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El Manual de Politicas y Procedimientos Generales Administrativ bar el Fondo Revolvente, el cual
corresponde aplicar a la Direccién de Egresos adscrita a la Secreta fa de Finanzas y Tesoreria de
San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén queda formalizado con las firmas’ de los siguientes
funcionarios publicos: f

Licenciy{{ niel lvan Ruiz Chavez
Secretario de |a Corftraloria y Transgarencia de San

Pedro Gafza Garcia, Nuévo Ledn-

De la Rosa
Consejere"General de Asuntos Juridicos de la
Secretarfa del Republicano Ayuntamiento de San

Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn

Contador Piblico Rafael Serna Sanchez
ekretario de Finanzas y Tesoreria de San Pedro
WA Garza Garcia, Nuevo Leén
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Mediante las firmas de las personas servidoras publicas que aparecen en el siguiente recuadro, se
da crédito a la elaboracién, actualizacién, revisién, verificacion y validacién del Manual:

NOMBRE Y CARGO FIRMA
Contadora Piblica Ménica Karina 6 7
Mariscal Ibarra L Q,,-.gpm
Actualizé: Auxiliar de Armonizacién Contable de la Ay s E

Direccion de Egresos adscrita a la Secretaria
de Finanzas y Tesoreria

Contadora Publica Sonia Edna Martinez
Cardenas

Reviso: Jefa de Normatividad de la Direccién de
Normatividad, Evaluacion y Capacitacién
Verificé: Contador Publico Serafin Trevifio Salinas

Director de Egresos de la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria

Francisco Javier Castillo Santana

Validé: Encargado del Despacho de la Direccion de
Normatividad, Evaluacién y Capacitacion de
la Secretaria de Contraloria y Transparencia
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II. INTRODUCCION

La Secretaria de Finanzas y Tesoreria de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn por conducto de la
Direccién de Egresos en el ambito de sus competencias, conforme a las instrucciones del Republicano
Ayuntamiento y de la Persona Titular de la Presidencia Municipal debera tomar las medidas necesarias
con la finalidad de optimizar la administracién de los recursos financieros que constituyen la hacienda
publica municipal, de conformidad con la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén y el
Reglamento Orgénico de la Administracion Pablica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.

En virtud de lo anterior, se expide el presente Manual con el propésito de regular y establecer las bases,
lineamientos y requisitos que deberan observarse para el manejo, registro, custodia y control de los
recursos provenientes del Fondo Revolvente. Asimismo, se definen los procedimientos para la obtencién
de la documentacién comprobatoria del gasto y para la adecuada administracion de los recursos
financieros, en congruencia con el Plan Municipal de Desarrollo y las disposiciones emitidas por el
Ayuntamiento, sujetandose en todo momento al marco juridico aplicable.

La Secretaria de Finanzas y Tesoreria, sera responsable de regular el ejercicio de los gastos efectuados
de manera directa por las dependencias o unidades administrativas de la Administracién Publica
Municipal, asi como las partidas autorizadas en que aplique el Fondo Revolvente.

Las disposiciones generales administrativas para operar el Fondo Revolvente, consiste en los procesos
gue a continuacion se enlistan:

a. Solicitud de Fondo Revolvente;

b. Modificacién del Fondo Revolvente;

C. Reposicién de Fondo Revolvente; y

d. Cambio de resguardante o finiquito de Fondo Revolvente.

§ 4 ﬁé
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Asimismo, se adecua el contenido de las politicas y los procesos con el propésito de que constituyan una
herramienta Gtil para el desempefio de las actividades del personal involucrado y para garantizar la
correcta aplicacién de la normatividad vigente.

El lenguaje utilizado en este Manual no pretende establecer distinciones entre hombres y mujeres, por lo

que, las referencias establecidas en masculino o femenino deben entenderse como aplicables a todas las
personas, sin distincién de género.

lll. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General

Unificar criterios y estandarizar los procesos relacionados con la solicitud, modificacién, reposicion,
cambio de resguardante y finiquito del Fondo Revolvente, a fin de garantizar procedimientos simplificados
y sistematicos que regulen su correcta operacion.

Objetivos especificos

e Permitir que las unidades administrativas de las distintas dependencias de la Administracion Publica
Municipal dispongan de los recursos necesarios para realizar de manera inmediata la adquisicién de
bienes y servicios urgentes, cuando por su naturaleza no se hayan incluido en el programa anual de

adquisiciones;
e Agilizar y reducir el tiempo de respuesta a las necesidades requeridas por cada dependencia; y
 Brindar apoyo a los responsables del manejo de los recursos provenientes del Fondo Revolvente, en

la definicién de las acciones que fortalezcan el control interno, con el fin de asegurar la transparencia
y correcta ejecucion de cada uno de los procesos.

www sanpedzo.gob.mx SFT-DE-FR-MPPGA-06-V5
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IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

LEGISLACION FEDERAL:

www.sanpedro.gob.mx

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica:

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Archivos:

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados;
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento;

Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento;

Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento;

Ley de Coordinacién Fiscal;

Ley General de Contabilidad Gubernamental:

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios;

Cédigo Fiscal de la Federacion:

Normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC); y

Criterios para la elaboracion homogénea de la informacién financiera y de los fondos a que hace
referencia la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

CONRALDRY,

5/ e\
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LEGISLACION ESTATAL:

»  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn;

e Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén;

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn;

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Ledn;

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Nuevo
Ledn;

e Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Leén;

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Nuevo Leén;

»  Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nuevo Ledn:
e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién para el Estado de Nuevo Leon; y
e Ley de Egresos del Estado de Nuevo Ledn.

REGLAMENTOS MUNICIPALES:

o Reglamento Organico de la Administracién Pablica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Leodn;

e Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y
Gobierno Abierto del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;
e Reglamento de Entrega-Recepcién para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

e Reglamento de Archivos para el Municipio San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

SFT-DE-FR-MPPGA-06-V5
wWww.sanpedro.gob.mx
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e Reglamento Municipal Anticorrupcion de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn:
e Presupuesto de Egresos del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;
o Cddigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn; y

e Los demas ordenamientos aplicables a la materia.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Los procesos, politicas y anexos incluidos en el presente Manual son de observancia obligatoria para el
personal de la Direccién de Egresos adscrito a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leén. Dicho personal es responsable de la asignacién, control y verificacién de la correcta

aplicacion de los recursos provenientes del Fondo Revolvente.

Asimismo, las dependencias municipales que ejercen recursos por concepto del Fondo Revolvente
deberan aplicar las disposiciones de este Manual, con el proposito de atender las necesidades imprevistas
que surjan en la prestacion de servicios y atencion a la ciudadania, de acuerdo a las caracteristicas y

requerimientos propios de cada area.

VI. GLOSARIO

Catalogo de cuentas contables Consiste en un documento técnico integrado por la lista
de cuentas, y los instructivos para su correcto manejo;

SFT-DE-FR-MPPGA-06-V5
www.sanpedro.gob.mx
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Comprobante

Contraloria

Dependencia

DIF

Validador

Fondo Revolvente

Lugar de adscripcién

Municipio

www.sanpedro.gob.mx
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Documento por el cual se comprueba un desembolso, y
reune los requisitos fiscales y administrativos sefialados
en el marco legal y normativo vigente;

Secretaria de la Contraloria y Transparencia de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon;

Las Secretarias y Direcciones contempladas en el
Reglamento Orgénico de la Administraciéon Publica
Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén:;

Desarrollo Integral de la Familia de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leon;

Herramienta tecnoldgica, la cual servira para Ia
verificacion del comprobante fiscal digital:

Es el mecanismo presupuestario que la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria autoriza a cada dependencia
adscrita a la Administracion Publica de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Ledn; mediante el cual otorga liquidez
inmediata para cubrir pagos por compromisos y
necesidades de caracter urgente, derivados del ejercicio
de sus funciones. Los cuales se regularizan en periodos
establecidos convencionalmente y se restituyen mediante
la comprobacién respectiva;

Aquel en que se encuentra ubicada el drea o el centro de
trabajo y cuyo ambito geografico delimita el desempefio
de la funcién del servidor publico;

Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;
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POE

Politica

Proceso

Procedimiento

Resguardante del Fondo Revolvente

Responsable

Secretaria

Sistema

Transferencia bancaria
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Periddico Oficial del Estado de Nuevo Ledn;

Conjunto de reglas y normas asociadas a un proceso
especifico, destinadas a facilitar la toma de decisiones y
a delimitar el margen de actuaciéon para la correcta
gjecucion de las actividades descritas en dichos
procesos;

Secuencia de eventos o actividades que arroja como
resultado un objetivo especifico;

Es la secuencia légica y ordenada de actividades
derivadas de un proceso, que indica como debera
ejecutarse para alcanzar una meta o resultado especifico;

Persona servidora publica designada por la persona
Titular de la dependencia correspondiente, quien se
encargara del resguardo y manejo del mismo, por lo que
el cheque sera expedido a su favor;

Para efectos de este Manual sera el Titular de la
dependencia;

Secretaria de Finanzas y Tesoreria de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leén:

Herramienta tecnologica de apoyo administrativo integral
en las operaciones del municipio;

Consiste en transferir dinero de una cuenta a otra, es
decir, es la operacion por la que una persona o entidad
(que también se denomina ordenante) decide enviar una
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determinada suma de dinero a la cuenta bancaria de otra
persona o entidad (el beneficiario);

Titular de la dependencia Secretario o Encargado de alguna de las dependencias
enunciadas en los Articulos 24 y 25 del Reglamento
Organico de la Administracion Pablica Municipal de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

Unidad administrativa Los centros de costos incluidos en el catalogo contable
emitido por la Direccion de Egresos; cada uno con el
presupuesto asignado por la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon:

UMA Unidad de medida y actualizacién que se utiliza como
referencia econémica en pesos para determinar cuantia
en pagos, establecida en el Decreto por el que se
reforman y adicionan diversas disposiciones de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en
materia de desindexacion del salario minimo, mismo que
se publico en el Diario Oficial de la Federacién el 27
veintisiete de enero de 2016 dos mil dieciséis;

VII.POLITICAS

GENERALES

1. La Secretaria de Finanzas y Tesoreria es la responsable de autorizar la asignacién y monto respecto
de los recursos a ejercer en los Fondos Revolventes, mismos que seran solicitados por las

sanpedro.gob.mx SFT-DE-FR-MPPGA-06-V5
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dependencias adscritas a la Administracion Plblica Municipal Centralizada: ademas de informar las
disposiciones establecidas en el este Manual para la comprobacién y reembolso del fondo;

2. LaSecretaria definira los conceptos de gastos en los cuales cada dependencia podra aplicar el Fondo
Revolvente asignado. En caso de que algln concepto de gasto no se encuentre contemplado en este
Manual, la Direccién de Egresos podré validar los conceptos de gasto ejercidos con cargo al Fondo
Revolvente que difiera de los establecidos en el numeral 11 once del presente Manual, siempre que
el area correspondiente acredite mediante documentacion suficiente, la justificacion técnica,
operativa o administrativa que respalde su necesidad y procedencia;

3. Dicha validacién tendra como objetivo verificar la coherencia del gasto con los fines institucionales,

sin que ello implique obligacion, responsabilidad o reconocimiento de conformidad por parte de la
Direccion de Egresos respecto del uso de los recursos ejercidos; y

4. Las personas titulares de las dependencias, seran responsables de controlar y custodiar los recursos
del Fondo Revolvente asignado, asi como administrarios en base a los principios de legalidad,
honestidad, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, control y rendicion de cuentas.

ESPECIFICAS:
Solicitud de Fondo Revolvente:

1. La persona titular de la dependencia que solicite la asignacion de un Fondo Revolvente para cubrir
los gastos imprevistos, debera justificar la necesidad de ejercer dicho fondo mediante oficio dirigido
al Secretario de Finanzas y Tesoreria de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon; en el cual debera
indicar el importe requerido, nombre vy cargo de la persona servidora publica responsable de
administrar los recursos y en su caso, especificar el responsable del manejo de efectivo del fondo;

2. La Secretaria se reserva la facultad de autorizar el monto solicitado, por lo que quedara sujeto a la
disponibilidad presupuestal y justificacion presentada en el oficio referido;

3. El personal de la Direccién de Egresos, sera el responsable de depositar el monto autorizado parael
Fondo Revolvente en la tarjeta de débito de Ia institucion bancaria asignada para ese fin; y

www.sanpedro.gob.mx SFT-DE-FR-MPPGA-06-V5
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4. La persona resguardante del Fondo Revolvente, por ningin motivo podra transferir a terceras

personas el manejo y/o responsabilidad conferida en el presente Manual.

Modificacion del Fondo Revolvente:

9. Cuando una dependencia requiera un aumento o disminucion del Fondo Revolvente asignado, la

Persona Titular mediante un oficio dirigido al Secretario de Finanzas y Tesoreria de San Pedro
Garza Garcia, Nuevo Leén debera justificar la modificacién requerida. Dicho oficio debera incluir:

a) Importe solicitado;

b) Nombre y cargo de la persona servidora publica responsable; y

¢) En su caso, el nombre del encargado del manejo del efectivo.

La Secretaria se reserva la facultad de autorizar la modificacién solicitada y en caso de un

incremento quedara sujeto a la disponibilidad presupuestal, ademas guedara a consideracion de los
motivos descritos en el oficio referido en la politica anterior.

Reposicion de Fondo Revolvente:

78

La Persona Titular de cada dependencia al autorizar pagos provenientes de su Fondo Revolvente
sera responsable de justificar la procedencia del gasto, revision administrativa y legal de la

documentacién comprobatoria, asi como vigilar el destino y uso adecuado de los recursos
financieros;

La Direccion de Egresos sera responsable de verificar que la documentacién soporte presentada
para la reposicion del Fondo Revolvente cumpla con los requisitos establecidos en el presente
Manual, asi como asegurarse que los conceptos erogados estén contemplados en el Presupuesto
de Egresos autorizado para el ejercicio correspondiente:

La Auditoria Superior del Estado de Nuevo Leén, conforme a las facultades y atribuciones
conferidas en la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Nuevo Leén y el Reglamento Interior

www.sanpedro.gob.mx
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de la Auditoria Superior del Estado de Nuevo Ledn, asi como la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento Orgénico de la Administracion
Pablica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledén podran ejecutar revisiones a las
dependencias encargadas de custodiar un Fondo Revolvente, con el propésito de verificar la
aplicacion de los lineamientos establecidos en el presente Manual.

En caso de detectarse irregularidades, podran promover ante la autoridad competente la
instauraciéon de los procedimientos sancionatorios correspondientes, de conformidad con lo

dispuesto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas ordenamientos
aplicables.

La Direccién de Egresos autoriza a las dependencias realizar erogaciones a través del Fondo
Revolvente en cada reposicién, por un monto equivalente al 30 % treinta por ciento y hasta el 80 %
ochenta por ciento del fondo asignado, para los siguientes conceptos:

a) Gastos menores de oficina (cerrajeria, mensajeria, entre otros);

b) Gastos menores de papeleria y articulos de oficina;

c) Gastos menores de limpieza;

d) Gastos de suministro y refacciones de cémputo;

e) Refacciones y gastos de mantenimiento de servicios generales;

f) Reparaciones urgentes y refacciones menores a vehiculos oficiales;

g) Lubricantes;

h) Lavado y aspirado de vehiculos oficiales:

) Licencia de chofer para servidores publicos cuyo puesto implique conducir un vehiculo oficial y
sea parte de sus funciones;

j) Estacionamientos y parquimetros;

K) Gastos de transportacion local urgentes (taxis o camion urbano):

[) Derechos de peaje;

m) Productos alimenticios para atencién a ciudadanos:

n) Productos alimenticios para reuniones de trabajo esporadicas y estrictamente necesarias (hasta
5 cinco UMAS por persona antes de IVA);

0) Gastos de representacion (hasta 30 treinta UMAS antes de IVA) (observar Manual de Gastos de
representacion);

p) Equipo de herramientas de trabajo y suministros minimos relacionados con su funcion:;

SFT-DE-FR-MPPGA-06-V5
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g) Adquisicion de activos que no requieran de solicitud de inversién y sélo se autorizara una compra
al mes; y
r) Suscripciones y cuotas.

Para otros conceptos de gastos no descritos en el listado anterior, seran validados conforme el
numeral 2 dos de las politicas generales.

En casos excepcionales y debidamente justificados, la reposicién del Fondo Revolvente podra
otorgarse de hasta el 100% cien por ciento de su monto;

12.  La persona servidora publica que tenga el cargo de Coordinadora o Responsable Administrativa, y
disponga del Fondo Revolvente para adquirir activos con costo inferior a 30 treinta UMAS, debera
notificar a la Direccion de Patrimonio adscrita a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria de San Pedro
Garza Garcia, Nuevo Leén con la finalidad de efectuar el registro y control en el inventario
correspondiente, una vez adquiridos los activos mediante el Fondo Revolvente:;

13. Las dependencias autorizadas para disponer del Fondo Revolvente en partidas adicionales a los
sefalados en el numeral anterior, de acuerdo con sus respectivas funciones deberén sujetarse a
los siguientes conceptos:

a) Oficina de la persona titular de la Presidencia Municipal:
e Combustible para los vehiculos de las escoltas;

e Apoyos o donativos; y

o Gastos de viaje urgentes.

b) Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas:

Peritajes o estudios técnicos:

Gastos de viaje urgentes;

Copias certificadas; y

Gastos considerados como partidas de gasto corriente, gue por causa de fuerza mayor
intervengan en la ejecucion de la obra publica.

SFT-DE-FR-MPPGA-06-V5
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c) Direccion para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF):

e Mujeres productivas; y

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

d) Servicio Médico:

e Medicamentos no especificados en del cuadro basico del contrato vigente (subrogado)

requeridos con urgencia;

o Consultas, cuando la o el paciente requiera de atencién de personal de medicina

especialista con el cual no se tenga convenio;

o Examenes de laboratorio y radiologia,en casos excepcionales o de suma urgencia;
e Adquisicion de cuellos ortopédicos, cabestrillos y articulos relacionados; y

o Reparaciones menores de equipo médico.

e) Direccién de Delegaciones y Jefatura de Salones Polivalentes:

o Gastos relacionados con el tramite de testamentos para los ciudadanos: y
o Devolucion de depésitos en garantia por renta de salones polivalentes.

14.  La persona resguardante del Fondo Revolvente, no podra realizar pago en efectivo de cualquier
producto y/o servicio referido en los conceptos de gastos mencionados en las politicas 11 once y
13 trece del presente Manual, por montos superiores a $2.000.00 (dos mil pesos 00/100 moneda

nacional) por factura con IVA incluido.

SFT-DE-FR-MPPGA-06-V5
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La dependencia que realice comidas de trabajo con personal de seguridad adscrito al Gobierno
Federal, Estatal o personalidades de la iniciativa privada, con el fin de tratar temas relacionados con

seguridad, unicamente se anotara en la documentacién comprobatoria de manera general el motivo
de la reunion.

La Direccion de Egresos, no reembolsara gastos por consumo de bebidas alcohdlicas.

La Direccion de Egresos recibe en sus ventanillas la documentacion comprobatoria para el
reembolso del Fondo Revolvente los dias jueves y viernes, en un horario de 8:00 ocho a 16:00
dieciséis horas. La documentacion entregada después de las 14:00 catorce horas se sellara con la
fecha del siguiente dia habil. La reposicién del Fondo Revolvente se realizara el miércoles siguiente

a la recepcion de los documentos, siempre que estos cumplan con los requisitos establecidos en el
presente Manual.

La dependencia solicitante debera presentar ante la Direccién de Egresos para la reposicion del
Fondo Revolvente, el formato de “Reposicién de Fondo Revolvente” (SFT-DE-FR-MPPGA-06-FORM-
03-V5), el cual debera contener la firma de la o el resguardante, Coordinador o Responsable
Administrativo y la persona Titular de la dependencia y/o unidad administrativa.

La Direccién de Egresos validara que en el formato de “‘Reposicion de Fondo Revolvente” (SFT-DE-
FR-MPPGA-06-FORM-03-V5) se relacionen las facturas sujetas a reposicién, con la anotacién clara
de la cuenta contable que se afectara con la erogacion, asimismo al final del formato, se debera
describir brevemente el monto total de las cuentas contables afectadas.

La Direccién de Egresos Unicamente recibira comprobantes en hoja tamafio carta, en los que se
indique al pie el motivo del gasto, estén sellados y firmados por la persona responsable del

resguardo. En caso de tickets, debera entregarse una copia fotostatica adherida en hoja tamario
carta.

Para gastos de comidas, se debera especificar el nombre, nimero de némina y firma de quien
realizé el consumo, excepto en comidas de trabajo relacionadas con asuntos de seguridad. En la

adquisicion de consumibles para activos municipales, debera incluirse el nimero de inventario
correspondiente.

La Direccién de Egresos recibe tnicamente los comprobantes que retinan los requisitos fiscales
establecidos en el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de Ia Federacion, para la reposicién de Fondo
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Revolvente, a nombre del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn como ente receptor,
con RFC MSP8212143G3, domicilio fiscal Libertad 101, Centro de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn, Codigo Postal 66200 y con los siguientes requisitos fiscales:

® Nombre, denominacién o razén social:

o RFC de quien expide;

e Reégimen fiscal con que tributen;

o Domicilio fiscal del local o establecimiento;

° Folio fiscal (UUID) = Identificador Universalmente Unico;

o Numero de serie del certificado de sello digital SAT (CSD);
o Sello digital;

e Lugar y fecha de expedicién;

o Cantidad unidad de medida y clase de los productos o descripcion de servicios:
s Valor unitario consignado en numero;

° Importe total consignado en nimero y letra;

o Monto de los impuestos;

. Sefialar |a forma en que se realizé el pago, ya sea en efectivo, transferencias electrénicas
de fondos, cheques nominativos o tarjetas de débito, de crédito, de servicio o las
denominadas monederos electrénicos que autorice el Servicio de Administracién Tributaria;

° Cadena original de complemento de certificacién digital del SAT;

e Contar con la leyenda “este documento es una representacién impresa de un Comprobante
Fiscal Digital a través de Internet”; y

° Los comprobantes fiscales digitales a través de Internet o facturas electrénicas (CFDI),
obtener el archivo en formato XML y el PDF de cada comprobante emitido; via correo
electrénico, almacenandose en una carpeta electrénica.

SFT-DE-FR-MPPGA-06-V5
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Todos los comprobantes fiscales digitales (CFDI) deberan estar debidamente verificados en
términos de la normativa fiscal vigente, mediante el sistema o medio de validacién habilitado por la
Direccién de Egresos. Esta verificacién tiene como finalidad asegurar la autenticidad del
comprobante y su correcta emision conforme a los lineamientos establecidos por el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT).

La Direccion de Egresos no aceptar en la tramitacion de reposicion de Fondo Revolvente, facturas
con alteraciones, raspaduras o enmendaduras por carecer de validez fiscal, asi mismo no se
tramitaran comprobantes con el concepto de “varios”, excepto cuando se anexe el ticket de compra.

La persona resguardante del Fondo Revolvente, en caso de requerir la entrega de efectivo por parte
de alguna persona servidora publica para la adquisicion o posterior comprobacién, debera generar
un “vale provisional” (SFT-DE-FR-MPPGA-06-FORM-05-V5) con una vigencia de 7 siete dias
habiles; el vale debera contener el nimero de némina de quien recibe el efectivo y su firma. Al
vencer el plazo mencionado en este numeral, y la persona servidora publica no cumpla con la
entrega del comprobante respectivo, debera restituir el importe del vale provisional firmado.

La persona resguardante del Fondo Revolvente, es responsable de supervisar que la suma de

comprobantes, vales provisionales, notas y efectivo coincidan con el total del Fondo Revolvente
asignado.

En caso que a la persona resguardante no le sea posible obtener un comprobante fiscal por las
condiciones propias del establecimiento en el que se adquirié el bien o servicio, debera presentar
el ticket o nota de remision correspondiente, mismo que deberd adjuntarse y relacionarse en el
formato “oficio de justificacion de gastos del Fondo Revolvente sin comprobantes” (SFT-DE-FR-
MPPGA-06-FORM-01-V5) siempre que no exceda de un monto de 5 cinco UMAS. En caso no tener
algun tipo de comprobante, se deberé integrar el comprobante del anexo “Recibo sin comprobante”
(SFT-DE-FR-MPPGA-06-FORM-02-V5) el cual se hara constar el motivo por el cual no fue posible
obtener dicho comprobante.

La Direccién de Egresos no aceptaré ingresar el tramite de reposicién de Fondo Revolvente
comprobantes con antigliedad superior a 30 treinta dias naturales.

SFT-DE-FR-MPPGA-06-V5
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28. La Direccién de Egresos efectuara el reembolso de los gastos realizados a través del Fondo

Revolvente mediante transferencia electronica a la cuenta bancaria que le asigné al servidor publico
designado como resguardante.

Cambio de resguardante o finiquito de Fondo Revolvente:

29. La o el Coordinador, Responsable Administrativo o persona resguardante de un Fondo Revolvente

que requiera realizar la modificacion de la persona responsable o bien efectuar el finiquito de dicho
fondo debera:

Hacer entrega en las cajas recaudadoras de la Direccién de Ingresos adscrita a la Secretaria
de Finanzas y Tesoreria de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon, el remanente o monto
total derivado del Fondo Revolvente, en caso de existir:

Cuando se efectlien pagos de facturas con los recursos del Fondo Revolvente, debera
elaborar la “Reposicion de Fondo Revolvente” (SFT-DE-FR-MPPGA-06-FORM-03-V5) a
nombre del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn:

Elaborar oficio dirigido a la persona titular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén firmado por la persona Titular de la dependencia y/o de la
unidad administrativa, en el cual solicite la cancelacién del Fondo Revolvente, debera anexar
el formato de “Reposicién de Fondo Revolvente” (SFT-DE-FR-MPPGA-06-FORM-03-V5)
con los comprobantes correspondientes; en su caso, el recibo oficial en el gue conste la
recepcion del efectivo por parte de la Direccién de Ingresos; y

En caso de modificacién de la persona responsable, debera firmar el formato de “Recibo de
resguardo” (SFT-DE-FR-MPPGA-06-FORM-04-V5).

30. La Direccién de Egresos, posterior a la cancelacion del fondo revisara el soporte documental que
ampara la “Reposicién del Fondo Revolvente”, ya sea por cambio de resguardante o por finiquito, en
caso de detectar comprobantes que no cumplan con los requisitos establecidos en el presente Manual
se le informara a la persona resguardante via correo electrénico con la finalidad de subsanar las

www.sanpedro.gob.mx

SFT-DE-FR-MPPGA-06-V5




SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA
DIRECCION DE EGRESOS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
GENERALES ADMINISTRATIVOS PARA EL
FONDO REVOLVENTE

Codificacion
SFT-DE-FR-MPPGA-086-V5

Version: 5

Emisién: 1 de abril de 2004

Actualizacion: 1 de diciembre de 2025

Pagina: 23 de 59

inconsistencias, por lo que no se le podra liberar de la responsabilidad hasta que compruebe

debidamente el total del importe del fondo asignado.

31. La Direccién de Egresos, en los casos de Entrega — Recepcion al concluir el periodo de gestién de
la Administracion Municipal, comunicara por escrito a las personas responsables y/o resguardantes
de los Fondos Revolventes la fecha limite para que realicen el finiquito de dichos fondos.

sanpediiaghims SFT-DE-FR-MPPGA-06-V5
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| SFT-DE-FR-MPPGA-06-PROC-01-V5 |

PROCESO DE SOLICITUD DE FONDO REVOLVENTE

Su objetivo es facilitar la coordinacién de la Secretaria de Finanzas yTesoreria de San Pedro
Garza Garcia, Nuevo Ledén con las unidades adscritas a cada dependencia de la
Administracién Publica Municipal, con el fin de controlar la asignacién de los recursos
destinados a la adquisicién de bienes y servicios mediante el Fondo Revolvente con apego
al marco juridico, normativo y lo estipulado en el presente Manual.

DESCRIPCION DEL PROCESO

DEPENDENCIA SOLICITANTE — La persona titular

1. Solicita el monto del Fondo Revolvente estimado mediante oficio dirigido a la Secretaria
de Finanzas y Tesoreria, de conformidad con lo sefialado en la politica especifica, numeral
4 cuatro del presente Manual.

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA - La persona titular

2. Recibe oficio de solicitud de Fondo Revolvente, posteriormente lo turna a la persona titular
de la Direccion de Egresos para proceder al analisis y asignacion del monto solicitado por la
dependencia, debera tomar en cuenta la suficiencia presupuestal.

DIRECCION DE EGRESOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA —
La persona titular

3. Valida el monto con el cual la dependencia solicitante realizara erogaciones a través del
Fondo Revolvente:

4. Recaba autorizacién de la persona titular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria; y

www.sanpedro.gob.mx SFT-DE-FR-MPPGA-06-V5
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5. Gira instrucciones a la persona servidora publica Auxiliar de Contabilidad para que elabore
la responsiva “recibo-resguardo” (SFT-DE-FR-MPPGA-06-FORM-04-V5) y la orden o
solicitud de pago dentro del sistema.

COORDINACION DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION DE EGRESOS - La persona Auxiliar
de Contabilidad

6. Genera la responsiva ‘“recibo-resguardo” (SFT-DE-FR-MPPGA-06-FORM-04-V5) y la
“orden de pago” dentro del sistema para entregarlo a la persona Auxiliar de Pagos; y

7. Noftifica a la persona resguardante del Fondo Revolvente adscrito a la dependencia
solicitante, con la finalidad de entregar el “recibo-resguardo” (SFT-DE-FR-MPPGA-06-FORM-
04-V5) y proceda a recabar las firmas en el formato correspondiente.

DEPENDENCIA SOLICITANTE - La persona Resguardante

8. Acude con el o la Auxiliar de Contabilidad para obtener el “recibo—resguardo” (SFT-DE-FR-

MPPGA-06-FORM-04-V5), recaba las firmas requeridas en el mismo y procede a regresarlo
debidamente firmado.

COORDINACION DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION DE EGRESOS - La persona Auxiliar
de Contabilidad

9. Turna el expediente de apertura de fondo revolvente, el cual debera contener:

e Orden de pago;

o Copia de formato de “recibo-resguardo”, (SFT-DE-FR-MPPGA-06-FORM-04-V5)
mencionado en el punto 8 ocho de este procedimiento; y

o Copia del oficio por parte del solicitante debidamente autorizado por la persona titular
de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, asi como la persona titular de la Direccién
de Egresos mencionado en el numeral 4 cuatro de este proceso.
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COORDINACION DE PAGOS DE LA DIRECCION DE EGRESOS — Persona Auxiliar de Pagos

10. Recibe el expediente y lo turna a la persona titular de la Coordinacién de Pagos para
programar su pago.

FIN DEL PROCESO
DIRECCION DE EGRESOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA

— La persona titular

11. Instruye a la persona Auxiliar de Control Financiero para que solicite a la institucion
financiera una tarjeta de débito a nombre de la persona resguardante del Fondo
Revolvente.

COORDINACION DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION DE EGRESOS - La persona
Aucxiliar de Control Financiero

12.  Solicita a través de la banca electrénica de la institucién financiera, la tarjeta de débito
a nombre de la persona resguardante.

INSTITUCION FINANCIERA —

13.  Tramita la tarjeta de débito, la cual podria tardar de 10 diez a 15 quince dias hébiles
para proceder a entregarla al Director de Egresos.

COORDINACION DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION DE EGRESOS - La persona
Auxiliar de Control Financiero

SFT-DE-FR-MPPGA-06-V5
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14. Entre los 10 diez o 15 quince dias habiles, ingresa al portal bancario para verificar la
aprobacion de la tarjeta y obtener el nimero de cuenta; y

15.  Envia correo electrénico a la Coordinacién de Pagos para notificar el nimero de cuenta,
numero de tarjeta y nombre del beneficiario.

COORDINACION DE PAGOS DE LA DIRECCION DE EGRESOS - La persona titular
16. Procede a dar de alta en el portal bancario de pagos los niimeros de cuenta de los

beneficiarios.

DIRECCION DE EGRESOS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA — La

persona titular

17. Recibe la tarjeta de débito de la institucion financiera, firma de recibido y la entrega al |
Auxiliar de Contabilidad.

COORDINACION DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION DE EGRESOS - La persona

Auxiliar de Contabilidad

18. Entrega la tarjeta de débito al responsable del Fondo Revolvente para que proceda a
realizar las erogaciones correspondientes; y

19. Notifica al titular de la Coordinacién de Pagos en seguimiento al correo previo de la
persona Auxiliar de Control Financiero y al expediente entregado segtn el numeral 9
nueve de este proceso.

COORDINACION DE PAGOS DE LA DIRECCION DE EGRESOS- La persona titular

20. Notifica a la persona Auxiliar de Control Financiero para fondear cuenta centralizadora;
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21. Captura en la cuenta bancaria el importe a transferir a la persona responsable del Fondo
Revolvente, por medio de la carga de los archivos solicitados por la banca y generados
en el sistema.

COORDINACION DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION DE EGRESOS — Persona Auxiliar
de Control Financiero

22.  Realiza el traspaso bancario para el fondeo de la cuenta centralizadora.

COORDINACION DE PAGOS DE LA DIRECCION DE EGRESOS — L3 persona titular

23. Solicita la ejecucion de la transferencia a la persona titular de la Direccion de Egresos.

DIRECCION DE EGRESOS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA —La persona
titular

24. Ejecuta el pago capturado para que la persona responsable del Fondo Revolvente reciba el
importe convenido en su cuenta bancaria, por medio de la dispersion de los fondos.

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE SOLICITUD DE FONDO REVOLVENTE

Hoja 1.

DEPENDENCIA SOLICITANTE
La que se indica

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA

La persona titular

DIRECCION DE EGRESOS
La persona titular

COORDINACION DE
CONTABILIDAD
La que se indica

INICIO DEL
PROCESO

LA PERSONA TITULAR

Solicita el monto del Fondo Revolvente
estimado mediante oficio dirigido a la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria, de
conformidad con lo sefialado en |a politica
especifica, numeral 4 cuatro del presente
Manual.

®

LA PERSONA RESGUARDANTE

Acude con el o la Auxliar de Contabilidad
para obtener el ‘recibo—resguarda” (SFT-
DE-FR-MPPGA-06-FORM-04-V5), recaba
las fimnas requeridas en el mismoy
procede aregresario debidamente
firmado.

A 4

Recibe oficio de solicitud de Fondo
Revolverte, posteriorments o turna a la

persona fitular de |a Direccion de Egresos para

proceder al analisis y asignacién del monto

solicitado por la dependencia, debera tomar en

cuenta la suficiencia presupuestal.

©

Valida el monto con el cual la
dependercia solicitante realizara

—>  erogaciones a través del Fondo

Rewolvente;

!

Recaba autorizacion de 2 persona
fitular de la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria; y

.| “recibo-resguarde” (SFT-DE-

LA PERSONA AUXILIAR
DE CONTABILIDAD

Genera la responsiva

l

Gira instrucciones a |a persona
servidora publica Auxliar de
Contzbilidad para que elabere Iz
responsiva ‘recibo—resguarde” (SFT-
DE-FR-MPPGA-06-FORM-04-V5) v la
orden o solicitud de pago dentro del
sistema.

FR-MPPGA-08-F ORIM-04-
V5) y la “orden de pago”
dentro del sistema para
entregarlo a la persona

Auxiliar de Pagos; y

]

LA PERSONA AUXILIAR
DE CONTABILIDAD

Notifica ala persona
resguandante del Fendo
Rewvolverte adscrito a la

dependencia solicitante, con
l2 findidad de entregar el

‘recibo-resguarda” (SFT-DE-
FR-MPPGA-06-F ORM-04-
V5) y proceda a recabar las
firmas en el formato
carrespondiente.

PERSONA AUXILIAR DE

CONTABILIDAD

Turna el expediente de
apertura de fondo revolverte.

www.sanpedro.gob.mx
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE SOLICITUD DE FONDO REVOLVENTE Hoja 2.
. : COORDINACION DE .
COORDINACION DE PAGOS DIRECCION DE EGRESOS CONTABILIDAD INSTITUCION BANCARIA COORDINACION DE PAGOS

La que se indica

La persona titular

La que se indica

La que se indica

PERSONA AUXILIAR DE PAGOS

Instruye a la persona Auxiliar de
Control Financiero para que
solicite a la institucién financiers

Recibe el expedente y lo turnaa la
persena fitular de la Coordinacion
de Pagos para programar su pago.

FIN DEL
PROCESO

una tarjeta de débito a nombre
de la persona resguardante del
Fendo Rewvelvente.

Recibe latarjeta de débito de la
institucion financiera, firma de
recibido y la entrega al Auxiliar

de Contabilidad.

LA PERSONA AUXILIAR DE
CONTROL FINANCIERO

Solicita a través de la banca
electrdnica de |a institucion
financiera, la tarjeta de débito a
nombre de la persona
resguardante.

Tramita la tarjeta de
débito, la cua podria

LA PERSONA AUXILIAR DE
CONTROL FINANCIERO

Entre los 10 diez o 15 quince
dias habiles, ingresa al portal
bancario para verficarla
aprobacion de la tarjeta y obterer
el nimero de cuenta; y

> tardar de 10 diez a 15

— quince dias habiles para

proceder a entregarla al
Director de Egresos.

fe—-

!

LA PERSONA AUXILIAR DE
CONTROL FINANCIERO

Envia correc electranico a la
Coordinacién de Pagos para
noftfficar el nimero de cuenta,
nimero de tarjeta y nombre del
beneficiario.

LA PERSONA TITULAR

"| Procede a darde altaencel

v

Y/

portal bancario de pagos los
nuameros de cuenta de los
beneficiaros.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE SOLICITUD DE FONDO REVOLVENTE Hoja 3.

COORDINACION DE CONTARBILIDAD COORDINACION DE PAGOS
La que se indica La gue se indica

DIRECCION DE EGRESOS
La persona titular

>

PERSONA AUXILIARDE

Notifica a la persona Auxiliar de
CONTABILIDAD > Control Financiero para fondear

LA PERSONA TITULAR

cuenta centralizadora;
Entrega |a tarjeta de débito al = Y
responsable del Fondo Revolvente
para que proceda arealizar las l
erogaciones correspondentes; y
1 @ LA PERSONA TITULAR
Captura en la cuenta bancaria el
PERSONA AUXILIAR DE importe a transferir a la persona
CONTABILIDAD responsable del Fondo Revolvente,
por medic de lacarga de los
Notifica a titular de la Coordinacion archivos 5°Jé°"a"°5 por la banca y
de Pagos en seguimiento al coreo generdos.en:elisiseme,

previo de la persona Auxiliar de -

Control Financiero y al expediente
entregado segun el numera 9 nueve
de este proceso.

PERSONA AUXILIAR DE

CONTROL FINANCIERO T LA PERSONA TITULAR
Realiza & traspaso bancario para el Solicita |a ejecucién de la
fondeo de la cuenta centralizadora. transferencia a la persona titular de

la Direccién de Egresos.

Ejecuta & pago capturado para que
la persona responsable del Fondo
o Revolvente reciba el importe

convenido en su cuenta bancaria,
por medio de |a dispersion de los
fondos.

FIN DEL
PROCESO
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[ SFT-DE-FR-MPPGA-06-PROC-02-V5 |

PROCESO DE MODIFICACION DEL FONDO REVOLVENTE

Establecer la metodologia para que las unidades administrativas adscritas a cada
dependencia municipal ejecuten en caso de ser requerido, un incremento o decremento al
Fondo Revolvente previamente autorizado al resguardante del mismo.

DESCRIPCION DEL PROCESO

DEPENDENCIA SOLICITANTE — La persona titular

1. Advierte la necesidad de modificar el Fondo Revolvente que le fue asignado por motivos de
operatividad del mismo y procede de conformidad a lo sefialado en la politica especifica

numeral 5 cinco del presente Manual.

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA - La persona titular

2. Recibe el oficio de solicitud para modificar el Fondo Revolvente, posteriormente lo turna a la
persona titular de la Direccion de Egresos para proceder al analisis Yy, en caso de requerir
incremento quedaria sujeto a la disponibilidad presupuestal.

DIRECCION DE EGRESOS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA - La persona

titular

3. Analiza los motivos de la dependencia para solicitar la modificacion y en caso de requerir
incremento al Fondo Revolvente, valida el monto con base en las prioridades del gasto que

pudieran existir;
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4. Recaba la firma de autorizacion de la persona titular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria;
¥

5. Gira instrucciones a la persona Auxiliar de Contabilidad para que elabore la nueva responsiva
‘recibo-resguardo” (SFT-DE-FR-MPPGA-06-FORM-04-V5), ademas de la “orden de pago”
con los montos correspondientes.

COORDINACION DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION DE EGRESOS - La persona Auxiliar

de Contabilidad

6. Genera la responsiva “recibo-resguardo” (SFT-DE-FR-MPPGA-06-FORM-04-V5) y la “orden
de pago” modificados para entregarlos a la persona Auxiliar de Pagos.

COORDINACION DE PAGOS DE LA DIRECCION DE EGRESOS — La persona Auxiliar de Pagos

7. Notifica a la persona resguardante del Fondo Revolvente adscrito a la dependencia solicitante,
que acuda a recibir el “recibo-resguardo” (SFT-DE-FR-MPPGA-06-FORM-04-V5) vy
posteriormente recabe las firmas correspondientes.

DEPENDENCIA SOLICITANTE - La persona Resguardante

8. Acude a la ventanilla de pagos por el “recibo-resguardo” (SFT-DE-FR-MPPGA-06-FORM-04-
V5), recaba las firmas requeridas en el formato y procede a regresarlo debidamente firmado
a la persona Auxiliar de Pagos.

COORDINACION DE PAGOS DE LA DIRECCION DE EGRESOS — L a persona Auxiliar de Pagos

9. Recibe el formato “recibo-resguardo” (SFT-DE-FR-MPPGA-06-FORM-04-V5), notifica a la
persona titular de la Coordinacion de Pagos para que proceda a programar su pago; y
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10. Turna el formato a la persona Auxiliar de Contabilidad para su resguardo.

COORDINACION DE PAGOS DE LA DIRECCION DE EGRESOS - La persona titular
11. Captura en la cuenta bancaria el importe a transferir, correspondiente al monto autorizado del

Fondo Revolvente, para la persona responsable del mismo y notifica a la persona titular de la
Direccion de Egresos.

DIRECCION DE EGRESOS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA - La persona
titular

12. Ejecuta el pago capturado para que la persona responsable del Fondo Revolvente reciba el
importe a ejercer en su cuenta bancaria.

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE MODIFICACION DEL FONDO REVOLVENTE

La persona titular

Hoja 1.
DEPENDENCIA SOLICITANTE SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA DIRECCION DE EGRESOS o et
indi - ONTABILIDAD
La que se indica La persona titular

La que se indica

INICIO DEL
PROCESO

Recibe ¢l oficio de solicitud para modificar el

@ @ Angaliza los motivos de la dependencia

Fendo Revolvente, posteriormente o turna 2 la
@ persona fiular de |a Direccion de Egresos para
> procederal andlisis y, en caso de requerir
LAPERSONA TITULAR incremento quedaria sujeto & Iz disponibilidad
Advierte la necesidad de modificar el prespuestal.

Fondo Revolvente que le fue asignado por
motivos de cperatividad del mismo y

la politica especifica numeral 5 cinco del
presente Manual.

procede de conformidad a o sefialado en @

para solicitar la modficacion y en case
de requerir incremente al Fondo
Revolverte, valida el monto con base
en las prioridades del gasto que
pudieran existir;

'

Recaba |2 frma de autorizacion de la
persona fitular de la Secretaria de
Finanzas y Tesorena; y

l

Gira instrucciones a la persona
Auxiliar de Contabilidad para que

@ LA PERSONA AUXILIAR

DE CONTABILIDAD

elabore la nueva responsiva “recibo-
resguando” (SFT-DE-FR-MPPGA-06-
FORM-04-V5), ademas de la “orden
de pago” con los montos
correspondientes.

Genera la responsiva
“recibo-resguardo” (SFT-DE-
FR-MPPGA-08-FORM-04~
V5)y |a*“erden de pago”
madificados para entregarlos
a |z persona Auxiliar de
Pagos.

v

Y
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE MODIFICACION DEL FONDO REVOLVENTE Hoja 2.

COORDINACION DE PAGOS
La que seindica

DEPENDENCIA SOLICITANTE
La que se indica

DIRECCION DE EGRESOS
La persona titular

@ PERSONA AUXILIAR DE PAGOS

Notifica a la persona resguardante del
Fondo Rewlvente adscrito ala
dependencia solicitante, que acuda a
recibir el Tecibo-resguardo” (SFT-DE-
FRAPPGA-DE-FORMD4-VE) y
posteriomnente recabe las firmas
correspondientes.

@

I
LA PERSONA RESGUARDANTE

Acude & la ventanilla de pagos porel

9
O PERSONA AUXILIAR DE PAGOS

(SFT-DE-FR-MPPGADE-FORM-04-
V5), notifica a la persona titular de la
Coordinacién de P agos para que
proceds & programar su pago; y

Recbe el format Tecibo-resguardo” [

* | “recibo-resguards” (SFT-DEFR-
MPPGA-0&-FORM-04-V5), recaba las
firmas requeridas en ¢l formato y
procede a regresario debidamente
frmado a I3 persona Auxiliar de
Pagos.

}

PERSONA AUXILIAR DE PAGOS

Turna el formato & Ia persona Awdliar
de Contabilidad para su resguardo.

}

@ PERSONA TITULAR

Captura en la cuenta bancaria &
importe a fransferir, correspondierte al
monto autorizado del Fondo
Rewolvente, para la persona
responsable del mismo y notifica a la
personatitular de |2 Direccion de
Egresos.

Ejecuta el pago capturado para que la

»| personaresponsable del Fondo
Revolvente recba el importe a ejercer
€n su cuenta bancaria.

A

FIN DEL
PROCESO
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1 SFT-DE-FR-MPPGA-06-PROC-03-V5 H

PROCESO DE REPOSICION DEL FONDO REVOLVENTE

Su objetivo es que la Secretaria de Finanzas y Tesoreria valide los reembolsos de los Fondos
Revolventes con la certeza de que las dependencias y/o unidades administrativas ejerceran dichos
recursos con eficacia y eficiencia, administrandolos con base en los principios de legalidad,
honestidad, economia, racionalidad y austeridad.

DESCRIPCION DEL PROCESO

DEPENDENCIA SOLICITANTE — La persona Resguardante

1. Elabora el formato de “Reposicién de Fondo Revolvente” (SFT-DE-FR-MPPGA-06-FORM-03-V5);

2. Revisa que los gastos generados a través del fondo, se hayan efectuado de conformidad con las
politicas especificas sefialadas en el presente Manual: y

3. Anexa los comprobantes y revisa la disposicion presupuestal.

¢CUENTA CON PRESUPUESTO?

NO CUENTA CON PRESUPUESTO

4. Pregunta a la o el Coordinador o Responsable Administrativo si existe posibilidad de modificar
las partidas presupuestales de acuerdo con el Manual de Presupuesto de Egresos.

DEPENDENCIA SOLICITANTE — La persona titular de la Coordinacion Administrativa o persona
Responsable Administrativo
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5. Modifica las partidas presupuestales y otorga el presupuesto requerido; y

6. Regresa al numeral 1 uno.

S| CUENTA CON PRESUPUESTO

DEPENDENCIA SOLICITANTE — La persona Resguardante

7. Elabora la solicitud de reposiciéon de Fondo Revolvente (SFT-DE-FR-MPPGA-06-FORM-03-V5) con
los comprobantes correspondientes; y

8. Verifica que la suma de los comprobantes coincida con el total del Fondo Revolvente en
resguardo y lo turna a la persona Coordinadora o Responsable Administrativo.

DEPENDENCIA SOLICITANTE - La persona titular de la Coordinacién Administrativa o persona
Responsable Administrativo

9. Revisa que los comprobantes presentados para el reembolso, cumplan con las politicas del
presente Manual.

¢LOS COMPROBANTES COINCIDEN CON LAS POLITICAS?

LOS COMPROBANTES NO COINCIDEN CON LAS POLITICAS

10. Informa a la persona resguardante del Fondo Revolvente para que realice las correcciones
correspondientes.

DEPENDENCIA SOLICITANTE — La persona Resguardante

SFT-DE-FR-MPPGA-06-V5
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11. Una vez realizadas las correcciones, envia nuevamente la ‘reposicion de Fondo Revolvente”
(SFT-DE-FR-MPPGA-06-FORM-03-V5), a la persona Coordinadora o Responsable Administrativo
para su revision y firma de los comprobantes, regresa al numeral 9 nueve.

LOS COMPROBANTES Si COINCIDEN CON LAS POLITICAS

DEPENDENCIA SOLICITANTE - La persona titular de la Coordinacién Administrativa o persona
Responsable Administrativo '

12. Firma los comprobantes adjuntos al formato “reposicion de Fondo Revolvente” (SFT-DE-FR-
MPPGA-06-FORM-03-V5) y lo envia a la Coordinacion de Pagos.

COORDINACION DE PAGOS DE LA DIRECCION DE EGRESOS — La persona Auxiliar del Proceso
de Pagos y Néminas

13. Recibe el formato “reposicién de Fondo Revolvente” y los comprobantes;

14. Revisa que los comprobantes retinan los requisitos fiscales establecidos en el articulo 29-A del
Cadigo Fiscal de la Federacion; y

15. Turna la documentacién a la Coordinacién de Contabilidad con las observaciones en caso de
existir.

COORDINACION DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION DE EGRESOS - La persona Auxiliar de
Contabilidad

16. Recibe la documentacion, vélida que las cuentas contables se aplicaron correctamente y que
relinan las politicas establecidas en el presente Manual.

¢EXISTEN ERRORES CONTABLES O FISCALES?

\WONFRAL
S By,
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Si EXISTEN ERRORES FISCALES

17. Regresa los comprobantes con el formato “reposicién de Fondo Revolvente” (SFT-DE-FR-MPPGA-

06-FORM-03-V5), a la persona resguardante del fondo de la dependencia solicitante para su
correccion.

DEPENDENCIA SOLICITANTE - La persona Resguardante

18. Realiza las correcciones pertinentes y lo turna nuevamente a la Coordinacion de Contabilidad; y

19. Regresa al numeral 16 dieciséis.

NO EXISTEN ERRORES FISCALES

COORDINACION DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION DE EGRESOS - La persona Auxiliar de
Contabilidad

20. Turna la documentacién a la persona titular de la Coordinacion de Pagos.

COORDINACION DE PAGOS DE LA DIRECCION DE EGRESOS — La persona titular

21. Programa el pago correspondiente de conformidad con el Manual de Politicas y Procedimientos
Generales Administrativos para la Administracion de Pagos.

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REPOSICION DE FONDO REVOLVENTE

Hoja 1.

DEPENDENCIA SOLICITANTE

La que se indica

INICIO DEL
PROCESO

LAPERSONA RESGUARDANTE

Elabora ¢l formato de ‘Reposicion de Fonde
Revolvente” (SFT-DE-FR-MPPGA-05-FORM-
2E):

l

Revisague los gastos generados a través del
fondo, se hayan efectuado de confomidad
con las politicas espedficas sefialadas en el

presente Manual; y

LA PER SONA TITULAR DE LA
COORDINACION ADMNISTRATIVA O
PERSONA RESPON SABLE
ADMINISTRATIVO

Revisa que los comprobantes presentados
para el reembolso, cumplan con las €
politicas del presente Manual.

NO

politicas?

;A0S comprobartte
coincden can lss

Sl

Informa & la persona resguardante
del Fondo Revolvente para que
realice las correcciones
correspondientes.

I

(=)

Fand
8
O Verifica que la suma de los comprobantes QU LAPERSONA RE SGUARDANTE
4 coincida con el total del Fondo Revolvente
en resguardo vlo turna a la persona Una vez realizadas las
Anexa los comprobantes y revisa la Coondinadora o Respansable COITECGONES, ENVIa Nuevamente
disposicion presupuestal. Administrativo. Ia “repesicion de Fondo
Rewolvente” (SFT-DE-FR-
4 MPPGA-DE-FORM 02-V5), 8 la
persona Coordinadora o
Responsable Administrativo para
NO Gt s S su revision v frma de los
[
presupuesto? wmprubante:nla';‘r:sa al numeral
.
Pregunts ala o el @ Regress al numeral 1 une.
Coordinador o LAPERSONA
Responsable RESGUARDANTE
Administrativo si existe - T
posibilidad de medificar Elabora Ia soliciud de
as partidas reposicion de Fondo Revolvente
presupusstales de (SFT-DE-FRMPPGA-DG- @ LA PERSONA TITULAR DE LA
scuerdo con e Manual de FORN-03-VE) con los COORDINACION ADMKISTRATIVA
Fresupuesto de Egresos. cmprobantes O PERSONA RESPON SABLE
correspondientes; y ADMINISTRATIVO

N odifica las parfdas presupuestales y

otorga el presupuesto reguerido; y

LA PERSONA TITULAR DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA
O PERSONA RESPON SABLE
ADMINISTRATIVO

Fima los comprobantes adjuntos al
formate *reposicon de Fondo
Revolvente” (SFT-DE-FR-MPPGA-0E-
FORM-023VS yloenviaala
Coordinacion de P agos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REPOSICION DE FONDO REVOLVENTE Hoja 2.
COORDINACION DE PAGOS COORDINACION DE CONTABILIDAD DEPENDENCIA SOLICITANTE
La que se indica La que se indica La que se indica

LA PERSONA AUXILIARDE

CONTABILIDAD

Recibe |a documentacion, vélida que las
cuentas contables se aplicaron corectamente
@ ¥ que retnan las politicas establecidas en el
PERSONA AUXILIAR DEL PROCESO presente Manual.

DE PAGOS Y NOMINAS

Recibe el formate "reposicion de Fondo
Rewvolvente” y los comprobantes; NO

Revisa que los comprobantes retnan v v

Sl

¢ Existen errores
cgntables o fiscde

los requisitos fiscales establecidos en el
articulo 29-A del Cadigo Fiscal dela LA PERSONA AUXILIAR DE @
Federacidn; y CONTABILDAD Regresa los comprobantes con
el formato “reposicion de Fondo
l Tuna la documentaciona la Revolvente" (SFT-DE-FR-
@ persona ftular de 2 Coordinacion de MPPGA-06-FORM-03-V5), a la
. Pagos. persona resguardante del fondo
Turna 2 documentaciéna la de la dependencia solicitante
Coordinacin de Contabilidad con las ”
observaciones en caso de existir. PRSI ERECEIOn

Regresa al numeral 16

@ LA PERSONA TITULAR N dieciséis.
Programa el pago correspondiente de k¢
conformidad con el Manual de
Politicas y Procedimientos Generales T
Administrativos para la Administracicn
de Pagos. LA PERSONA

RESGUARDANTE

R Realiza las correcciones
v pertinentes y lo turna
nuevamente & la Ceordinacion

FIN DEL de Contabilidad; y
PROCESO
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| SFT-DE-FR-MPPGA-06-PROC-04-V5 |

CAMBIO DE RESGUARDANTE O FINIQUITO DE FONDO REVOLVENTE

Apoyar a las dependencias y/o unidades administrativas en los procedimientos respecto del
movimiento de personal o término de una gestién administrativa en lo que se refiere la modificacion

del resguardante o finiquito del Fondo Revolvente.

DESCRIPCION DEL PROCESO

DEPENDENCIA Y/O UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE - La persona titular

1. Informa al resguardante actual, la designacion de otra persona que tendra a su cargo el Fondo

Revolvente y le solicita que realice el tramite de finiquito.

DEPENDENCIA SOLICITANTE - La persona resguardante y/o persona titular de la Coordinacién

Administrativa o Responsable Administrativo

2. Prepara la entrega del Fondo Revolvente, contabiliza el importe de los comprobantes que tenga
en su poder y agrega el saldo de la tarjeta de débito de Ia persona resguardante, lo cual debera

ser igual al importe asignado en dicho fondo; y

3. Entrega el remanente que disponga en la tarjeta de débito asignada para el manejo del Fondo
Revolvente, en alguna de las cajas recaudadoras de la Direccidn de Ingresos.

DIRECCION DE INGRESOS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA - La o el Cajero

4. Recibe el importe del remanente del Fondo Revolvente y expide el recibo oficial para el
resguardante del Fondo y/o persona Coordinadora o Responsable Administrativo.

SFT-DE-FR-MPPGA-06-V5
www.sanpedro.gob.mx
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DEPENDENCIA SOLICITANTE - La persona Resguardante y/o persona titular de la Coordinacion
Administrativa o Responsable Administrativo '

5. Elabora el formato de “reposicion de Fondo Revolvente” (SFT-DE-FR-MPPGA-06-FORM-03-V5), por
cambio de resguardante o finiquito, conforme a las politicas del presente Manual; y

8. Notifica mediante oficio a la Direccién de Egresos, la cancelaciéon del Fondo Revolvente o cambio

de resguardante, por lo que debera anexar la Reposicién del Fondo Revolvente y el recibo oficial
que ampara el remanente.

DIRECCION DE EGRESOS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA - La persona
titular

7. Recibe el oficio, asi como la “Reposicién de Fondo Revolvente” y en su caso el recibo oficial, para
turnarlo a la Coordinacion de Pagos.

COORDINACION DE PAGOS DE LA DIRECCION DE EGRESOS - La persona Auxiliar del Proceso
de Pagos

8. Revisa que la “reposicion del Fondo Revolvente”, cumpla con las politicas establecidas en los
numerales 4 cuatro y 7 siete de las politicas especificas del presente Manual, y

9. Turna el formato a la Coordinacién de Contabilidad con las observaciones en caso de existir.

COORDINACION DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION DE EGRESOS - La persona Auxiliar de
Contabilidad

10. Recibe la documentacién y revisa la codificacion de las cuentas contables, de conformidad con los
pagos realizados.

_sanpedro.gob.mx SFT-DE-FR-MPPGA-06-V5
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¢EXISTEN ERRORES CONTABLES O FISCALES?

Si EXISTE ERRORES CONTABLES O FISCALES

11. Regresa el formato “reposicién de Fondo Revolvente” (SFT-DE-FR-MPPGA-06-FORM-03-V5) a la
persona resguardante del Fondo Revolvente de la dependencia solicitante.

DEPENDENCIA SOLICITANTE - La persona resguardante y/o persona titular de la Coordinacion
Administrativa o Responsable Administrativo

12. Realiza las correcciones a las cuentas contables y Io turna a la Coordinacién de Contabilidad.
Regresa al numeral 10 diez.

NO EXISTEN ERRORES CONTABLES O FISCALES

COORDINACION DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION DE EGRESOS — La persona Auxiliar de
Contabilidad

13. Tuma la documentacién al titular de la Coordinacién de Pagos.

COORDINACION DE PAGOS DE LA DIRECCION DE EGRESOS - La persona Auxiliar del Proceso
de Pagos

14. Realiza la cancelacién del Fondo Revolvente solicitado.

FIN DEL PROCESO

www.sanpedro.gob.mx SFT-DE-FR-MPPGA-06-V5
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO CAMBIO DE RESGUARDANTE O FINIQUITO DEL FONDO REVOLVENTE

Hoja 1.

DEPENDENCIA Y/O UNIDAD ADMINISTRATIVA
La que se indica

DIRECCION DE INGRESOS

DIRECCION DE EGRESOS

Lao €l Cajero La persona titular

INICIO DEL
PROCESO

©

LAPERSONA TITULAR

Informa al resguardante adual, la designadiin
de otra persona que tendra a su camgo el
Fonde Revolvente v e solidta que reslice el
framite de finiquito.

!

LAPERSONA RE SGUARDANTE Y0
PERSONA TITULAR DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA O
RESPON SABLE ADMINISTRATIVO

Prepara Ia entrega del Fondo Revolvente,
contabiliza el importe de los comprobantes
que tenga en su poder y agrega el saldo de la
tareta de débito de la persona resguardante,

dicho fondo; y

Io cual debera ser igual al importe asignsdo en|

|

Entrega el remanente que disponga en la
tafeta de débito asignada para &l manejo del
Fondo Revolvente, en alguna de las cajas
recaudadoras de la Direccion de Ingresos.

|

LAPERSONA RE SGUARDANTE Y/0
PERSONA TITULAR DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA O
RESPON SABLE ADMNISTRATIVD

Elabora el brmato de “reposicion de Fondo
Revolvente” (SFT-DE-FR-MPPGA-05FORM -
(03-V5), por cambio de resguardante o
finiquito, conforme a Ias politicas del presente
Manuat y

l

Notifica mediante oficio a la Direcdon de
Egresos, |a cancelacon del Fondo Revolvente
0 cambio de resguardante, por lo que debera
anexar la Reposicion del Fondo Revolvente y

el reabo oficial que ampara &l remanente.

Redbe el importe del remanente
del Fondo Revolvente y expide el
recibo oficial para el resguardante
del Fondo ylo persona
Coordinadora o Respansable
Administrativo.

Recbe el ofico, asi como Ia
Reposicion deFondo Revalvente” y
€n su caso el recibo ofidal, parm
tumario a la Coordinscion de Pagos.

X
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO CAMBIO DE RESGUARDANTE O FINIQUITO DEL FONDO REVOLVENTE

Hoja 2

COORDINACION DE PAGOS
La que se indica

COORDINACION DE CONTABILIDAD
La que se indica

DEPENDENCIA SOLICITANTE
La que se indica

Q?

PERSONA AUXILIAR DEL
PROCE 50 DE PAGO

Revisa que la Teposicion del Fonde
Revolvents®, cumpla con las politicas
establecidas en los numerales £
cuatro ¥ 7 siete de lss politicas
especificas del presente Manual, v

:

®

LA PERSONA AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

Recibe la documentadion y revisa la
codifcacion de las cuentas contables, de
conformidad con ios pagos realizades.

NQ

k. 4

LA PERSONA AUXILIAR

@ Turna el formato a la Coordinacion de
Conwbilidad con |as observaciones en
caso de existir.

1¢
O PERSONA AUXILIAR DEL
PROCESO DE PAGO

DE CONTABILIDAD

Pagos.

¢Existen errores
@niables o fiscale:

Turna la documentadon al
\ titular de la Coondinacion de

Reasliza la cancelacion del Fondo
Rewvolvente solicitado.

L

/  FIN DEL
( PROCESO

Regresa el formato
“reposicién de Fondo
Revolvente” (SFT-DE-FR-
MPPGALE-FORM-035) 3 @

la persona resquardante del LA PERSONA RESGUARDANTE
Fondo Revolvente de la Y/O PERSONA TITULAR DE LA
dependencia solidiante, COORDINACION
ADMNISTRATIVA O
RESPON SABLE
ADMINISTRATIVO

Realiza |as correcciones a las
cuentas contables yio turnaa la
Coordinacion de Contabilidad.
Regresa al numeral 10 diez.

www.sanpedro.gob.mx
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IX. ANEXOS
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SFT-DE-FR-MPPGA-06-FORM-01-V5

OFICIO DE JUSTIFICACION DE GASTOS DEL
FONDO REVOLVENTE SIN COMPROBANTES
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MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA

[FONDO REVOLVENTE
JUSTIFICACION DE GASTOS SIN COMPROBANTE

San Pedro Garza Garcia Nuevo Leén de 20

NOMBRE
SECRETARIO DE FINANZAS Y TESORERIA DE
SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON
PRESENTE

Por medio del presente, envio relacién de gastos menores, que por su naturaleza no obtuvo comprobante fiscal y que
amparan la comprobacién de gastos menores por concepto de reposicion de Fondo Revolvente, segln detalle:

Gastos correspondientes del al

Dependencia

Unidad Administrativa

Concepto Importe

$

Sin otro asunto de momento, me despido de usted, quedo a sus 6rdenes para cualquier aclaracién al respecto.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESGUARDANTE DEL FONDO

(N
§7 g\
v sanpodo.gobm SFT-DE-FR-MPPGA-06-V5 Yo
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SFT-DE-FR-MPPGA-06-FORM-02-V5

RECIBO SIN COMPROBANTES
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RECIBO SIN COMPROBANTE

Importe: $

Recibi de la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén
la cantidad de: $

( )

por concepto de:

en el cual se hace constar que no fue posible obtener

el comprobante correspondiente, debido a:

San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, a de 20
RECIBI AUTORIZO
Firma Firma

Nombre y nimero némina Nombre y. puesto

Cuenta
\}Q,UH;.,HL .
A \?i\&’ W 'w:;'f.}‘ K‘%
g7, %
www.sanpedro.gob.mx SFT-DE-FR-MPPGA-06-V5 & 4 %
=
2
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SFT-DE-FR-MPPGA-06-FORM-03-V5

REPOSICION DEL FONDO REVOLVENTE
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Dependencia

Municipio de San Pedro Garza Garcia N.L.

Secretaria de Finanzas y Tesoreria

Reposicién de Fondo Revolvente

Unidad Administrativa

Fecha
Sastos Correspondientes de . al ]
1 Gastos a reponer
FACTURA FECHA DESCRIPCION CODIFICACION SUBTOTAL 1IvVA TOTAL
SUBTOTAL s -l s -1s -
SUBTOTAL s -1ls -1s -
SUBTOTAL 5 - S - = -
SUBTOTAL s -5 -1s -
SUBTOTAL = - S - s -
SUBTOTAL 3 - S = 5 =
SUBTOTAL s =]'s =1I's =
Resumén de Gastos por Cuenta
Cuenta Sub Total A TOTAL
s = = S
S s =) s
s - s - B
S = - S -
s - = =] S =
S =3 - S
S - S = S
Total S
/ 5 Total de gastos a reponer Sasztos porreponer S 3
. Vales en caja (Anexar rel@acinm ) it i e
n. Efectivo @N C8J8 oot R i T g s e e e
v Ordenes de pago ingresadoes en Tesoreria e e i b0 s e e kA i S A R R R
(SUMA L 1L, i, V) Exstencia s s -
(Autorizado) Total de Fondo Revolrente S
\ Dferencia 5 s
ELABORO REVISO AUTORIZO Vo. B.o.

RESGUARDANTE

COORDINADOR ©
RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO

TITULAR DE LA

DEPENDENCIA Y/O UNIDAD
ADMINISTRA TIVA

SECRETARIA DE
FINANZAS Y

Www.sanpedro.gob.mx
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SFT-DE-FR-MPPGA-06-FORM-04-V5

RECIBO - RESGUARDO
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Municipio de San Pedro Garza Garcia. Nuevoe Leon
Secretaria de Finanzas y Tesoreria
Fondo Revolvente

Recibo — Resguardo
Fecha

vale por $ XX, XXX.00

Recibi de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria del Municipico de San Pedro Garza
Garcia la cantidad de SXX,XXX.00 (XXXXXXXX PESOS 00/100 M.N.).

FPor concepto de Fondo Revolvente de esta Secretaria y permanecera en mi poder a
partir del XX de XXXXXXXXX del XXXX hasta finalizar administracién.

Me comprometo a cumplir con lo establecide en el Manual de Pollticas s
Procedimientos Generales del Fondo Revolvente.

Resguardante Coordinader o Responsable Titular de la Dependencia y/o
Administrative Unidad Administrativa
Nombre y firma Nombre vy firma Nombre y firma
Priesile Pueila Pucssla
Secretaria y/o Secretario de Finanzac yv Tesoreria

Dependencia.

Uimiclad
Administrativa
Nombre v Firma

Cluwves.

Cuenta
contable:

www.sanpedro.gob.mx SFT-DE-FR-MPPGA-06-V'5
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VALE PROVISIONAL
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Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L_
Secretaria de Finanzas y Tesorerial

Fondo Revolvente

Vale a Revisidon

FECHA

DA MES AN

A FAVOR NDF:
VALE POR: IMPORTE CON LETRA
S
CONCEPTO
ENTREGA RECIBE
i NOMBRE Y-FIRMA | ) N NOM‘BRE. N° DE NOMINA )
RESGUARDANTE VEIREA
DE FONDO REVOLVENTE
Me comprometo a entregar el comprobante correspondiente al importe
del efectivo que ampara este vale, dentro de los 7-siete dias habiles
siguientes a su recepciéon. de lo contrario, deberé devolver dicho
importe.

www.sanpedro.gob.mx

SFT-DE-FR-MPPGA-06-V5

GUR bkl
o gy /10,
§ ’w %’@é"




