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1.- INTRODUCCION

El Gobierno Municipal de Garcia Nuevo Ledn, en cumplimiento de los principios austeridad,
racionalidad, eficiencia, transparencia y responsabilidad, que conlleva a tcda adminisiracion
publica, en el uso de recursos, requiere implementar sistemas que unifiquen la realizacion de
procesos, que permitan oplimizar, elevar el rendimiento y eficiencia del quehacer gubernamental.

El presente manual es un instrumento de apoyo administrativo y en €l se desglosan las politicas
generales que ayudan a la Administracion Publica Municipal a controlar, vigilar y supervisar el
uso del Fondo Fijo para Gastos Menores. Permitird a las dependencias que tengan bajo su
responsabilidad la administracion de un fondo Fijo para Gastos Menores contar con elementos

regulatorios que sistematicen de manera homogénea la solicitud, autorizacion, ministracién,
camprobacion y reposicion de los mismos

Bl proyecto de éste manual es atender una serie de pagos menocres por medio de fondos
asignados, guiar & los servidores a través de un instrumento de apoyo operativo, el

funciocnamiente crdenado, secuencial v detallado de las acciones interiores, la forma, requisitos
y términos del manejo de Fondo Fiio para Gastos Menores

La administracidn publica es caracterizada como la "actividad del Estado” teniendo por objeto la
sociedad, para la cual labora en su perpetuacion y desarrollo, es por ello que resulta
recomendable gque las &reas que intervienen en estos procedimientos Neven a cabo revisiones
penGdicas para que el contenido del presente documento sea acorde a ia operacion y

normatividad vigente, y de esta forma constituya una herramienta de rabajo eficaz que cumpla
con los ¢riterios de austeridad y racionalidad.

Es preciso sefialar que.sera responsabilidad del Secretario de Tesoreria, Finanzas y

Administracién Municipal el cumplimiento de las funciones establecidas en el presente Manual de
Politicas.

- Entra En Vigor:
Revisd
= No-Bo.. Aprabado en sesion Ordinara de Al dia siguiente at de su publicacién en el
R - . Cazbildo nimere 184 de (echa 8 de Peribdico Oficial del Estado de Mueve Ladn
. Y GILA T seplismbre de 2015
C.P, Maria Guaqal fetfado Ovalle
$Secretaria De Tesoresia Finanzas ¥ Administracion
Menfclpal o\
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iL.- OBJETIVOS DEL MANUAL

Contar can una Norma que permita regular de manera ordenada, las politicas generales a las que

habra de sujetarse la Administracion Publica Municipal en relacien con la corrects operacion del
Fondo Fijo para Gastos Menocres

Ejercer un controt efectivo en los egresos que por concepto de gasios de Fondo Fijo para Gastos

Menores realizan los titulares de las distintas dependencias que conforman ia administracion,
durante el ejercicio de su funcién.

Establecer las autoridades encargadas de |a regulacion y supervision sobre las erogaciones por
concepto dal Fondo Fijo para Gasios Menores

Estabiecer los lineamientos para: los montos méximos y minimos, Solicitud, Autorizacidn,
Comprobacién, Plazos, Reposicion, Finiquito y Supervision del Fondo Fijo para Gastos Menores

Puntualizar los conceplos, motivos y argumentos bajo los cuales se manejaran los Fondo Fijo
para Gastos Menores.

Obtener una mayor eficiencia y racionalidad de las erogacicnes por concepto de gastos de Fondo
Fijo para Gastos Menores,

Enira En Vigar:
_ Revisé
TN Aprobado en sesién Ordinarz da Al dla siguienic af da su publicacién en e}
-~ -"‘NJ)'I: , i Cabildo niimero 164 de fecha 9 de Periddico Olicial del Estado de Nusvo Leén

., sepliembre de 2015
C.P. Maifa Cuaaiiope]

Secretaria De Tescreria Flnahzas Y Administracion
Municipal
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Itl.- MARCO JURIDICO Y NORMATIVD

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
s Constitucién Politica det Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn.
"« Codigo Fiscal de la Federacion.
« Regtamento del Codigo Fiscal de 1a Federacion.
+ (Codigo Fiscal del Estado de Nuevo Leén.
» Ley Crganica de la Administracion Publica Municipal del Estado de Nuevo Ledn.
+ Ley de Hacienda para los Municipios dei Estatlo de Nuevo Leodn.
* Ley de Respensabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Nuevo Ledn. )
+ Leyde Transparencia y Acceso a la Informacian del Estade de Nuevo Ledn.

»  Reglamento Organico de 1a Administracién Publica Municipal de Garcia, Nuevo
: Leon.

Entra En Viger:
Revisd
/_,/' o 8o.. Aprobado en sesidn Ordinara de Al dia siguients al de su publicacion en el
P f\{} o f e Cabildo mimero 164 de fecha 9 de Periddico Oficial de) Estado da Nuavo bedn

o 1. CA S septiembre de 2015
C.P. Maria GUadalupeprectada Ovalle "

Secretarla De Tesoreria Flnanzas Y Administraclén
Wuniclpal
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IV.- ALCANGE O NIVEL DE APLICACION

Los procesos, politicas, anexos y en general la informacion contenida en el presente documento,
es aplicable a los Servidores Publicos de las distintas Dependencias que conforman la

Administracién Publica Municipal de Garcia, Nuevo Ledn,

X i vl ,‘g&g?ﬁ—‘ septismbre de 2015
C.B. MarlrGudafupalfreeiido-Gvalle
Secrefaria De Tesoreria Finahzas ¥ Administracidn
Municipal

EnlraEn Vigor:
Revisd
!l.g.\Eo.. Aprabado en sesibn Oridinara de Al dia sigiienie al de su publicacién en ol
- - Cabildo nimaro 184 de fecha @ de Periddico Oficial del Eslado de Nuevo Ledn
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V.- DEFINICIONES
Para los efectos del presents Manual se entendera por:
Fondo Fijo para Gastos Menores: Fondo asignado para atender pagos en efectivo por gastos

menores, exclusivaments para fines de la Administracién Publica Municipal de Garcia Nuevo
Ledn.

Tesoreria: Secretaria de Tesoreria Finanzas y Administracién Municipal.
Tesocrero: Secretaric de Tesoreria Finanzas y Administracién Municipal.

Direccion: Direccién de Egresos de la Secretaria de Tesoreria, Finanzas y Adminisiracion
Municipal

Dependencias ylo Unidades Administrativas: las estipuladas en &l Reglamente Organico de
la Administracidon Publica Municipal de Garcia Nusvo Ledn, las cuales son:

L. Secretaria del Republicanc Ayuntamiento;

L. Secretaria de Tesoreria, Finanzas y Administracién Municipal;
1. Secretaria de Desarrollo Urbane Y Ecologia,

v, Secretaria de Obras Publicas;

V. Secretaria de Desarrclio Social y Humano;

Vi Secretaria dé Desarrollo Econdmico y Turismo;

Vii.  Secretaria de Seguridad Publica, Vialidad y Transito;

VHI. Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal;
Entra En Vigor.
Revisé
Vo Be, Agrobago en sasion Ordinara de Aj dia sigutente al de su publicacion en et
L /Y . - Cabildo ndmero 164 de focha 8 de Patiddico Olicial del Esludo de Muevo Ledn
i 3 EIT 0 Rt sepliembre de 2015
'C.P. Maria Gliadallipe Prielado Ovaile
Becretaria De Tesoreria Einanzas Y Administracion
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L
1X. Secretaria de Servicios Pubiicos;
X Oficina Ejecutiva de la Presidencia;
XL Secretaria Particular:
Xll.  Direccién de Desarrolio Rural;
Xilt.  Direccion General del Sistema Municipal para ef Desarrotio integral de 1a Familia:
XW. Ceordinacion de Asesores, y
XV.

Oficina de Proyectos Esiratégicos.

Titular de la Dependencia o Titular de ta Unidad Administrativa: Los htulares de las
Dependencias y/o Unidades Administrativas.

Factura: Comprobante fiscal que cumpla con 10s requisitos que establece el Cédigo Fiscai de la
Federacion.

Cuota: La cantidad correspondiente al Salario Minimo Diario Vigente en la zona geografica 8,
publicado en el Diario Cficial de la Federacidn por la Comision de Salarios Minimos.

Entra En Vigor:
Revisd
Aprobado en sosion Ordinara de Al dia siqulente af de su publicacion en el
Czbilde nimero 164 da lecha 9 de Peritdico Oftcial del Estado de Nuevo Ledn
sepliembra de 2015
Secretaria De Tesoreria Finanzas Y Administracion
Municipal
Pagina 6 de 46
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Vi.- POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS
1. El presente documento es de observancia general y obligatorio para la Solicitud,

autorizacion, comprabacién, reembolso y liquidacién del Fondo Fijo para Gastos Mencres
que realicen los titulares de las Dependencias.

El Fondo Fijo para Gastos Menores, se constituird de una partida presupuestal asignada
para atender pagos en efectivo por gastos menores, exclusivamente para fines de la
Administracion Pablica Municipal de Garcia Nusvo Ledn. Este fondo no podra utilizarse

para pagos fraccienados de compras que excedan los limites establecidos en las
disposicionss legales aplicables a la materia

Por ningtn motivo se deberdn otorgar importes  asignados a Fondo Fijo para Gastos
Menores como compansacion 2 la percepcion del servidor pablice municipal.

l.os Fondos Fijos para Gastos Menores no podrén utilizarse para: cambio de cheques,
vales perscnales, Vales para viaticos.

El monte minimo del fonde Fijo para Gastos Merores, serg de 177-ciento setenta y siete
cuotas y el monto maximo seré de 530-guinientas treinta cuotas.

El responsable del manejo del Fondo Fijo para Gastos Menores debera proceder a la

reposicién del mismo cuando se hubiere utilizade al menos el ochenta por ciento (80%)
de su cuantia.

El Fondo Fijo para Gastos Menores sera reintegrado méximo en 2-dos ocasiones en &
mes.

Los Titulares de las Unidades Administrativas que requisran un Fondo Fijo para Gastos
Menores, deberén gestionarlo mediante escrito dirigido al Titular de la Secretaria de
Tesoreria, Finanzas y Administracion Municipal, a través del Anexo SCTM/FFGM/O01,

Enlra En Vigor:
Reviso

—rorBg.. Aprobado en seslén Ordinara da Al dia slguienta al de su publicacion en el

Cabitde niimero 164 de fecha 8 do Parisdico Oficial del Estade de Nuevo Ledn
sepliembre de 2615

C.B. MaT1E Glamalipe BYSchs ovals
Secretatla De Tesorerfa Finanzas Y Administracién
Municipal
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ADMINISTRACION
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Clave del Manua!:
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9. Responsable del manegjo del Fondo Fijo para Gastos Menores sera el titutar de la
Dependencia Solicitante y e servidor publico de la Dependencia que Administre el fondo.

10. Sera el Secretario de Tesoreria, Finanzas y Admmlstrambn Municipal, dentro de los

principios de racionalidad y austeridad piesupuestal quien autorizara el importe def Fondo
salicitado no pudiendo excederse del monto méaximo sefialado en el punto 5 del presente

apartado.
11. Los cheques para reembolsar los fondos fijos para Gastos Menores, deberan emitirse a
nombre del responsable y encargado del Fondo Fijo para Gastos Menores
12. El encargado del Fondo Fijo para Gastos Menores, debera llevar un libro autorizado por
el Titular de la Secretaria de Tesoreria Finanzas y Administracion Municipal, para el
registro y control de fondo, debe tenarse 2l culdado de detaliar todos los documenios que
integran cada erogacion y liquidacién, en orden cronolégico de fechas. Los conceptos
minimos qgue debe contener el libro en comento son:
a) Fecha.
b} Numero de Factura.
c) Nombre del Proveedor.
d) Descripcion de gastos.
e) Egresos de saido,
13. La solicitud de reposicion del Fondo Fijo para Gastos Menores debera acompaiiarse de
los siguientes documentos:
a) Reporte de transacciones.
b} Solicitud de pago.
¢} Documentacién soporte (facturas y anexos descritos en el presente Manual)
14,

La Secretaria de Tesoreria Finanzas y Administracién Municipal, y la Secretaria de la

Contraloria y Transparencia Municipal, podran efectuar arqueos a Ios Fondo Fijo para
Gastos Menores, cuando lo estimen conveniente.

) Enira En Vigar:
Revisd
/,.»--""‘VG:‘BQ.. Aprobado er sesién Ordinara de Al dia siguiente al de su publicacion en el
- PN i

R L Cabildo nvimero 164 de fecha 9 de Peribdico Oficial det Estado de Nusvo Ledn
L e T X G sepliembra de 2015
D e ML G
Secretaria De Tasorerfa Finanzas Y Administracidn
Municipal
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Clave dei Manual:

15. La apertura, aumentos, disminuciones, y cierres de los Fonde Fijo para Gastos Menores,
seran autorizados por el Secretario de Tesoreria Finanzas y Administracion Municipal, sin
ambargo los aumentos concedidos a los fondos fijos para Gasios Mencres, no podran
exceder del monto maximo sefialado-en el puntoe 5 del presente apartado.

16. Las Partidas o Conceptos autorizados para incluir en la reposicion del Fondo Fijo para

Gastos Menores, son los siguientes:

a) Gastos menores de oficina.

b} Gastos menores y urgentes de papeleria.

¢} Gastos menores en articulos para el aseo y limpieza.
~d) Material de curacion,

e) Refacciones menores de vehiculos,

f) Refacciones para enseres menores.

9} Lubricanies,

h) Estacionamientos o parquimetros.

i} Servicios de Taxi o Camiones.

D Servicio de vuicanizadora. ‘
Desechables, Reposteria, Frituras, Articulos para preparar Café o Té y Refrestos para
reuniones de trabajo de los Titulares de las Dependencias.

[} Conslimos de alimentos de trabajo, esporéadicos y necesarios.
m) Accesorios para equipo de cdmputo, mismos que no deben de exceder de las 40-cuarenta

cuotas los cuales deberdn contener la firma del Titular de la Dependencia a la que
pertenezca el Fondo Fijo para Gastos Menores.
n) Apoyos a la comunidad,

17. El importe de la erogacion para cada uno de los comprobantes, no debera exceder de 50-
cincuenta cuctas (sin incluir el IVA), evitando fraccionar Partidas o Concepto de Gastos.

En el caso de Consumo de alimentos de trabajo su monto maximo de consumo por
persona es de 5-¢inco cuotas (sin incluir e IVA),

Entsa En Viger:
Revylsd
N B Aprcbado en sosién Ordinara do Al dia sigulenis al de su publicacion en el

rd '\‘} . e Cabilda nimero 164 de lecha 9 da Periddico Oficial del Estado de Nueve Ledn
o Yolesx ) ]?Ati—'f::_ sepliombre de 2015
C.P. Marii GUadaTIpE ™ o Ovalle

Secretaria De T ia Finanzas Y Administracion
. Municlpal
Pagina 9 de 46
Periodico Oficial Montemey, Nuevo Le6n - Viemes - 25 de Septiembre de 2015

2]
o
et
o
o
£
©
ol
[=
i
<

173



GOBIERMO MUNICIPAL DE BARCIA, NUEVD LEON
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENGIA MUNICIPAL

MAMUJAL DE FONDOS FIJOS PARA GASTOS MENORES

BTN

ADMINISTRACION
2012-2015

0
e
=
2
£
T
vyt
=
>
=3

Clave del Manual:
SCTM-STFA-001

18. No se reemboisaran las cantidades excedentes al monto maximo autorizado.

19. Los comprobantes de los Gastos deberdn de expedirse:

= A nombre del Municipio de Garcia, Nuevo Ledn.

Demicilio fiscal: Boulevard Heberto Castillo No. 200 Col. Paseo Las Minas.
s Ciudad: Garcia, Nuevo Ledn,

+ Codigo Postal: 64001,

« RFC: MGN-850101-F45.

20.En &l caso de Gastos Menores en las gue por las condiciones del establecimiento del

servicio requerido no sea posible obtener el comprobante fiscal (Fotocopiade enjuzgados,
servicios en vulcanizadora, traslados en Taxls y Camiones), debera presentarse para su
reposicion en ¢l formaito “Vale de Gastos sin Comprobanie”, Anexo SCTM/FFGM/002.
o) Los comprobantes de los Gastos, antes de anexarse al formato de “Reposicion de Fondo
Fijo para Gastos Menores, ", Anexc SCTM/FFGMW/003, deberan adherirse a una hoja en
blanco, en la parte superior debera indicar el nombre de |a Secretaria y/o Dependencia a
ia cual pertenece el Fondo Fijo para Gastos Menores, nombre del responsable de la
Administracion del fondo Fijo para Gastos Menores, Namero de Empieado, y en el pie de

pagina de dicha hoja, Autorizacion por parte del Secretanio yio Titular de la Dependencia,
ademas anotar los datos siguientes:

En el caso de Consumos de Alimentos;

s Numero de ndmina y nombre de la(s) personas a la(s} que se les autorizd e} gasto.

¢ Motivo del consumo de alimenios.

En los demas casos:
¢ Uso, motive, concepto y destino del gasto

Entra En Vigor:
Aprobado en sesion Ordinara de Al dia siguients at de su publicacitn en el
Cabildo nismero 184 de fecha 9 de Penddico Oficial del Eslado de Nugvo Lebn

sepliembre de 2015

Secretaria De Tesoreria Finarnzas Y Administracién
Municlpal
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21. Todos los comprobantes de los Gastos deberan cumplir con los requisitos en el Cadigo

Fiscal de la Federacion, asi como con las disposicionas legales y administrativas
aplicables.

22. No se aceptarén comprobantes de los Gastos con e concepto de Varios.
23. Los comprobantes de los Gastos no deberan tener una fecha de antigliedad mayora  30-

treinta dias naturales a partir de 1a fecha en la que se solicite la reposicién del Fondo Fijo
para Gastos Menores

24. El formato de "Reposicion de Fondo Fijo para Gastos Menores” y los comprobantes ds

los Gastos deberdn contener las Firmas del Responsable de dicho fondo y del Titular de
la Dependancia o de ta Unidad Administrativa seguin sea el caso. Anexo SCTMIFFGM/003
25.

Los comprobantes de los Gastos que incumplan con los lineamientos aqui descritos, no
tendran derecho a ser considerados en la reposicion.

26. La Direccién de Egresos, el Director de Cuenta Pablica de fa Secretaria de Tesoreria

Finanzas vy Administracion Municipal, o ! Tesorero, devolveran medianie cficio los
comprobantes sin derecho a reposicion explicando el motivo de la devolucidn. Al momento
de la recepcién de la solicitud de liquidacion del fondo Fijo para Gaslos Menores, la
Direccidn de Egresos, el Director de Cuenta Publica de la Secretaria de Tesoreria
Finanzas y Administracion Municipal ¢ el Tesorero, tendré 5-¢inco dias habiles posteriores
para devolver mediante oficio los comprobantes sin derecho a reposicidn. De igual forma
dichas Direccicnes (Egresos v de Cuenta) de la Secretaria de Tesoreria Finanzas y
Administracidn Municipal v el Tesorero, contara con un término de méximo de 5-cinco dias

habiles para generar y entregar ef cheque de reposicion de Fondo Fijo para Gastos
Menores.

27. La solicitud de liquidacion debera presentarse en |a Direccidn de Egresos y/o al titular de
ta Secretaria de Tesoreria Finanzas y Administracion Municipal, de acuerdo con las fechas
y horarios establecidos por ésta. Anexo SCTM/FFGM/004

Enlra: En Vigor:
Revisé .
, Aprobado en sesion Ordinara de At gia siguiente al de su publicacién an et
Cabildo nimaerc 164 de fecha 8 da Periédico Oficial det Eslads de Nuevo Lotn

septiembre de 2015

2|
Secretaria De Tesoreria Finanzas Y Administraclén
Munlcipal
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28. La soficitud de liquidacidn de fondo Fijo para Gastos Menores, debera contener las firmas

de:

a) Encargado del fondo Fijo para Gastos Menores
b} Titular de la Dependencia

28.La Direccion de Egresos y/o ef Titular de la Secretaria de Tesoreria Finanzas ¥

administracién Municipal, deberd verificar en la pagina web del Servicio de Adminisiracién
Tributaria, |a validez y certeza de los comprobantes fiscales.

30. El Responsable del fondo Fijo para Gastos Menores presentara, ante la Direccion de

Egresos y/o titular de la Secretaria de Tesoreria Finanzas y Administracion Municipal tas
Reposiciones para tlevar a cabo las actividades de las Dependencias y Unidades

Administrativas del Municipio No pudiendo exceder dichas reposiciones de 2-dos en un
mes.

31. El Responsable del fondo Fijo para Gastos Menores, en ningan caso debera otorgar

efectivo para la adauisicion a posterior comprobacion sin generar el "Vale Provisional®
comespondiente. Anexo SCTM/FFGM/005.

32. El periodo para comprabar el Vale Provisional serd de méximo 5-cinco dias habhiles, a

partir de la fecha de la elaboracion del Vale.

33. En caso de que no se compruebe el Vale Provisional en el periodo establecido, &l titular

de la Dependencia Responsable del fondo Fijo para Gastos Menores, enviara oficio ala

Direccién de Recursos Humanos, de Ia Secretaria de Tesoreria Finanzas y Administracion
Municipal, para su descuento por némina.

34.Todos los comprobantes deberdn apegarse estrictamente a los requerimientos

establecidos en el presente manual, asi como a las legislaciones aplicables, en caso
contrario sera improcedente la comprobacién.

35. Bl incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presents manual por parie del

responsable del fondo Fijo para Gastos Menores, dara lugar al inicio de un Procedimienio

Entrs En Vigor:
Revisd
e T B Aprobado en sesién Ordinera de Al dia siguignte el de su publicacisn en ol
el ‘Y‘) ‘\ i Cabilde ndmero 164 de fecha 9 de Peritdico Oficial dof Eslado de Nuevo Ledn
L S I L"{l": sapliembre de 2015
C.P. Masia Guadaidfpe %‘é VaE—
Secretarla De Tasoreria Finanzds Y Adminlstraclon
Mupicipal
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Clave del Manual:
SCTM-STFA-001

de Responsabilidad Administrativa, sin perjuicio de las acciones legales de caracter penal
o civil que dispongan otros ordenamientos.

36.El Responsable de! Fondo Fijo para Gastos Menores firmard un Pagaré de -
Responsabilidad, el cual se realizara en el momento en se genere el cheque del fondo
Fijo para Gastos Menores y debera contar inicamente con la firma del Servidor Pdblico a
favor de quien se generara el cheque. Anexe SCTMIFFGM/QG6

37. Toda revisidon, modificacién o actualizacidn, al presente manual tendrd que realizarse a
través del Tesorero, en coordinacion con la Secretaria de la Contraloria y Transparencia
Municipal, Tumandose el proyecto de la misma al Republicano Ayuntamiento para su

autorizacion y obtenida dicha autorizacidn deberd publicarse 1a modificacidn en el
Periodico Oficial del Estado de Nuevo Ledn

Entra En Vigor:

)
- Vo. Bg..

Aprobado en sesidn Ordinara de Al dia siguiente al de su publicadian on e}

Cabildo nimero 164 de fecha 9 de Pariddico Ofictal del Estado de Nuevo Ledn
sepliembre de 2013

Seceetatla De Tesoreria Finanzas ¥ Admindstracion
Municipal
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VIl.- PROCESOS.

Revisé
__No-Ba.,

£

d%-‘ﬁ'va le—~

N - .
—\_YL—}L\ £
G.P. Maria Giladl "
Secretaria De Tesoreria Finanzad ¥ Administeacldn

Municipal

Aprobado en sesidon Crdinara de
Cabildo niimeso 164 de {echa S de
septiembre de 2015

Entra En Vigor:

Al dia siguienie al dé su publicacifin an el
Pariddico Qlicial det Estado do Nuevo Ledn

Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 25 de Septiembre de 2015
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PROCESO FFGM-001
DESCRIPCION DEL PROCESO:

El titular de una Dependencia solicita un Fondo Fijo para Gastos Meriores

Area

DEPENDENCIA
(Titular)

LA TESORERIA
(Titutar)

Actividad

1. Bolicita al Tesorero mediante oficio la apertura del Fondo Fijo
para Gastos Menores. (Anexo SCTM/FFGMI/OGY).

2. Sella de recibido el oficio, verifica la solicitud, Determina la
cenhveniencia de creacion del mismo, solicita a la Direccion de
Egresos analice la cuenta presupuestal de la Dependencia
Solicitante para conocer si tiene presupuesto,

EN EL SUPUESTO EN QUE SE DETERMINE QUE NO ES
CONVENIENTE LA CREACION DEL FONDO FUIO PARA
GASTOS MENORES SE OBSERVARA LO SIGUIENTE:

3. Se envia escriio al Titwlar de la Dependencia Solicitante

notificando la (s) causa (s) del rechazo de la solicitud. Mediante
acuse de recibo del misme.

Revisd
. /.,_f-'f‘v_. ..
TV

C.P. Viarid GiidtaiGpe b

Secretatia De Yesoreria Finanzas Y Administsacion

Municipal

Enlra En Vigor:

Aprobado en sesiin Ordinara de Al dia siguiente al de su publicacion en &l
o Cabilde nimero 164 de fecha 9 da Peritdico Oficizl del Estado de Nuavo Ledn
DS sapliembre da 2015

Periédico Oficial
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ADMINISTRACION
2012-215

Ayuntamientos

Clave del Manual:
SCTM-STFA-001

Area ‘ Actividad

EN EL SUPUESTO DE QUE SE DETERMINE COMNVENIENTE LA
CREACION DEL FONDO FIJO PARA GASTOS MENORES Y NO

SE CUENTE CON SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA SE
OBSERVARA LO SIGUIENTE:

4. Realiza el proceso de Traspaso de partidas Presupuestales

correspondientes e informa al titular de la Dependencia
Solicitante.

EN EL SUPUESTO DE QUE SE DETERMINE CONVENIENTE LA
CREACION DE FONDO FIJO PARA GASTOS MENORES Y SE

CUENTE CON  SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA  SE
OBSERVARA LO SIGUIENTE:

5. Envia escrito al titular de la Dependencia Solicitante notificando:
la aprobacion de 1a misma, Monto autorizado, Responsable del
Fondo Fijo para Gastos Menores y fecha en la cual puede pasar
el responsable del fondo Fijo para Gastos Menores a recoger ¢l
cheque. Mediante acuse de recibo. '

LA DIRECCION
(Titutar)

8. Emite cheque por el monto de creacidn del fondo Fijo para
Gastos Menores, a nombre del responsable de la misma.

7. Emite Pagaré de Responsabilidad para Gastos Menores.
Anexo SCTM/FFGM/006.

Entra En Vigor:
Reviséd

/.r/"‘”—_'\f 5 Aprabado 2n sesion Oudinars de Al dia siguienle al de su publicacian en el
/ \’ Y —_ . Cabittlo niimero 164 de fecha 9 de Peribdice Oficlat del Eslado de Nuave Ledn
e — b bl septiembre de 2015
C.P. Maiiw GUaHaATGT re&:‘fﬁ S Gvalle
Secretatia De Tesoreria Finahzas Y Administeacion
Municipal
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ADMINISTRACION

Fijo para Gastos Manores)
8. Firma Pagaré de Responsabilidad.

9. Recibe el cheque.
10. Firma de recibido el cheque,

11. Cobra Cheque.
12. Realiza la apertura del fondo Fijo para Gastos Menores

13.  Realiza la apertura de formato de registro de fonde Fijo para
Gastos Mencres

EN EL SUPUESTO QUE SEA NECESARIC OTORGAR EFECTIVO
A ALGUN SERVIDOR PUBLICO DEPENDIENTE DE LA UNIDAD
ADMINSITRATYA RESPONSABLE DEL FONDO, PARA LA
ADQUISICION SERA A POSTERIOR COMPROBACGION Y SE
OBSERVARA LO SIGUIENTE;

‘LA DEPENDENCIHA
{Requirente del efectivo)

14. Solicita ¢! vale provisional al responsable del fondo Fijo para
Gastos Menores. Anexo SCTM/FFGM/005,

Entra En Vigor:
Revisd .
T NOTBG. Aprobado en sesidn Ordinara de Al dia sfguiente al de su publicatidn en el
P 'Y),‘\l - ‘\ S Cabildo nimerg 164 de fecha 9 de Periédico Cficial del Estade de Nuavo Ladn
N RV pcta) sepliemnbre de 2015
C.P. Maria GUATApe PrecTado Ovalle—
Secretaria De Tesoretia Flnanzas Y Administracion
Municlpal
Pagina 17 de 46
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LA DEPENDENCIA
(Responsable fondo

181

N
Q
et
o
2
£
©
e
[=
g‘
<




/]
Q
]
c
2
E
1]
o
[=
g\
<

182

= U e

ADMINISTRACION
2012-2015

GOBIERNO MUNICIPAL DE GARGIA, NUEVO LEON
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRAMSPARENCIA MUNICIPAL

MANUAL DE FONDOS FiJOS PARA GASTOS MENORES

Clave del Manual:
SCTM-STFA-Q01

Area

LA DEPENDENCIA
{Responsable del Fondo
Fijo para Gastos Menoras)

LA DEPENDENCIA
{Requirente del efectivo)

LA DEPENDENCIA
{Responsable dei Fondo
Fijo para Gastos Menores)

LA DEPENDENCIA
{Requirente del efectivo)

Actividad

15. Emite el formato Vale provisional y 1o entrega al requirente para

su firma. Anexo SCTM/FFGM/O05.

18. Lo finna y enirega al Responsable del fondo.

17.Recibe, sella de recibido el formato de Vale Provisional,
proporciena copia simple del mismo al requirents y archiva @l

documento ariginal

18. Entrega <l efectivo al requirente

PARA LA RENDICION DEL VALE SE OBSERVARA LO

SIGUIENTE:

19. Firma y especifica el motivo de 1a compra al reverso de la factura

y/o en hoja adherida a ésta

20. Entrega la Factura al Responsable del Fonde Fijo para Gastos

Menores
Entra En \igor:
Revisg
——-—=Vorfio.. Aprobado en sesion Ordinard de Al dia siguiente af de su publicacidn en el
. ./—-\,ﬂ(&; . Cabildo mimero 164 de fecha 9 de Periadico Oficial dal Estado de Nuevo Ledn
e e IRy sepliembre de 2015
= e, =3y i,
C.P. Maria GEaTaRipe %%’ valle
Szcretaria De Tesorerja Finarlzas Y Administracion
Municipal

Pagina 18 de 48

Monterrey, Nuevo Ledn - Viemes - 25 de Septiembre de 2015 Periddico Oficial




GOBIERNC MUNICIPAL DE GARCIA, NUEVO LEON
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA ¥ TRANSPARENCIA MUNICIPAL

[74)
o
MANUAL DE FONDOS FIJOS PARA GASTOS MENORES S
A Sl i E
[y}
i)
ADMINISTRACION g
2012-2015 -
Clave del Manual: | -
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Area Actividad
1A DEPENDENCIA

{Responsable del Fondo
Fijo para Gastos Menores)

21. Recibe sella de recibido Factura y ve'riﬁca que cumpla con las
disposicicnes contenidas en el presente manual y los exigidos
por las Leyes aplicables,

22. En caso de que no cumpla con ias disposiciones descritas en el
punto que antecede, es devuelta por escrito &l requirente la
documentacion especificando los motivos de ta devolucion.

23. En el supuesto de que cumpia con los lineamientos establecidos

en el presente manual, recibe la factura realiza la afectacién
presupuestaria.

24. Registra la afectacion en el formato de registro de fondo Fijo
para Gastos Menores

EN EL SUPUESTO DE QUE EL REQUIRENTE NO COMPRUERE
EL VALE PROVISIONAL:

LA DEPENDENCIA
{Responsable del Fondo
Fijo para Gastos Menores)

25. Envia oficio a la Direccion de Recursos Humanos para que sea
descontado via nomina e} importe amparado en el vale

Entra En Vigar:
Revisd
//'"—" ‘\ C.. Aprobado en sesioh Ordinard de Al dia sigiienta al 8c su publicacion en el
: "‘fy }ga ; Cabildo namero 164 dg techa 3de Parigdico Oficial del Eslado de Nuovoe Ledén
e gy LobEe— seplismbre de 2015
C.P. Marla Guadalipd- é&ﬁ%ﬁﬁ'ﬁlfé’ F
Secretarla De Tesorerla Findnzas ¥ Administracion
HMunicipal _
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&‘ Clave del Manual:
SCTM-STFA-001
Area Actividad
provisional firmado por el requirente. Madiante acuse de recibo.
REPOSICION DE FONDO FIJO PARA GASTOS MENORES
LA DEPENDENCIA

(Responsable del Fondo
Fijo para Gastos Menores)

26. Verifica que haya gastado el 80% dal fondo Fijo para Gastos
Menores

27. Prepara expadiente de reposicion: Pega en una hoja en blanco
los comprobantes del fondo Fijo para Gastos Menores, debiendo
especificar en la parte superior ¢l nombre de la Secretaria yio
Dependencia a la cual pertenece el fondo Fijo para Gastos
Menores, Responsable de la Administracién del fondo Fijo para
Gastos Menores, Namero de Empleado, y en el pie de pagina
de dicha hoja, Autorizacién por parte del Secretario y/o Titular
de la Dependencia, ademas anotar los datos siguientes:

En el caso de Consumos de Alimentos:

NUmero de némina y nombre de la(s) personas a la(s) que
autorizé el gasto.

. Motivo del consumo de alimentos.

En los demés casos:

Entra En Vigor:
Revisd :
- VorBoy; Aprobado en sesion Ordinara de Al diz siguiente at de su publicacion en sl
T s : Gabildo nimero 164 de fecha ¢ de Periddice Oficial del Estado de Nuevo Ledn
. soptiembre de 2015
C.P. Maria Guadal
Secretaria De Tasoreria Finanzas ¥ Administracion
Municlpal
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. Uso, maotivo, concepto y destino del gasto.

28. Genera el reporte de transacciones.

29. Efectia ef documente solicitud de reembolso. Anexo
SCTM/FFGM/003.

30. Presenta a la Direccion, solicitud de reemboelse adjuntando los
comprobantes que amparan dicha solicitud y el reporte de
transacciones.

La DIRECCION
{Titulary

31 Recibe y sslla de recibido solicitud de reembolse y
documentacion soporte, proporciona copia simple del acuse al
responsable del fondo Fijo para Gastos Menores

32. Revisa y analiza la documentacién soporie, verifica que cumpla
con los fineamientos establecidos en el presente manual vy en
las demas disposiciones legales aplicables.

33. Verifica en la pagina web del Servicio de Administracién
Tributaria |a validez y certeza de los comprobantes fiscales y
adjunta al expediente de Reposicion det fonde Fijo para Gastos
Menores de gue se trate la impresion de la consulta realizada.

Enlra En Vigor:
Revisd
Aprebado en sesion Ordinard de Al dia giguianle al de su publicacién an !
Cabildo nimero 164 de fecha 9 de. Pariédico Oficial del Eslado de Nuevo Ledn

sepliembre de 2015

Secretaria De Tesoreria Finanzas Y Administractén
Municipal
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34 Verifica que el nimero de reposiciones del fondo Fijo para
Gastos Menores, no exceda de 2-dos en el mes.
EN EL SUPUESTO DE QUE PROGEDA LA REPOSICION DE
FONDO FIJO PARA GASTOS MENORES DE ACUERDO A
LOS LINEAMIENTOS YA ESTABLECIDOS EN EL PRESENTE
MANUAL SE OBSERVARA LO SIGUIENTE:
La DIRECCIGON
{Titular)

35. Emite cheque por el monto de reposicion del fondo Fijo para
Gasios Menores a favor del responsabie del fondo. Notifica al

responsable del fonde |a fecha a partir de la cual puede pasar &
recoger el cheque.

36. Verifica antigliedad del Pagaré de Respensabilidad, en caso de
que ésta sea mayor a 6-s&is meses, genera uUn nuevo
documento con la fecha de reposicién de Fondo Fijo para
Gastos Menores, debiendo emitirse por ef monto total del fondo.

La DEPENDENCIA
{Responsable Fondo
Fijo para Gastos Menares)

37.En caso de que se haya generado un nuevo Pagaré de

Responsabilidad, fima el nuevo documento. Anexo
SCTMFFGM/008.,

38. Recibe el cheque.

: T Entra En Vigor:
Revisé
/,/’" - ~RO.. . Agrobado sn sesién Ordinard de Al dia siguienie al de su publicacion en el
7 ("\/‘) . , Cabildo nimero 164 de Techa O de Petiddico Oficial deb Eslado de Nuevo Ledn

SR ’ = seplismbre de 2015

C.%. Marfa Guadalupeé]Preciado Gvalle

Sacretaria De Tesoreria Findnzas Y Administracién
Mupicipal
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Area Actividad

39. Firma de recibido e! cheque.
40. Cobra Chegue.
41, Realiza la reposicion del Fondo Fijo para Gastos Menores

42.EN EL SUPUESTO DE QUE NO PROCEDA LA REPOSICION
DEL FONDO FLIO PARA GASTOS MENORES DE ACUERDO
A LOS LINEAMIENTOS YA ESTABLECIDOS EN EL
PRESENTE O UNO DE LOS COMPROBANTES NO CUMPLA

' CON LOS LINEAMIENTOS SE OBSERVARA LO SIGUIENTE:
La DIRECCION DE EGRESOS

¥ LA DIRECCION DE CUENTA
PUBLICA
{Titular)

43 informan por escrito los motivos por los cuales no se autoriza la
reposicidnn del Fondo Fijo para Gastos Menores y/c los

documentos soportes que nc cumplen las disposiciones.
Mediante acuse de recibo.

44. Se Repone el Fondo Fijo para Gastos Menores, de acuerdo con
el monto comprobado de acuerde a los lineamientos descritos
en el presente Manual.

EN EL SUPUESTO DE QUE LA DEPENDENCIA SOLICITE

AUMENTO AL FONDO FIJO PARA GASTOS MENORES, SE
OBSERVARA LO SIGUIENTE:

Entra £n Vigor:
Revisd
Aprcbado en sesién Ordinara de Al dia siguiente al da su publicacitn en el
Cabildo niinerc 164 de fecha 9 de Pertbdico Oficial del Eslado de Nuavo Ledn

sapliembro de 2015

Municipal
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45, Solicita al Tesorero mediante escrito el aumento del fondo Fijo
para Gastos Menores, En el cual deberd motivar el por qué
solicita dicho aumento.
La TESORERIA
(Titulan)

46. Recibe &l escrito, sella de recibido verifica la solicitud, Determina
la conveniencia del aumente del fondo Fijo de Gastos Menores,
solicita a la Direccion analice la cuenta presupuestal de la
Dependencia Solicitante para conocer si tiene presupuesto.
Proporciona al solicitante copia simple del acuse de recibo.

EN EL SUPUESTO EN QUE SE DETERMINE QUE NO ES
CONVENIENTE EL AUMENTO DEL FONDO FIJQ DE GASTOS
MENORES, SE OBSERVARA LO SIGUIENTE:

47.8e envia escrito. al Titular de la Dependencia Solicitante

notificando la (s) causa (s) del rechazo de {a solicitud. Mediante
acuse de recibo.

EN EL SUPUESTO DE QUE SE DETERMINE CONVENIENTE EL
AUMENTO DEL FONDO FIJO DE GASTOS MENORES Y NO SE
CUENTE CON SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA:

48. Realiza el proceso de Traspaso de partidas Presupuastales
correspondientes ¢ informa al titular de la Dependencia

Solicitante.
- Enira En Vigor:
_.Rev Reviso
':‘_- Aprobado en sesién Ordinara de A dia siguiente al de su publicacion en el
z '\"\3 - L&:—_ Cabitdo nimero 164 do fecha 9 da Peritdico Clicial del Eslado de Nuevo Letn

sepliombre di 2015
C.P. ManaG TG reclai]n Ovane —

Secrelaria De Tesoreria Finanzas ¥ Administracion
Municipal
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EN EL SUPUESTO DE QUE SE DETERMINE CONVENIENTE EL
AUMENTO DEL FONDQ FIJO PARA GASTOS MENORES Y SE

CUENTE CON  SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA  SE
OBSERVARA LO SIGUIENTE;

49. Envia escrito al titular de la Dependencia Solicitante notificando:
la aprobacion del aumento, monto autorizado y fecha en la que
puede pasar a recoger el cheque, Mediante acuse de recibo.

La DIRECCION

(Titwiar)

50. Emite cheque por el monto de aumento del fondo Fijo para
Gastos Menores a nombre del responsable de la misma.
51. Emite pagaré de rasponsabilidad por el monto del aumento ded

fando Fijo para Gastos Manores. Anexo SCTM/FFGWAO0S.

La DEPENDENCIA
{(Responsable Fondo
Fijo para Gastos Menores)

52. Firma Pagaré de Responsabilidad. Anexo SCTM/FFGM/Q08.

53. Recibe el cheque.

54. Firma de recibido del cheque.

55. Cobra Cheque.

56. integra el efectivo al fondo Fijo para Gastos Menores

. Enlri En Vigor:
__Reviss

Aprobado en sesién Ordinara da
Cabildo nimero 164 de fecha & de
sepliembre de 2015

Al dia siguiente al de su publicacion en e}
Pojiddico Oficial del Eslado de Nuevo Leén

Sectelaria De Tesorerfa Finanzas Y Adminlstracién
-~ Municipal
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GOBIERND MUNICIPAL DE GARCIA, NUEVO LECN

"o’ SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL
g &t MANUAL DE FOMNDOS FIJO3 PARA GASTOS MENORES
E T Gageia. f L.
1]
b4 .
C ADMINISTRACION
; 2012-2015
g Clave del Manual:
SCTM-STFA-001
Area Actividad
PARA EL CIERRE DE FONDO FIJO PARA GASTOS MENORES
SE OBSERVARA LO SIGUIENTE:
La DIRECCION
(Titular)

57 Verifica si existe diferencia entre el monto de reporte de
tfransacciones y el monto del Fondo Fijo para Gastos Menores.
En caso de existir diferencia, se solicita mediante escrito al
responsable del fondo Fijo para Gasios Menares ia devolucion
an efectivo de la citada diferencia, xplicando e motivo de dicho

requerimiento.
La DEPENDENCIA

(Responsable Fondo
Fijo para Gastos Menores)

58. Deposita la diferencia solicitada en &1 punto que anteceds.

EN EL SUPUESTO DE QUE EL RESPONSABLE DEL FONDO
FLJO PARA GASTOS MENORES NO REALICE EL DEPOSITO

SOLICITADO SE OBSERVARA LO SIGUIENTE:
La DIRECCION

(Titutan)

59. Hara efectivo el pagaré de responsabilidad signado por el
responsable del fondo Fijo para Gastos Menores, el cual se hara
efectivo Unica y exclusivamente por la diferencia detectada, para
to cual girara instrucciones mediante escrito a la Direccion de
recursos Humanos para efecto de que descuente via némina
dicha diferencia.

"TERMINACION DEL PROCESO DE FONDO FIJO PARA GASTOS MENORES”

Enlra €n Vigor:
Revisd
V08B0, Ap:zobado en sesitn Ordinara de Al dia siguiznte at de su publicacidn en &l
o Cahildo nimero 164 de fecha 9 de Perigdies Oficial del Eslado de Nueva Ledn
e e saepliembre de 2015
€.P. Maria Bl CISFT le
Secretaria De Tescrerla Finantas ¥ Admwinistracion
Munlcipal .
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ADMIMISTRACION
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Revisd
Agpiobado en sesion Ordinarg de Al dia siguiente al de su publicacion an el
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s
c ADMINISTRACION
3 2012-2015
é‘ Clave dei Manual:
SCTM-STFA-001
DIAGRAMA DE FLUJO DE ENTREGA DE EFECTIVO PARA POSTERIOR
COMPROBACION:
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Entra En Vigar:
___Revlsd
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CCRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANBPARENCIA MUNICIPAL

MANUAL DE FOMDOS FIJOS PARA GASTOS MEMNORES
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DIAGRAMA DE FLUJO DE REPOSICION DE FONDO FLIO PARA GASTOS MENORES:
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SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL

=SS MANUAL DE FONDOS FLIOS PARA GASTOS MENORES
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GOBIERMO MUNISIPAL DE GARCIA, NUEVO LEOH

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENGIA MUMICIPAL

MAE“JUAL DE FOMDOS FlJOS PARA GASTOS MENORES

Ciave del Manual:
SCTM-STFA-001 |

ANEXO SCTMW/FFGM/001
SOLICITUD DE FONDOC FIJO PARA GASTOS
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ADMIMNISTRACION
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SECRETARIA DE LA COMTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL

MANUAL DE FONDOS FIJOS PARA GASTOS MENORES

2012-2015
Clave del Manual:
SCTM-STFA-001
ANEXO SCTM/FFGW/002
VALE DE GASTOS SIN COMPROBANTES:
Entra En Vigor.
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REPOSICION DE FONDO FLJO PARA GASTOS
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GOBIERMO MUNICIPAL DE GARCIA, MUEVD LEDON
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL

MAMUAL DE FONDOS FIJO3 PARA GASTOS MENDRES
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GASTOS MENORES:

Entra En Vigor
_.Revisb

J—

P Vo.Bo.. Aprobado en sesion Ovdinars de Al dia sigutenie al de su publicacion en el
4 -.:-.\ - 1\ o Cabildo nimerc 1684 de fecha 9 de Periadico Oficial det Eslade de Nueva Leon
Qe ALY k,ﬁ, s, sepliernbre de 2015

C.B WMana GiAdspereciado. Ovalle
Secretarla De Tesareria Fihanzas Y Administracion
Municipal
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ADMINISTRACION
2612-2015

GOBIERND MUNICIPAL DE GARCIA, NUEVD LEON

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUMICIPAL

MANUAL DE FONDOS FIJO3 PARA GASTOS MENORES

Clave dai Manual:

SCTM-STFA-GO1

ANEXO SCTM/FFGM/004

TONDO FIHD PARA GASFOS WITIORES

SOLHITUD BE LBLIDACISN DY IORDO 0
FORNAYD: SCOMIFEIN

[ hda
|

Dy M Ao

Gy, Ko, Ludm
Hoeris lSendo ]
Hinraroda Hemina L
- . :
in de Mdwrpcidn: R ______]
Nonito auertado dal Frandr N _""
Hismewde Repoviconmal Mex [ J

txuayHimen

Soleit o rensbolrs d= b aansidad dy;

Pivaro ¢ ria)
Cor o i Adustsena 3
e Mo goFixiaa] Mo dRedho
L
Respamable dat fonde Tipcd dn LaDweadereia Seliiewe
Homkae, Feamay Puzse Konbie, fitmay Pavsta

‘Selia e Rocibicka e 1 (7o 62 Egresos.

- Enira En Vigor.
Aprobade en sesién Ordinara de Al dia siguienie al de su publicacién en el
Czbildo nimaro 164 de fecha 9 de Peritdico Oficial del Estade de Nuavo Ledn

P
Secrelaria De Tesoreria Finanzas Y Administracién

Municipal

sepliembre de 2015

Peri6édico Oficial
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ADMIMISTRACION'
2042-2015

GOBIERNO MUNICIPAL DE GARCIA, NUEVDO LESN
SECRETARIA DE LA COMTRALCRIA Y TRANSPARENCIA MUMICIPAL

MAMUAL DE FONDOS FlJOB PARA GASTOS MEMORES

Clave del Manual:
SCTM-STFA-001

]

i

ANEXO SCTM/FFGM/C0S

VALE PROVISIONAL DE FONDO FIJO PARA GASTOS

MENORES:

Entra En Vigor:

_ Revisd
Vo, B Aprobade en sesién Ordinard de Al dia siguiente al de su publicacion en el
A '/‘\‘ o Cabiido mimero 164 de fecha 9 de Periddice Oficial del €slado de Nusvo Ledn
R A N sepliembre de 2015
" ois S P
C.P. Matia Glidaitipe ¥ E;a%%vmnr-—

Secretarla De Tesoreria Finanzas ¥ Administracion
Municipal

Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 25 de Septiembre de 2015
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COBIERNO MUNICIPAL DE GARCIA, NUEVO LEGH
SECRETAR!A DE LA CONTRALORIA Y TRAMBPARENCIA MUMITIPAL

ot

MANUAL DE FONDOS FIJOS PARA GABTOS MENORES

" Gancid, St

ADMIMISTRACION
2012-2015

(2]
o]
e
c
k@
£
1]
)
c
:>3‘
<

Clave del Manual:
SCTM-STFA-001

ANEXO SCTM/FFGM/003

) FONDC FHO PARA GASTOS MENORES
o VALE PROVISIONAL DE FONDC FIJO PARA GASTOS MENORES
FORMATO: SCTM/FFGIM/005

Fecha

Dia Mes l Ajio
Garcia, Nueve, Ladn

Nombre del Servidor Pdblica

Nimero de Ndmina

Recibide:

La cantidad de:

{ndmere v letra)

El {1a) suscrito (&) me compremeto a acreditar la cantidad gue ampara el presente vale
provisional de Fondo Fijo para Gastos Menores con la documantacidn soporte, en los términos,
plazos designados por |a normatividad aplicable

En el supuesto de que por causa injustificada no realice la comprobacian de los gastos que
ampara el presente documanto autoriza me sea descontado por némina la cantidad amparada

Firma de Conformidad
{Nombre y Firma )

Enlra En Vigor:
Revisd

7 Vo Bon Aprobado an scsién Ordinard de Al dia siguienle al de su publicacion en et
& 'w;-’. - . Cabilde niimero 164 de fecha 9 de Periddico Oficial del Estado de Nuevo Ledn
GRS, e ) WS e g sepliemibre de 2015
C#, Marin GuadaIp e Frichdo tralle:
Secretaria De Tesoreria Finanzas Y Administraclén
Municipal -
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© ADMIMISTRACIOM

GOBIERNO MUNICIPAL DE GARCIA, NUEVD LEON
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL

YT MANUAL DE FONDOS FIJDS PARA GASTOS MENCRES

[

20122013

Ciave del Manual:
i BCTM-STFA-001

ANEXQO SCTM/IFFGM/006

PAGARE DE RESPONSABILIDAD DEL FONDO FIJO
PARA GASTOS MENORES:

Entra En Vigor:

Aprobade en sesidn Ordinara de Al dia siguiente al de su publicacion an el
Cabildo mimero 164 de fecha 9 de Pariadico Oficial del Estade de Nuevo Leén
sepliembse de 2015

Secrelaria Da Tesoreria Finanzas Y Administracién
___Municipat
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ADMINISTRACION
2012-2015

GOBIERNO MUNICIPAL DE GARCIA, NUEVO LEON
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA ¥ TRANSPARENGCIA MUNICIPAL

MANUAL DE FONDOCS FLJOS PARA GASTOS MENORES

Clave del Manual:
SCTM-STFA-001

Nombre del Sarvidor Phblico

FONDOQ FlIC PARA GASTOS MENORES

FORMATO: SCTM/FFGM/C0S

ANEXO SCTM/FFGM/008

PAGARE DE RESPONSABILIDAD DEFONDO FIIO PARA GASTOS MEMORES

Fecha

Dia Mes | Ado

Garcia, Muevo, Ledn

Nimero de Némina

Recibi de:

La cantidad de:

{nGmaero y letra)

El{!a) suscrito (a) me comprometo a acreditar la cantidad que ampara el presente pagaré de
responsabilidad con la documentacién soporte, en los términos, plazes designados porla

normatividad aplicable

En el supuesto de que por causa injustificada no realice la comprobacidn de los gastos que
ampara el presente documento autorizo me sea descontada por ndmina ta cantidad amparada

Firma de Conformidad
{Nomhrey Firma)

Reviso

-
I

C.P. Marl3 Ghactampe s
Secretaria De Tesoraria Finanz
Municipal

Aprebado en sesion Crdinard de
Cabildo nimeyo 164 de fecha 9 da
saptiombre de 2015

Entra En Vigor:

Al dia siguiente al de su publicacton en el
Periddico Oficial del Estado do Nueve Ledn

Periodico Oficial
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' GOBIERNO MUNICIPAL DE GARCIA, NUEVO LEGON
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL

MANUAL DE FONDOS FIJOS PARA GASTOS MENORES

ADMINISTRACION
2012-2015

N
=}
or)
c
2
=
1]
et
[
=
5§

Clave del Manual:
SCTM-STFA-001

IX.- Autorizacion de Servidores Pdblicos del presente Manual:

» etatism e

- : I
(" PRESIDENCIA MUNICIPAL -Sttig_ﬁR g
ADMINISTRACION 2012 - 2015

LAY EHNTA, i\1ILNTO s
Gamia

AT ORI AL T G202 24015

inal. )
Martinez

22

( BECRETARIA DE LA
CONTRALORIA ¥
TRANSP nsﬂcm MUNICIFAL /

2012 . 2015’ C.P, Maria Guadalupe
P .
M mclpal 2 gg@@

ESTERIA, BRSA Y CURTAN « Nli-".':.s

Lic. Martha
Secretaria de la

Ky :

B e R £
P
Erira En Vigor:
Revisd
Vo) Aprobado en sasibn Ordinard de Al dia siguienta al de su publicacian en el
Cabildo nimero 164 de fecha 9 da Perladico Oficial det Eslado de Nusvo Leédn

maa=> . sapliembre de 2015
C.P. Maria Guadaupe Freciado Ovalle
Secretaria De Tesoreria Einanzas ¥ Administracion

Munlcipal
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