Administrativo obtendra el archivo en formate XML y el PDFde cada
comprobante emitido, via correo electronico, 105 cuales se deberan almacenar en una carpeta electronica, y
asi dar cumplimiento a este procedimiento de revision.

Enel caso de comprobantes impresos debera apegarse a 10 descrito en el Codigo Fiscal de la Federacion
2009, aunado a 10 anterior el Coordinador Administrativo debera validarlo en el portal del www.sat.gob.mx
ingresando el RFCdel emisor, comprobante fiscal, serie, folio del comprobante y el No. de aprobacion, e
imprimir su validacion.

g) Todo gasto debera estar debidamente comprobado, justificado y relacionado con las responsabilidades,
atribuciones y facultades de las dependencias y unidades administrativas, ademas de la factura, recibo 0 el
comprobante correspondiente, se debera adjuntar a este, la documentacion soporte en forma documental
y/o fotogrMica que evidencie que dicha adquisicion 0 prestacion del bien 0 servicio se realizo.

Actualizaciones efectivas a partir de
las 12 horas con un minuto del dia
17-diescisiete de mayo de 2012

c.p Roberto 0 la P iia Herrera

Director de Norm tividad,
Transparencia y eta. Publica

Actualizaciones efectivas a partir
de las 12 horas con un minuto del
dia 17-diescisiete de mayo de 2012

Actualizaciones efectivas a partir
de las 12 horas con un minuto del
dia 17-diescisiete de mayo de 2012
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