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Autorizacion

Con las atribuciones que se le confieren al C. Fiscal General del Estado, descritas en la

Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Chiapas, en el articulo 13, fraccion

XXXII, se expide el presente “Manual para la Asignacién y Comprobacion del Fondo

Revolvente”, para el ejercicio 2025, con vigencia a partir de la firma de autorizacién del

C. Fiscal General del Estado.

Mtro. JMS Llaven Abarca

Fiscal General del Estado

]

Lic. Migueﬁn{{e

Director

tero Morales
laneacion
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Introduccion

En alineacion a las acciones impulsadas por el titular del ejecutivo del Estado, el C. Fiscal
General del Estado en apego a lo previsto en el Presupuesto de Egresos del Estado de
Chiapas para el Ejercicio Fiscal, en el cual se establece que los recursos publicos deben
administrarse observando principios de eficacia, eficiencia, economia, honradez,
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria; y con la finalidad de facilitar y agilizar
las funciones de los Organismos Sustantivos, se ha autorizado la creacién de Fondo
Revolvente que sera exclusivamente para financiar gastos menores; entre los que podemos
mencionar adquisicién de insumos alimenticios, adquisicion de agua en garrafon en fiscalias
foraneas, Clinicas CENTRA y Centros de Justicia para Mujeres (CEJUM); servicios basicos
de agua potable, energia eléctrica y telefénico convencional que sean estrictamente
indispensables para el desarrollo de sus funciones y actividades de los Organos Sustantivos;
los gastos erogados en efectivo por este fondo no deberan ser superiores a $2,000.00 ( Dos
mil pesos 00/100 M.N.).

El proposito de este Manual es definir los lineamientos, los procedimientos para el manejo,
comprobacién, reposicién y cancelacion del fondo revolvente con el objeto de administrar los
recursos con eficiencia y eficacia, los formatos a utilizar, y establecer fechas de presentacién
de solicitudes de reposicion y cancelacién del fondo por cierre de ejercicio.

Asimismo, determinar los requisitos minimos con los que deberan contar las facturas o
comprobantes, enumerar las obligaciones y los funcionarios que autorizaran y controlaran el
manejo del recurso asignado a los Delegados o Enlaces Administrativos.

Por lo antes expuesto, la Direccién de Planeacién emite el presente manual para ejercer,
controlar y comprobar el fondo revolvente de manera eficiente y eficaz para ser aplicado
por la Coordinacion General de Administracion y Finanzas, responsable de administrar los
recursos de esta Institucion.
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Alcance

El presente manual es de observancia general y obligatoria para los Organos Sustantivos,
Areas Administrativas y Servidores Publicos que incidan en el manejo y control del Fondo
Revolvente de la Fiscalia General del Estado.
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Marco Normativo
e Codigo Fiscal de la Federacion.
e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
e Ley de Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento.
e Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.
e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
e Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Chiapas y su Reglamento.
e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
e Cddigo de la Hacienda Publica Para el Estado de Chiapas y su Reglamento.
e Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el ejercicio vigente.
e Decreto que establece Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del Gasto.
¢ Normatividad Contable del Gobierno del Estado para el ejercicio vigente.
e Normatividad Financiera del Gobierno del Estado para el ejercicio vigente.
e Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

e Clasificador por Objeto del Gasto del Ejercicio vigente.
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Objetivo

Regular y establecer las normas y la utilizacion del Fondo Revolvente a fin de que éste
cumpla con el propésito para el cual se autoriza, y asi permitir un manejo administrativo
rapido, eficiente y honesto en el desarrollo de las actividades, mediante el cumplimiento de
requisitos para el registro, custodia y comprobacion de los recursos asignados, de acuerdo

a la normatividad aplicable.
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Asignacion del Fondo Revolvente

Con el propésito de eficientar la administracion y operaciéon de la Fiscalia General del
Estado, se ha determinado la autorizacion del Fondo Revolvente, para Organos
Sustantivos y Areas Administrativas que a continuacion se detallan:

e Despacho del C. Fiscal General.

e Secretaria Particular.

e Fiscalias de Distrito.

e Fiscalias de Materia.

e Coordinaciones Generales.

e Coordinaciones

e Direccion General.

e Agencia de Investigacion e Inteligencia Ministerial

e Direcciones.

e Unidades

e Centros para la Prevencion y Tratamiento de las Adicciones.

e Centro de Justicia para las Mujeres.

¢ Direccion de Profesionalizacion.

o Todas aquellas areas que, por su naturaleza de operacion, requieran de contar
con un Fondo Revolvente.
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Lineamientos para la Asignacion
y Comprobacién del Fondo Revolvente

. Los Delegados y Enlaces Administrativos, con el visto bueno de los Titulares
de los Organos Sustantivos y Areas Administrativas, podran solicitar por escrito
ante la Coordinacion General de Administracién y Finanzas, la creacion del
Fondo Revolvente, donde justifique la necesidad de tener estos recursos, de
acuerdo a las necesidades de operacion.

La Coordinacion General de Administracion y Finanzas, expedira el resguardo
del Fondo Revolvente y entregaré los recursos a los Titulares de los Organos
Administrativos, Delegado y/o Enlace administrativo, quien lo tendra bajo
custodia hasta la cancelacion del mismo. (Formato FR-01)

. El monto del Fondo Revolvente no rebasara de $50,000.00 (Cincuenta Mil
Pesos 00/100 M.N.) y solo podra aumentarse mediante autorizacién del
Consejo del Ministerio Publico con excepcion de Fondos Revolventes
Administrados por la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
(DRMySG) y Direccion de Recursos Financieros (DRF) adscritas a la
Coordinacién General de Administracion y Finanzas.

. El responsable del manejo, seguridad y custodia del Fondo Revolvente, seran
los Titulares de los Organos Sustantivos, Delegado, Enlace Administrativo y/o
a quien se le asignd el Fondo Revolvente, y aplicara las medidas de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal del gasto.

. Es responsabilidad del Titular del Organo Sustantivo Delegado, Enlace y/o a
quien se le asigné el Fondo Revolvente, verificar la autenticidad de la factura,
conceptos del gasto y montos que refleja la documentacion que anexe a la
solicitud de reposicion.

. Los recursos otorgados para el Fondo Revolvente seran exclusivamente para
cubrir los servicios basicos de agua potable, energia eléctrica, teléfono
convencional y gastos emergentes estrictamente indispensables para el buen
funcionamiento y desempefio de sus actividades.

. Se entendera por gastos menores:

.- Adquisicion de insumos alimenticios exclusivamente (cafe vy
azucar),utilizados en reuniones de trabajo en las que participe el titular del
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Organo Sustantivo y se realicen en las instalaciones de la Fiscalia General del
Estado.

[l.- Suministros médicos quirdrgicos (botas, batas, gorros, lentes, entre otros);
suministro de alimentos a detenidos y victimas.

lll.- Adquisicién de agua en garrafén exclusivamente en fiscalias foraneas y
Clinicas CENTRA.

IV.- Exclusivamente los CENTRAS pondran disponer recursos del fondo vy
destinarlos a la adquisicion de insumos en alimentos y articulos de limpieza,
con base a sus actividades de atencion a personas con problemas de
adicciones.

Queda estrictamente prohibido cubrir gastos que no correspondan al
funcionamiento del Organo Sustantivo y/o Area Administrativa.

Cuando la Coordinacién General de Administracion y Finanzas, detecte
conceptos de gastos que no sean procedentes de acuerdo a la naturaleza de
las funciones, no cumplan con los requisitos indicados, no esten autorizados en
el presupuesto vigente, o no cuenten con suficiencia presupuestal, se hara la
devolucién de la documentacién improcedente, haciendo de su conocimiento al
Organo Sustantivo y/o Area Administrativa requirente que Unicamente se
cubriran los importes que si cumplen con esta disposicion.

10.No se pagaran mediante Fondo Revolvente los siguientes conceptos:

Capitulo 1000 Servicios Personales.
Sueldos al Personal.
Anticipo de Sueldos.
Compensaciones.
Honorarios.
Preéstamos personales.

Capitulo 2000 Materiales y Suministros.
Papeleria.
Materiales de Oficina.
Consumibles para el Procesamiento Informatico.
Materiales de Construccion.
Combustible.
Alimentacién de personas, (excepto para detenidos y victimas).
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Capitulo 3000 Servicios Generales.
Servicio Telefonico Celular.
Arrendamiento de Edificios y Locales.
Adquisiciones de Bienes Muebles.
Adquisiciéon de Equipo de Computo.
Arrendamientos de Bienes y Servicios.
Contratacion de Servicios.
Suscripciones a Revistas y Periddicos.
Impresiones Oficiales.
Mantenimiento y Reparacién de Vehiculos.
Mantenimiento y Reparacion de Muebles e Inmuebles.
Viaticos.

Capitulo 4000 Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas.
Apoyos Econdmicos a Victimas.

Capitulo 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e intangibles.
Mobiliario.
Equipo de Oficina.
Equipo de Computo.

11.Para pagos mayores a $2,000.00 (Dos Mil Pesos 00/100 M.N.), deberan realizar
los tramites ante la Coordinacion General de Administracion y Finanzas, para
la elaboracién del cheque o transferencia bancaria, a nombres del Proveedor
Contratistas o Prestador de Servicios, de conformidad a lo establecido en el
Articulo 27, fraccion lll de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

12.El oficio de tramite para la reposicion del Fondo Revolvente, debera ser suscrito
por el Delegado y/o Enlace Administrativo con visto bueno del Titular del Organo
Sustantivo como responsable del manejo del fondo, presentando
oportunamente la documentaciéon comprobatoria de gastos para revision y
tramite de pago ante la Coordinacion General de Administracion y Finanzas, en
el formato de Reposicion de Fondo Revolvente (Formato FR-02), debidamente
requisitado.
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13.La reposicion del Fondo Revolvente, se realizara cuando menos una vez al mes

14,

debiendo ser el dia 25 o antes cuando se haya erogado el 25% del importe
asignado.

Cuando se determine sustituir al Titular del Organo Sustantivo y/o Area
Administrativa, al Delegado y/o Enlace Administrativo responsable del manejo
del Fondo Revolvente, el funcionario saliente dara formalidad a su entrega-
recepcion, interviniendo como testigo de asistencia el Organo Interno de Control
de la Institucion, debiendo solicitar reposicion del fondo por los gastos que haya
erogado a la fecha de sustitucion y depositar en efectivo el total del importe
asignado a la cuenta bancaria de la Fiscalia General del Estado; asimismo
solicitara la cancelacion del formato de resguardo de Fondo Revolvente, para
que el Titular del Organo Sustantivo, Delegado y/o Enlace Administrativo
entrante, esté en condiciones de constituir el fondo a su cargo. (Formato FR-01).

15.En casos que los Organos Sustantivos, requieran realizar erogaciones de

gastos no previstas en el presente manual, derivado de la operatividad de sus
actividades; previo analisis y revision de la documentacion comprobatoria, la
Coordinaciéon General de Administracion y Fianzas, podra autorizarlas, siempre
y cuando el Organo Sustantivo justifique y argumente razonablemente los
gastos efectuados.
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Comprobacion del Fondo Revolvente

1. La reposicién debera efectuarse mediante solicitud suscrita por el Delegado y/o
Enlace Administrativo, con visto bueno del Titular del Organos Sustantivo y con
documentacién que relina los requisitos fiscales que establece el Articulo 29-A
del Cédigo Fiscal de la Federacion, como son:

a)

b)

c)
d)

e)

)

Documentacion original (Facturas).

Contener impreso, régimen fiscal en que tribute, clave del uso fiscal que el
receptor de dara.

Contener impreso el folio y sello fiscal digital.

Lugar y fecha de expedicion.

Las facturas deben expedirse a nombre de la Fiscalia General del Estado
de Chiapas, con R.F.C. PGJ041109FB1, y domicilio Libramiento Norte
Oriente Numero 2010, Colonia El Bosque, C.P. 29049, Tuxtla Gutiérrez,
Chiapas

Cantidad, unitario y total, sefalar que fue pago en una sola exhibicion
efectivo.

IVA, expreso y por separado.
Anexar justificacion clara y detallada del motivo del gasto.

Facturas validadas con firma del titular del 6rgano sustantivo o éarea
administrativa y por el delegado o enlace administrativo.

Enviar mediante el procedimiento establecido los archivos electronicos con
las extensiones PDF y XML.

2. Verificar que los calculos aritméticos sean correctos.

3. No

procederan gastos por concepto de consumo de alimentos, bebidas

alcohodlicas, propinas, recargos, multas y consumo en bares, (Unicamente
procedera alimentacion a detenidos y victimas).
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La documentacion comprobatoria debera estar adherida a hojas, de preferencia
reciclables y contener lo siguiente:

a) En caso de servicio de alimentacion, para detenidos y victimas
e El concepto y motivo del gasto.
e Numero de averiguacion previa o carpeta de investigacion.
e Nombre y firma de las personas a las que se autoriz6 el gasto.

b) En los demas conceptos:
e El concepto y motivo del gasto, (no repetir lo que dice la factura).

¢) Deberan estar firmadas por el Titular del Organo Sustantivo o Area
Administrativa, Delegado y/o Enlace Administrativo y cubrir el requisito
fiscal de “pago en una sola exhibicién”.

La antigliedad de los comprobantes no debera ser mayor a 30 dias naturales.

El importe descrito en el formato de Reposicion de Fondo Revolvente debera
coincidir con la sumatoria de los documentos originales que se anexan.

Cuando realicen adquisiciones en tiendas de autoservicios, solicitaran factura,
misma que indicara claramente el concepto del gasto describiendo los articulos
adquiridos, eliminando el uso de términos *“varios, diversos y otros”.

Los documentos comprobatorios deberan clasificarse y agruparse por capitulos

de gasto de acuerdo a la partida que corresponda.

9. No se aceptara factura de maquina registradora, ya que por el tipo de papel se
borra, volviéndose ilegible para la revision de las instancias normativas y

fiscalizadoras, pudiendo ocasionar reintegros de recursos.

10. Deberan requisitar el Formato DP-04, anexandolo a la solicitud de pago, mismo
que debera estar suscrito por el titular del Organo Sustantivo, Delegado y/o

Enlace Administrativo.

11. Antes de realizar una adquisicién de un producto, el Organo Administrativo
debera requisitar el formato de compras (formato FOC-04), el cual suscribira el
Titular del Organo, Delegado y/o Enlace Administrativo con el sello

correspondiente.
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12. Los Organos Sustantivos que efectien reposicion de Fondo Revolvente,
deberan adjuntar el comprobante fiscal CFDI en versién 4.0, anexando los
archivos digitales (PDF y XML), mediante unidad de respaldo USB, el cual sera
devuelto al término de la revision y/o siguiente dia.

13. Anexar la verificacion de comprobacién de comprobantes fiscales digitales por
internet de forma impresa por cada CFDI y/o factura.
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Responsables del Ejercicio
y Control del Fondo Revolvente.

1. Son responsables del ejercicio y administracién los Titulares de Organos
Sustantivos, Delegados y/o Enlaces Administrativos, que tengan asignados
recursos.

2. Los responsables de la administracién del Fondo Revolvente, cumpliran con lo
siguiente:

a)

b)

d)

Ejercer los recursos con base en las partidas y montos de gastos
autorizados en el Presupuesto de Egresos del Ejercicio y a las
disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria.

Efectuar oportunamente el tramite ante la Coordinacion General de
Administracién y Finanzas, para la revision y gestion de la reposicion del
Fondo.

Verificar que los comprobantes de gastos retinan los requisitos fiscales,
de acuerdo al Articulo 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion y la
vigencia de los mismos.

Totalmente prohibido otorgar préstamos de cualquier naturaleza con
cargo a los recursos del Fondo Revolvente.

3. Son facultades de la Coordinacién General de Administracién y Finanzas:

a)

b)

Vigilar que los recursos del Fondo Revolvente se destinen para cubrir
erogaciones por los conceptos autorizados en el presente manual, en
partidas autorizadas en el Presupuesto de Egresos del ejercicio, y
cuenten con disponibilidad presupuestal.

Efectuar reposicion del Fondo Revolvente solicitado por los Titulares de
Organos Sustantivos, Delegados y/o Enlaces Administrativos, previo
cumplimiento de los requisitos sefialados en el presente manual.

Rechazar comprobantes que no retinan requisitos fiscales de acuerdo al
Articulo 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion y que no se apeguen a
lo dispuesto en la normatividad interna y externa que nos rige.
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d) Realizar adecuacion presupuestaria, cuando no exista disponibilidad en
la partida presupuestal correspondiente, siempre que el gasto esté
plenamente justificado.

5. El Organo Interno de Control de la Fiscalia General del Estado, podra efectuar
arqueos periddicos y sorpresivos al Fondo Revolvente de conformidad con lo
establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Chiapas, con la finalidad de verificar que los responsables, observen y apliquen
los ordenamientos dispuestos en el presente manual. (Formato FR-03)

6. Cancelacion del Fondo por cierre del ejercicio.

El Fondo Revolvente, se extinguira y cancelara a mas tardar el dia 20 de
diciembre de cada ejercicio presupuestal, debiendo solicitar reposicién del
fondo por los gastos que haya erogado a dicha fecha y reintegrar mediante
deposito en efectivo a la cuenta bancaria de la Fiscalia General del Estado
el importe total asignado, asimismo solicitar a la Direccion de Recursos
Financieros, la elaboracion del recibo correspondiente, anexando la ficha de

deposito.

| Control de emision
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Nombre del Procedimiento: Solicitud para la Asignapic’m del Fondo Revolvente.
Area que Ejecuta: Organos Sustantivos y/o Areas Administrativas.
No. de — Documentos
Actividad Aerlvidad de trabajo
Delegados y/o Enlaces Administrativos de los Organos Sustantivos y
Areas Administrativas.
1 Elabora oficio de solicitud para autorizacién del Fondo Revolvente, Oficio
mediante el cual justifica la necesidad de contar con recursos econémicos,
para cubrir necesidades de operacién y distribuye de la manera siguiente:
Original. -Titular de la Coordinacion General de Administracion y
Finanzas.
12.Copia.-Fiscal General.
22.Copia.-Titular del Organo Sustantivo o Area administrativa
correspondiente.
32.Copia.-Archivo.
2 Derivado del oficio de solicitud recibido, analiza presupuesto del area
requirente.
3 Acuerda creacion del Fondo Revolvente, monto que se asignara y
determina.
¢ Es Autorizado?
No, envia memorandum de improcedencia
Fin del proceso.
Si, contintia con el paso nlimero 4.
Coordinacién General de Administracién y Finanzas.
4 Recibe solicitud con el monto autorizado. Oficio
5 Abre cuenta contable para el Fondo Revolvente.
6 Genera formato de recibo “Resguardo de Fondo Revolvente”, por el importe Formato
autorizado, para ser firmado al momento de entregar el recurso. (FR-01)
Control de emision
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Nombre del Procedimiento: Solicitud para la Asignacion del Fondo Revolvente.
Area que Ejecuta: Organos Sustantivos y/o Areas Administrativas.
No. de Actividad Documentos
Actividad de trabajo
7 Emite cheque por el monto autorizado de Fondo Revolvente. Cheque
8 Registra contablemente en Cuenta de "Efectivo”, con cargo al Titular del Poliza de
Organo Sustantivo, delegado y/o enlace administrativo, el importe Egresos
asignado.
Titular del Organo Sustantivo, Delegado y/o Enlace Administrativo.
9 Oficio y Cheque
Recibe de la Coordinacion General de Administracion y Finanzas, los
recursos autorizados para Fondo Revolvente.
10 Formato
Firma el formato de recibo “Resguardo del Fondo Revolvente”, formalizado (FR-01)
la entrega-recepcion del recurso autorizado.
Termina Procedimiento.
; Control de emision
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Nombre del Procedimiento: Solicitud para la Asignacion del Fondo Revolvente.
Area que Ejecuta: Organos Sustantivos y/o Areas Administrativas.
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Nombre del Procedimiento: Reposicion del Fondo Revolvente.
Area que Ejecuta: Organos Sustantivos y/o Areas Administrativas.
No. de . Documentos
Actividad ik Ak W, de trabajo
Delegados y/o Enlaces Administrativos de los Organos Sustantivos
y Areas Administrativas.

1 Elabora oficio de solicitud de "Reposicion del Fondo Revolvente” (FR-02) Oficio
adjuntando Suficiencia Presupuestal y comprobantes (facturas originales) (FR-02)
de gastos efectuados y distribuye de la siguiente manera: comprobantes

(Facturas)
Original.-Titular de la Coordinacién General de Administracion y
Finanzas. . ]
12.Copia.-Titular del Organo Sustantivo o Area administrativa
correspondiente.
22 Copia.- Archivo.
Coordinacién General de Administracién y Finanzas

2 Recibe solicitud de reposiciéon, analiza y revisa que cada uno de los Oficio
comprobantes estén requisitados de acuerdo a los lineamientos | Formato FR-02
establecidos y determina: y

Comprobantes
¢Es correcta la documentacién?
No, devuelve para realizar las correcciones.
Contintia con la actividad numero 3.
Si, procede a elaborar la reposicion del Fondo Revolvente.
Continta con la actividad numero 4.
Delegados y/o Enlaces Administrativos de los Organos Sustantivos y

3 Areas Administrativas.

Oficio

Realiza las correcciones correspondientes a los comprobantes y/o formato Formato

de “Reposicion de Fondo Revolvente” (FR-02) firma y envia nuevamente (FR-02) y

para su validacion. Comprobantes

Inicia con la actividad No.1

Control de emisién
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CERQ IMPUNIDAD
Nombre del Procedimiento: Reposicion del Fondo Revolvente.
Area que Ejecuta: Organos Sustantivos y/o Areas Administrativas.
No. de 5 Documentos
Actividad SopEineg de trabajo
Coordinacion General de Administracion y Finanzas
4 Tramita elaboracién del cheque o transferencia bancaria para la reposicién
del Fondo Revolvente.
5 Entrega el cheque y/o comprobante de transferencia bancaria al| Cheque y/o
responsable de la administracion del Fondo Revolvente (Delegado o| transferencia
Enlace Administrativo), recabando la firma de recibido en la pdliza de bancaria
cheque. Péliza de
Termina procedimiento. Egresos
Nota: Debera solicitar la reposicién del Fondo Revolvente el dia 25 de
cada mes o antes cuando haya erogado el 25% del fondo
asignado.
“Las facturas contaran con la firma del Titular del Organo
Sustantivo y del Delegado o Enlace Administrativo”.
; Control de emision
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Nombre del Procedimiento:

Reposicion del Fondo Revolvente.

Area que Ejecuta:

Organos Sustantivos y/o Areas Administrativas.
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Nombre del Procedimiento: Cancelacion del Fondo Revolvente.

Area que Ejecuta: Organos Sustantivos y/o Areas Administrativas.

No. de
Actividad

Actividad

Documentos
de trabajo

Delegados y/o enlaces administrativos de los Organos Sustantivos

y Areas Administrativas.

Elabora oficio dirigido al Coordinador General de Administracién y
Finanzas, para cancelacion del Fondo Revolvente, en caso de sustitucion
por cambio de adscripcion o renuncia del delegado administrativo y
distribuye de la siguiente manera.

Original.- Coordinador General de Administracion y Finanzas

12.Copia.-Fiscal General.

23 Copia.-Titular del Organo Interno de Control de la Fiscalia General de

del Estado.
32.Copia.-Titular del Organo Sustantvo o Area administrativa

correspondiente.
42.Copia.-Archivo.

Coordinacién General de Administracién y Finanzas

Recibe oficio de solicitud del Delegado Administrativo para cancelacion del
Fondo Revolvente, derivado de la sustitucién por cambio de adscripcién o
renuncia y determina:

¢Existen gastos por comprobar?
No, Contintia con la actividad 3.

Si, procede a solicitar reposicién del Fondo Revolvente.
Contintia con la actividad nimero 4.

I?eleqados ylo Enlaces Administrativos de los Organos Sustantivos y
Areas Administrativas.

Verifica que no hay gastos por comprobar, procede a realizar el depdésito
del importe asignado a la cuenta a nombre de la Fiscalia General del
Estado y anexa oficio de cancelacion del Fondo Revolvente.

Fin del proceso.

Oficio

Oficio

Ficha depoésito
y Oficio de
cancelacion

Control de emigsion
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Nombre del Procedimiento:

Cancelacion del Fondo Revolvente.

Area que Fjecuta: Organos Sustantivos y/o Areas Administrativas.
No. de o Documentos
Actividad Actividad de trabajo
Delegados y/o Enlaces Administrativos de los Organos Sustantivos y
Areas Administrativas.
4 Realiza la reposicion del Fondo Revolvente, y distribuye de la siguiente | Oficio (FR-02),
manera: y
facturas
Original.-Titular de la Coordinacién General de Administracion vy
Finanzas.
12.Copia.-Fiscal General.
22, Copia.-Titular Organo Interno de Control de la Fiscalia General del
Estado.
33.Copia.-Titular del Organo Sustantvo o Area administrativa
correspondiente.
42.Copia.-Archivo.
Coordinacién General de Administracién y Finanzas
Facturas y
5 Revisa la documentacion comprobatoria del Fondo Revolvente y ficha de Ficha de
deposito, por el reintegro en efectivo. deposito.
6 Emite podliza de diario para registro de facturas y ficha de depodsito por Pdliza
reintegro, cancela la cuenta de Fondo Revolvente y anexa oficio de y (FR-01)
solicitud de cancelacion enviada por el responsable del Fondo Revolvente, | Resguardo de
y devuelve resguardo. Fondo
Termina procedimiento Revolvente
Control de emision
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Nombre del Procedimiento:

Cancelacion del Fondo Revolvente.

Area que Ejecuta:

Organos Sustantivos y/o Areas Administrativas.
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Anexo Formato FR- 01

Resguardo del Fondo Revolvente

Bueno por $ (1

Recibi de la Coordinacion General de Administracion y Finanzas la cantidad de

$ (1 ( (2) )

que corresponde al Fondo Revolvente autorizado que permanecera en mi poder
durante el presente ejercicio.

Apartirdel _ (3)  _mes__ (3) de20 _(3)__.

Resqguardante Otorgante:
(4) (5)
Nombre, firma y cargo Nombre y firma
Director de

Recursos Financieros

Confrol de emisién
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Instructivo de llenado del Formato
Resguardo del Fondo Revolvente

1. Anotar con nimero el importe autorizado del Fondo Revolvente.

2. Describir con letra el importe autorizado del Fondo Revolvente.

3. Anotar el dia, mes y afio en que recibié el Fondo Revolvente.

4. Anotar el nombre, firma y cargo del resguardante del Fondo Revolvente.

5. Anotar el nombre y firma del Director de Recursos Financieros.

Control de emisién
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Oficio de Reposicion del Fondo Revolvente

Oficio No: (1)
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas,
a (2)__ de__(2)__ de 20_ (2)__

3)
Coordinador General de Administracién y Finanzas
Presente.

Por medio del presente solicito a usted su valiosa intervencion, a fin de que se realice
la reposicién de los gastos pagados con recursos del fondo revolvente asignado a esta
delegacién administrativa, de las facturas originales que a continuacion se describen:

Fecha Numero
de Proveedor de Concepto Importe LV.A Total
factura factura
(4) () (6) (7) (8) (9) (10)
Total

En espera de contar con su apoyo, reciba un cordial saludo.

Atentamente

(11)

Nombre y firma del Titular del Organo Sustantivo, Delegado o enlace Administrativo.

C.C.P.-Titular del Organo Sustantivo y/o Area Administrativa al que corresponda el Delegado y/o
Enlace Administrativo.
Archivo.

Control de emisidn
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Instructivo de llenado del Formato
Oficio de Reposicion del Fondo Revolvente

1. Anotar el nimero consecutivo del oficio de solicitud de la reposicién del fondo
revolvente.

2. Anotar el dia, mes y afio en que se elabore el oficio de solicitud de reposicion del
fondo revolvente.

3. Anotar el nombre del titular de la Coordinacion General de Administracion y
Finanzas.

4. Anotar fecha de la factura.

5. Anotar razon social del proveedor o prestador del servicio.

(@7]

. Anotar el nimero de la factura.

. Anotar el concepto del gasto efectuado.

o 0~

. Anotar el importe del gasto que ampara la factura.

. Anotar el importe de IVA del gasto que ampara la factura.

-
o ©

. Anotar el importe total de la factura.

11. Anotar el nombre y firma del Titular del Organo Sustantivo, Delegado y/o enlace
Administrativo.

12. Anexar Formato DP-04

Control de emision
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Anexo FR- 03
Arqueo de Fondo Revolvente
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas a (1) de (1) de 20_ (1) __
Denominacion Cantidad Importe Obseracions
(2) (3) (4)
$ 1,000.00 $
$ 500.00 $
$ 200.00 $
$ 100.00 $
$ 50.00 $
$ 20.00 $
Morralla $
Total $ (5)
( (6) )
Importe con letra
(7) (8)
Nombre y Firma del Titular del Nombre y Firma de
Organo Sustantivo, Delegado quien interviene por el Organo
y/o Enlace Administrativo Responsable Interno de Control

del Fondo Revolvente.

C. C. P. Archivo.
' Control de emision
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Instructivo de llenado del Formato
Arqueo de Fondo Revolvente

1. Anotar la fecha: dia, mes y afio del arqueo practicado al fondo revolvente.

2. Columna que representa cada una de las denominaciones de los billetes en
circulacion.

3. Anotar el nimero de billetes por denominacion.

4. Anotar el importe total por denominacion.

5. Anotar el total de la suma de cada importe, incluyendo morralla.
6. Describir con letra el importe.

7. Anotar el nombre y firma del Titular del Organo Sustantivo, Delegado y/o Enlace
Administrativo, responsable del fondo revolvente.

8. Anotar el nombre y firma de quien interviene por el Organo Interno de Control.
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Formato FOC-04
Orden de Compra
ORDEN DE COMPRA
Nam. de
Proveedor y/o propietario: (1) Orden: (4)
Direccion: (2)
Fecha de
Elaboracion: ()
R.F.C. (3)
DETALLE DE LA ORDEN DE COMPRA
Nam. Articulo Unidad Cantidad Precio Unitario Importe
(6) (7) (8) (9) (10) (11)
SUBTOTAL (12)
lLV.A. (13)
OTROS
(especificar) (14)
TOTAL (15)
Elabord y Reviso SELLODELAUR Autorizé
(18)
(16) (17)
Delegado Administrativo Fiscal y/o Director

Control de emisidn
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Instructivo del llenado de La Orden de Compra

1. Nombre del propietario y/o proveedor con quien realizan la compra que se
encuentra registrado en el SAT.

2. Domicilio fiscal del propietario y/o proveedor.

3. Anotar el Registro Federal de contribuyentes.

4. Anotar el nimero consecutivo de control interno del area solicitante de la
Orden de Compra.

5. Anotar la fecha de elaboracion de la Orden de Compra (cuando se realiza la
compra).

6. Anotar nimero consecutivo de los articulos y/o productos.

7. Describir claramente el articulo, con nombre comercial y no transcribir lo
que especifica la factura.

8. Anotar la unidad de medida que corresponda (articulo, pieza, lote, kg).

9. Anotar la cantidad de articulos.

10. Anotar el precio unitario de cada articulo antes de |.V.A.

11. Anotar el importe total por cada articulo antes de |.V.A.

12. Anotar el importe total de todos los articulos adquiridos, antes de |.V.A.
13. Anotar el importe total del |.V.A. de todos los articulos adquiridos.

14. Anotar el importe total de OTROS impuestos en caso de haber de todos
los articulos que lo cause.

15. Anotar el importe total de la compra realizada por factura.

16. Nombre y firma de quien elabora y revisa y/o Delegado Administrativo.
17. Nombre y firma del Fiscal y/o Director de la Unidad Responsable.

18. Sello oficial de la Unidad Responsable.
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Manual para la Asignacién y Comprobacion
del Fondo Revolvente

GLOSARIO

Fondo Revolvente.- Recursos otorgados para cubrir gastos basicos y emergentes
que sean estrictamente indispensables para el buen funcionamiento y desempefio de
sus actividades.

Reposicién.- Término con el que se solicitara de manera escrita el reembolso de los
recursos erogados, por concepto de fondo revolvente.
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