Instituto de Acceso a la Informacion
Direccion de Administracion y Finanzas Publica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal

ln “ ] Manual de Procesos y Procedimientos Fecha de Autorizacion

N° de pagina

o e Administrativos de la Direccién de Finanzas Mes

Afo

del Instituto de Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales del

Distrito Federal. Diciembre

2016

Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos
en el Instituto de Acceso ala Informacién Publicay
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal

Proceso de Registro y Control de Egresos

INo::

Instituto de Acceso a la Informacién Publica
y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal

Elaboré Revisé Autorizé

'."’__
Red Méxco

Red México Consultores




Instituto de Acceso a la Informacion
Direccién de Administracion y Finanzas Publica y Proteccién de Datos
Personales del Distrito Federal

Administrativos de la Direccién de Finanzas

Manual de Procesos y Procedimientos Fecha de Autorizacion | N° de pagina

del Instituto de Acceso a la Informacién Mes Afo

Publica y Proteccién de Datos Personales del 2

Diciembre 2016

Distrito Federal.

Tabla de Contenidos

PROCESO DE REGISTRO Y CONTROL DE EGRESOS .....uuuueaeeeeeae e 1
1 PROCESOS ADMINITRATIVOS ..ttt ettt ettt e e e aaanes 5
1.1 PROCESO PRINCIPAL ... .ctutttat ettt ettt e et ettt ettt ettt et e e ettt ettt e et e e et e e e e e eaeeeeaes 6
1.1.1  Elementos del PrOCESO ...uuuutit ettt e et ettt et et e e e e e e e e e e e eaneenn 6
1111 Lo Registro y Control de Fondo Revolvente ........c.oovovvviiiiiiiiiiiiiennnns 6

1112 2.0 ACVACION FR.....ooieieee oo 6

1.1.1.3 (o2 Disposicion Yy COmMProbaciON .......c.eveeiiee it eaeeeaeeeaaeas 6

1114 o3 Registro Yy REMDOISO ... 6

2 REGISTRO Y CONTROL FR -ACTIVACION-.....otitiit e 7
2.1 REGISTROY CONTROL DEL FONDO REVOLVENTE .. .uttuuutesnetesanreranneraeresaereraneeeaanees 8
2.1.1  EIemMentoS el PrOCESO . ....nnuiiiii et et ettt e 9
21112 ! Fase I. Activacion y Rembolso Fondo Revolvente .............oooviiiiiiiiannn. 9

2002 CIINICIO v 9

2.1.1.3 [L]1. Emite nombramiento responsable FR.......cooiiiiiiiiiiii i 9

21.14 [N\ To] 4] o] 7= T4 41T o o T 9

2.1.15 (2. AULOTiZA MONLO B8 FRu....eee ettt e e 9

2.1.1.6 s, Instruye elaboracion cheque.........cooeviiii i s 9

2.1.1.7 [J4. Elabora poliza-cheque para FR .....c.ooiiiii i 10

2.1.1.8 0 = T O 3 =T [ 1= 10

2.1.1.9 [ls. Envia poliza-cheque para firma ......cccvveiieiii i 10
2.1.1.10 [0 ] 2= T O g =T |1 10
21111 16, Firma POliZa-CheqUE «.......o e eeeeeeeeeee e, 10
2.1.1.12 [0 )22 T O g =T |1 10
21.113 []7. Recaba firma adicional A 10 LS N 10
2.1.1.14 [0 ] 2= T O g =T |1 11
2.1.1.15 |:|8. Recibe cheque ylocambia ......ccoviiiiiiiiiii e 11
2.1.1.16 4 7= 1= 11




Direccién de Administracion y Finanzas

Instituto de Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos
Personales del Distrito Federal

i“"l il Manual de Procesos y Procedimientos Fecha de Autorizacion | N° de pagina
P Administrgtivos de la Direccion de Finqr}zas Mes Ao
) dgl Instituto dg Acceso a la Informacion 3
Pudblica y Protelg(i:;?rriwt(?;e:éjdaet?asl.Personales del Diciembre 2016
21117 BIPaSa @ FaSe ll....oeeee e 11
3 REGISTRO Y CONTROL FR -DISPOSICION Y COMPROBACION-........cevieviineineinennn. 12
3.1 REGISTRO Y CONTROL DEL FONDO REVOLVENTE .. ..uuteieteseteraeneseeeesanenesaneeeeaneeenn 13
3.1.1  EIement0S del PrOCESO . ...ttt e ettt 14
3.1.1.1 ! Fase II. Disposicién y Comprobacion Fondo Revolvente .................... 14
3102 VIENE FASE | ..ovieeieeieeeee oo 14
3.1.13 ()1, SONCIA EFECHVO .ot e, 14
3.1.14 (2. Autoriza yentrega efeCtivo.....veiiiei i 14
3.1.15 Vale de Caja (ANEX0 5) . uuuiiii ettt 14
3.1.1.6 [J3. Firma vale de cajayrecibe efectivo .....ovveeiiiiiii e 14
3.1.1.7 Vale de Caja (ANEX0 5) . uuuriiiie ettt 15
3.1.1.8 []4. Realiza COMPra y registra gasto .....veveieeriii i iii e eie e raieeaaaas 15
3.1.1.9 Formato pasajes (ANEX0 B) . ...uueeit e aaas 15
3.1.1.10 |:|5. Entrega comprobantes ........oiiiii e 15
3.1.1.11 Comprobantes y/o formato PasSajesS......cuveieeerii e 15
3.1.1.12 L[l6. Recaba Y revisa Comprobantes .......ooveiiiii i 15
3.1.1.13 Comprobantes y/o formato PaSajeS......cuveiereiiiia i ns 16
3.1.1.14 “{}(‘,Cumplen =70 [T IS (0 16
3.1.1.15 |:|7. Regresa dOCUMENTOS ...uuueeeiie e e e e e e e e e e eaaeeeeaeeenn 16
3.1.1.16 Comprobantes y/o formato PaSAJES.....ueeveieterei e eaaeeaieeeeaaeennn 16
3.1.1.17 L8 Efectta correcciones ypasaapuntob ....oooiiiiiiiiiii e 16
3.1.1.18 Comprobantes y/o formato PaSAJES.....uveveiererei e eaeeeaieeeeaeennn 16
3.1.1.19 [lo. Clasifica por partida de gastO......cvvveeiii i 16
3.1.1.20 Comprobantes y/o formato PaSAJES.....uveveeterai e eaieeaaeeeeaieennn 17
31121 [10. Recaba firma de VO.BO. «...eeeveeueeeeeeeeeeeeeee e, 17
31122 [J11. Devuelve vale de (o - W 17
3.1.1.23 Vale de Caja (ANEX0 5) ...t 17




Instituto de Acceso a la Informacion
Direccién de Administracion y Finanzas Publica y Proteccién de Datos
Personales del Distrito Federal

l“'n{“ Manual de Procesos y Procedimientos Fecha de Autorizacion | N° de pagina
b Administrativos de la Direccién de Finanzas M AR
del Instituto de Acceso a la Informacién €S no
Publica y Proteccién de Datos Personales del - 4
Distrito Federal. Diciembre 2016

31124 12, Recibe vale de Caja «.coveeoeeeeee oo 17
3.1.1.25 Vale de Caja (ANEX0 5) ... uueiiii i 17
31026 OFIN et 17
3.1.1.27 |:|10A. Envia pararegistro ......uo.eveeer et 18
3.1.1.28 Comprobantes y/o formato PasajeS......cuveieeeiii i 18
31129 IPASA@FASE 1 .cueeeeeeieee e 18

4 REGISTRO Y CONTROL FR -REGISTRO Y REMBOLSO- ...t 19
4.1 REGISTROY CONTROL DEL FONDO REVOLVENTE ....tutiuttiut et eeaeeeeeeeeeeaeeeeeeenanens 20
4.1.1  EIementos el PrOCESO . ..uuuiiie ettt ettt et e e 21
41.1.1 ! Fase IIl. Registro y Rembolso Fondo Revolvente...........cccoevvviiennnn... 21
4112 SVieNe FaSe Il ..oooi oo 21
41.1.3 1. =0 153 €= o = ] (o 21
41.1.4 POliza-Cheque (ANEX0 4) ...ttt ettt eaee e e 21
4115 CGREPOSICION A8 FR? e eoeeoee oo 21
4.1.1.6 [ 2. Continua actividad €N FASE | ... .vveeeeeeeeeee e, 21
41.1.7 [L]3. Turna concentrado de 0ASEOS ettt 22
41.1.8 Concentrado gastos de fondo (ANEX0 7) ....ueeeiiiiiiiii i 22
4.1.1.9 (4. Firma de VAACION «......e.eeeeeee oo, 22
4.1.1.10 |:|5. Archiva documentos ¥ CONCENLrado .....c.uveviieierii i veieeeeaas 22
41.1.11 Concentrado gastos de fondo (ANEX0 7) ..uueeereiiiiiie i e eaaeenns 22
41.1.12 El;Cierre de eJErcicio preSUPUESIAI? «....eeeeeeees e 22
41113 Lls. Elabora Lo ] 4] 0] (0] o T- Vo o 1 o P50 22
420134 OFIN. i 23

D RECUR S O S . .. ettt 24
5.1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTABILIDAD (ROL) +uuueieiiieiiiiieeaaeanns 24
5.2  CENTROS DE COSTOS (ROL) +uuuuttttuuteteteteaat e et e e e e e aaee e an e e ea e eesaneeeaneeaaneeenn 24
5.3 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (ROL).« .. utuentinetaeeeeee et e e e e eeeae 24

5.4 RESPONSABLE DEL MANEJO DEL FONDO REVOLVENTE (ROL) .uutiiiiiieiiiiie i aaeenns 24



Instituto de Acceso a la Informacion
Direccion de Administracion y Finanzas Publica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal

Manual de Procesos y Procedimientos Fecha de Autorizacion | N° de pagina
Administrativos de la Direccién de Finanzas
del Instituto de Acceso a la Informacion

Publica y Proteccién de Datos Personales del - 5
Distrito Federal. Diciembre 2016

Mes Afo

1 PROCESOS ADMINITRATIVOS

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacidén Puablica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México
PROCESOS ADMINISTRATIVOS

— 2.1 Activacion FR

2.2 Disposicion ¥

2. Registro ¥ Control de Fondo Revolrente - g
Comprobacian

— 2.3 Registro ¥ Rembolso
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2 REGISTRO Y CONTROL FR -ACTIVACION-
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2.1 GISTRO Y CONTROL DEL
D E

REGIST
FONDO REVOLVENTE
Descripcién
OBJETIVO

Contar con la disponibilidad suficiente de dinero en efectivo, para agilizar el ejercicio menor del gasto del

Instituto, a fin de viabilizar la operacion cotidiana de las diversas areas.

POLITICAS DE OPERACION

* Los montos establecidos para la activacion de los fondos revolventes es de $ 5,000.00 (cinco mil pesos

00/100 M.N.), para los dos que pueden ser manejados en la Direccién de Administracion y Finanzas
(Jefatura de Recursos Financieros y Contabilidad y Jefatura de Recursos Materiales y Servicios

Generales); por lo que respecta al Fondo Revolvente de la Presidencia es de $10,000.00 (diez mil pesos
00/100 M.N.).

« Los gastos que cubrird el fondo revolvente son principalmente los realizados por concepto de pasajes y aquellos que no
cuenten con factura o nota fiscal de compra, esto no es aplicable al fondo revolvente de la Presidencia.

» Para la entrega de efectivo, el solicitante ante el responsable del manejo del fondo, debera firmar el vale de caja
correspondiente.

 Se debera tener el registro completo de gastos realizados en el formato correspondiente a efecto de poder cancelar el
vale de entrega de efectivo.

« La asignacion del gasto via fondo revolvente sera realizada toda vez que no existan gastos anteriores sin comprobar.

* Se manejara hasta tres fondos revolventes, el de la Presidencia mediante tarjeta empresarial y los asignados a la
Direccién de Administracion y Finanzas se realizara mediante la expedicién de un cheque a nombre del servidor
publico asignado para tal efecto.

« La reposicion del fondo revolvente se realizar4 una vez ejercido el 90% de la cantidad establecida como fondo.

« El empleo del fondo revolvente se cancela con el cierre del ejercicio presupuestal y se reactiva al inicio del ejercicio fiscal.
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2.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO
2111 ! Fase I. Activacién y Rembolso Fondo Revolvente
21.1.2  Ulnicio

21.1.3 [J1. Emite nombramiento responsable FR

Descripcion
Emite nombramiento de la persona responsable del manejo del Fondo Revolvente

Ejecutantes
Direccion de Administracién y Finanzas

21.1.4 INombramiento

2.1.15 |:|2. Autoriza monto de FR
Descripcion

Autoriza la cantidad destinada de acuerdo a los lineamientos en materia de recursos financieros para gastos del
Instituto que se puedan ejercer por Fondo Revolvente.

Ejecutantes
Direccion de Administracion y Finanzas

2.1.1.6 |:|3. Instruye elaboracién cheque
Descripcion

Instruye la elaboracién de un cheque a nombre responsable del Fondo Revolvente.

Ejecutantes
Direccion de Administracién y Finanzas
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2.1.1.7 [Ja Elabora péliza-cheque para FR
Descripcion

Elabora péliza-cheque para activacién o reposiciéon del Fondo Revolvente

Ejecutantes
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

2.1.1.8 Pdliza-Cheque

2119 [ls Envia poéliza-cheque para firma

Descripcion
Envia pdliza-cheque a la Direccion de Administracion y Finanzas para su firma.

Ejecutantes
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

2.1.1.10 Pdliza-Cheque

2.1.1.11 Lle. Firma Péliza-Cheque

Descripcion
Firma poliza-cheque de Fondo Revolvente

Ejecutantes
Direccion de Administracién y Finanzas

2.1.1.12 Péliza-Cheque

2.1.1.13 7. Recaba firma adicional y regresa
Descripcion

Recaba firma autorizada adicional y regresa al Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.
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Ejecutantes
Direccion de Administracion y Finanzas

2.1.1.14 IP6liza-Cheque

2.1.1.15 |:|8. Recibe cheque y lo cambia
Descripcion

Recibe cheque firmado y cambia en efectivo.

Ejecutantes
Responsable del Manejo del Fondo Revolvente

2.1.1.16 | _ICheque

21.1.17 ®pasa a Fase Il
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3 REGISTRO Y CONTROL FR -DISPOSICION Y

COMPROBACION-

Fase IL Disposcion y C

i6n Fondo

8. Efectia

pasajes
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3.1 GISTRO Y CONTROL DEL
D E

REGIST
FONDO REVOLVENTE
Descripcién
OBJETIVO

Contar con la disponibilidad suficiente de dinero en efectivo, para agilizar el ejercicio menor del gasto del

Instituto, a fin de viabilizar la operacion cotidiana de las diversas areas.
POLITICAS DE OPERACION

* Los montos establecidos para la activacion de los fondos revolventes es de $ 5,000.00 (cinco mil pesos
00/100 M.N.), para los dos que pueden ser manejados en la Direccién de Administracion y Finanzas
(Jefatura de Recursos Financieros y Contabilidad y Jefatura de Recursos Materiales y Servicios
Generales); por lo que respecta al Fondo Revolvente de la Presidencia es de $10,000.00 (diez mil pesos
00/100 M.N.).

« Los gastos que cubrird el fondo revolvente son principalmente los realizados por concepto de pasajes y aquellos que no
cuenten con factura o nota fiscal de compra, esto no es aplicable al fondo revolvente de la Presidencia.

« Para la entrega de efectivo, el solicitante ante el responsable del manejo del fondo, deberé firmar el vale de caja
correspondiente.

» Se debera tener el registro completo de gastos realizados en el formato correspondiente a efecto de poder
cancelar el vale de entrega de efectivo.

» La asignacién del gasto via fondo revolvente serd realizada toda vez que no existan gastos anteriores sin
comprobar.

* Se manejara hasta tres fondos revolventes, el de la Presidencia mediante tarjeta empresarial y los asignados a la
Direccién de Administracion y Finanzas se realizara mediante la expedicién de un cheque a nombre del servidor
publico asignado para tal efecto.

« La reposicion del fondo revolvente se realizar4 una vez ejercido el 90% de la cantidad establecida como fondo.

« El empleo del fondo revolvente se cancela con el cierre del ejercicio presupuestal y se reactiva al inicio del ejercicio fiscal.
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3.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

3.11.1

3.1.1.2

3.1.1.3
Descripcion

! Fase . Disposicion y Comprobaciéon Fondo Revolvente
Elviene Fase |

|:|1. Solicita efectivo

Solicita verbalmente efectivo al responsable del Fondo Revolvente con monto requerido para la compra y/o pago de
servicios o bienes de consumo.

Ejecutantes

Centros de Costos

3.1.1.4
Descripcion

Autoriza y entrega el efectivo al solicitante, mediante llenado de vale de caja.

Ejecutantes

2. Autoriza y entrega efectivo

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

3.1.15

3.1.1.6
Descripcion

IVale de Caja (Anexo 5)

[J3. Firma vale de cajay recibe efectivo

Firma vale de caja y recibe efectivo para realizar la compra y/o pago.

Ejecutantes
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Centros de Costos

3.1.1.7 IVale de Caja (Anexo 5)

3.1.18 |:|4. Realiza compray registra gasto

Descripcion
Realiza la compra y/o pago y registra en formato de pasajes todos los gastos que no requieren comprobante.

Ejecutantes
Centros de Costos

3.1.1.9 IFormato pasajes (Anexo 6)

3.1.1.10 [ls. Entrega comprobantes

Descripcion
Entrega comprobante de gasto y formato de pasajes al responsable del Fondo Revolvente.

Ejecutantes
Centros de Costos

3.1.1.11 IComprobantes y/o formato pasajes

3.1.1.12 |:|6. Recabay revisa comprobantes

Descripcion
Recaba comprobantes de gastos revisando que cumplan con todos los requisitos fiscales y administrativos

correspondientes y formatos de pasajes debidamente llenados.

Ejecutantes
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
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3.1.1.13 | _IComprobantes y/o formato pasajes

3.1.1.14 <>¢',Cumplen requisitos?

NO

3.1.1.15 7. Regresa documentos
Descripcion

Regresa comprobante de gasto y

formato de pasajes al responsable del gasto solicitando las correcciones necesarias

Ejecutantes
Centros de Costos

3.1.1.16 | IComprobantes y/o formato pasajes
3.1.1.17 |:|8. Efectla correcciones y pasa a punto 5

3.1.1.18 | IComprobantes y/o formato pasajes

Sl
3.1.1.19 [lo. clasifica por partida de gasto

Descripcion
Clasifica por partida de gasto las erogaciones realizadas

Ejecutantes

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
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3.1.1.20 |Comprobantes y/o formato pasajes

3.1.1.21 |:|10. Recaba firma de Vo.Bo.
Descripcion

Recaba firma de visto bueno de la Direccién de Administraciéon y Finanzas en formato de pasajes

Ejecutantes
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

3.1.1.22 [11. Devuelve vale de caja

Descripcion
Devuelve vale de caja del responsable de compra y/o pago

Ejecutantes
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

3.1.1.23 IVale de Caja (Anexo 5)

3.1.1.24 Clao. Recibe vale de Caja
Descripcion

Recibe vale de caja por el monto solicitado vs entrega documentacién comprobatoria

Ejecutantes
Centros de Costos

3.1.1.25 IVale de Caja (Anexo 5)

3.1.1.26 OFin
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3.1.1.27 [J10A. Envia pararegistro
Descripcion

Envia comprobantes para su registro y aplicacion

Ejecutantes
Responsable del Manejo del Fondo Revolvente

3.1.1.28 IComprobantes y/o formato pasajes

3.1.1.29 JpasaaFase Il




4 REGISTRO Y CONTROL FR -REGISTRO Y REMBOLSO-

Direccién de Administracion y Finanzas

Instituto de Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos
Personales del Distrito Federal

Manual de Procesos y Procedimientos
Administrativos de la Direccién de Finanzas
del Instituto de Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales del
Distrito Federal.

Fecha de Autorizacion | N° de pagina

Mes Afo

19
Diciembre 2016

Registroy Control del Fondo Revoherte

2, Continua
actividad en
Fase I

3, Turna

Depto. Recursos Financieros y Contabilidad

concentrado de

Fase IIL Registro ¥ Rembolso Fondo Revolrente

5. Archiva
documentos v

2 Reposidén de itierre de
ER? ejercicio
Pdliza-Cheque presuplestal?
[&nexo 4] Concentrado Concentrado
gastos de fondo gastos de fondo
[Are=o 7] [Are=o 7]

&. Elabora
comprobacidn

Direccion Admiistracion y Finanzas

4, Firma de

validacidn




Instituto de Acceso a la Informacién
Direccién de Administracion y Finanzas Publica y Proteccién de Datos
Personales del Distrito Federal

l“"li“ Manual de Procesos y Procedimientos Fecha de Autorizacion | N° de pagina
" Administrativos de la Direccion de Finanzas M Af
del Instituto de Acceso a la Informacién es no 20
Publica y Proteccién de Datos Personales del -
Distrito Federal. Diciembre 2016

4.1 GISTRO Y CONTROL DEL
D E

REGIST
FONDO REVOLVENTE
Descripcién
OBJETIVO

Contar con la disponibilidad suficiente de dinero en efectivo, para agilizar el ejercicio menor del gasto del

Instituto, a fin de viabilizar la operacion cotidiana de las diversas areas.
POLITICAS DE OPERACION

* Los montos establecidos para la activacion de los fondos revolventes es de $ 5,000.00 (cinco mil pesos
00/100 M.N.), para los dos que pueden ser manejados en la Direccién de Administracion y Finanzas
(Jefatura de Recursos Financieros y Contabilidad y Jefatura de Recursos Materiales y Servicios
Generales); por lo que respecta al Fondo Revolvente de la Presidencia es de $10,000.00 (diez mil pesos
00/100 M.N.).

« Los gastos que cubrira el fondo revolvente son principalmente los realizados por concepto de pasajes y aquellos
gue no cuenten con factura o nota fiscal de compra, esto no es aplicable al fondo revolvente de la Presidencia.

« Para la entrega de efectivo, el solicitante ante el responsable del manejo del fondo, debera firmar el vale de caja
correspondiente.

» Se debera tener el registro completo de gastos realizados en el formato correspondiente a efecto de poder
cancelar el vale de entrega de efectivo.

» La asignacién del gasto via fondo revolvente serd realizada toda vez que no existan gastos anteriores sin
comprobar.

» Se manejara hasta tres fondos revolventes, el de la Presidencia mediante tarjeta empresarial y los asignados a la
Direccién de Administracion y Finanzas se realizara mediante la expedicién de un cheque a nombre del servidor
publico asignado para tal efecto.

« La reposicion del fondo revolvente se realizar4 una vez ejercido el 90% de la cantidad establecida como fondo.

« El empleo del fondo revolvente se cancela con el cierre del ejercicio presupuestal y se reactiva al inicio del ejercicio
fiscal.
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4.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

4111

4.1.1.2

4.1.1.3
Descripcion

! Fase III. Registro y Rembolso Fondo Revolvente

#viene Fase Il

s, Registra gasto

Realiza registro de gasto presupuestal y contable en archivo electrénico generando la poéliza- cheque y el registro

correspondiente

Ejecutantes

Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

41.1.4

41.1.5

NO

4.1.1.6
Descripcion

Continta actividad

Ejecutantes

1P6liza-Cheque (Anexo 4)

<>¢',Reposicic')n de FR?

|:|2. Continua actividad en Fase |

de control del Fondo Revolvente en Fase |

Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

Si
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4.1.1.7 [J3. Turna concentrado de gastos
Descripcion

Turna a la Direccion de Administracion y Finanzas el formato conteniendo la relacion concentrada del gasto del fondo con

los comprobantes de gastos correspondientes identificando Centro de Costo y firma de quien hizo la erogacion

Ejecutantes
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

41.1.8 IConcentrado gastos de fondo (Anexo 7)

4.1.1.9 |:|4. Firma de validacion

Descripcion
Firma de validacion el concentrado de gastos del Fondo Revolvente.

Ejecutantes

Direccion de Administracién y Finanzas
4.1.1.10 5. Archiva documentos y concentrado
41.1.11 IConcentrado gastos de fondo (Anexo 7)
4.1.1.12 B); Cierre de ejercicio presupuestal?

4.1.1.13 Ule. Elabora comprobacién
Descripcion

Elabora comprobacion del Fondo Revolvente con efectivo sobrante y documentacion soporte, re-iniciandolo el primer dia

del siguiente ejercicio fiscal.

Ejecutantes
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Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

41114 OFin
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RECURSOS

1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS Y CONTABILIDAD
(ROL)

.2 CENTROS DE COSTOS (ROL)

.3 DIRECCION DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS (ROL)

.4 RESPONSABLE DEL MANEJO DEL

FONDO REVOLVENTE (ROL)
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