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LIC. JAVIER DIEZ DE URDANIVIA DEL VALLE
SECRETARIO TECNICO DEL INSTITUTO COAHUILENSE
DE ACCESO A LA INFORMACION.

PRESENTE.-

Lic. Vanessa Escobedo Echavarria, en mi caracter de Directora de la Unidad de Acceso a la Informacién
del Municipio de Saltillo, por este conducto, en tiempo y forma comparezco dentro de los autos del
expediente 218/2015 promovido por Angel Herrera, a fin de informar el cumplimiento a lo ordenado en
el requerimiento de cumplimiento de la resolucion dictada en el expediente antes mencionado,
notificado a esta Unidad de Acceso a a Informacidn el dia siete de enero del afo en curso; expediente
el cual dierainicio con motivo de la solicitud de informacian registrada bajo el nimero de folio 00527915,
consistente en :

“que departamentos tienen caja chica (fondo revolvente)?
de cuanto dinero es cada caja chica?

directamente de quien depende cada caja chica?

desglose de gastos de cada caja chica del 2074 y 2015 (sic).

Y toda vez que en el requerimiento de cumplimiento en comento se instruye a este sujeto obligado a
proporcionar la informacion relativa al desglose de gastos de cada caja chica de los afios 2014 y 2015,
hago de su conocimiento que la Tesoreria Municipal de Saltillo, hace llegar a esta Unidad de Atencién
lainformacion solicitada, por tal mativo se le comunica que el contenido de la documentacion asciende
a 1568 fojas por Lo que hace al ana 2014, y 1632 fojas en relacion al ano 2015, por lo que se encuentran
a disposicion del solicitante en dicha Tesoreria para su consulta directa, y en caso de requerir copias de
las mismas, y éstas asciendan a mas de 20 fojas, debera cubrir los derechos a que se refiere el articulo
32 fraccion VI de la Ley de Ingresos 2016 del Municipio de Saltillo y el numeral 141 de la Ley de Acceso
a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales para el Estado Coahuila de Zaragoza.

Lo anterior en virtud de que de conformidad con el articulo 140 de la Ley de la materia, se establece
que: Los sujetos obligados entregaran documentos que se encuentren en sus archivos. La obligacion de
proporcionar informacion no comprende el procesamiento de la misma, ni el presentarla conforme al
interés particular del solicitante. Sin perjuicio de lo anterior, los sujetos obligados deberan sistermatizar
la informacion (sic). Y de acuerdo a la Real Academia Espanols, la palabra “sistematizar” proviene del
latin systema, -dtis'sistema’ e —izar, que significa organizar algo segun un sistemna, por lo que este sujeto
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obligado cumple con la obligacion de sistematizar la informacidn de forma fisica, a fin de que el ciudadano
la tenga a su disposicion para su consulta directa, y de esta farma ejerza su derecho a la informacion.

Por lo que, con fundamento en los articulos 161, 163 y demas relativos de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales para el Estado Coahuila de Zaragoza, solicitd a
esa H. Autoridad, haga llegar por su conducto dicha informacién al ciudadano, asi mismo, solicito el
archivo del expediente como total y absolutamente concluido.

Sin otro particular, aprovecho para enviar un cordial saludo.

SALTILLO, COAHUILA A CATORCE DE ENERO DE 2016

LIC. VANESSA ESCOBEDO ECHAVARRIA.
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1 |ANGEL ALBERTO BERKOWITZ OLVERA

ASIGNACION DE FONDO REVOLVENTE PARA EL EJERCICIO 2015

PRESIDENCIA ASIGNACION
2 |BERNARDO DAVILA CARDENAS SALUD PUBLICA ASIGNACION & 3 ® ?ME@'&%” ls.w:
3 [BERNARDO GIL PACHECO ] EIECUCION FISGAL ASIGNACION 3013 14/05/2015 | 3,000.00 | EM15137
4 |CARLOS ALBERTO PERALES AGUIRRE SISTEMAS ASIGNACION 416 1/2015 | 4,000.00 | EM2a28 |
5 _|CARLOS ENRIQUE GONZALEZ SIFUENTES EGRESOS ASIGNACION 419 5 | 500000 | EM
6 |CARLOS EUGENIO PERA BELTRAN CIAP ASIGNACION __ 408 %W%
7_|COLLINS CRETH CAMP BENNETT OBRAS PUBLICAS ASIGNACION [ Administrativa | 391 02/01/2015 | 10,000.00 | EM15060
8 |COLLINS CRETH CAMP BENNETT OBRAS PUBLICAS ASIGNACION { Operativo ) 391 | 02/01/2015 | 10,000.00 | EM15060 |
9_{DEYANIRA SAMPERIO FLORES MM ASIGNACION 870 02/01/2015 | 5,000.00 | EM15795
10 [ELISA MARIA SILLER GARCIA _ TURISMO N ASIGNACION 413 | 02/01/2015 | 5.000.00 | EM13184
11 [ENRIQUE JAVIER GARZA KALIONCHIZ COMPRAS ASIGNACION 406 _02/01/2015 | 5,000.00 | EM15135
12 |GUSTAVO GERARDO MARES VILLARREAL SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ASIGNACION 923 02/01/2015 Tooo.oe EM15050
13 | HECTOR CANO DE LA FUENTE ASIGNACION 3014 14/05/2015 | 3,000,00 | EM14967
14 [HERIBERTO MEDINA FLORES COMUNICACION SOCIAL ASIGNACION 2217 | 13/04/2015 | 5,000.00 | EM15465
15 HUMBERTO DE LA GARZA CARDENAS BIBUOPARQUE NTE ASIGNACION 747 02/01/2015 | 5,000.00 | EM11376
16 |JORGE CANDELAS RAMIREZ ECOLOGIA ASIGNACION ( Administrativa ) 396 02/01/2015 | 10,000.00 | EM15056
17 |JORGE CANDELAS RAMIREZ ECOLOGIA ASIGNACION ( Op ) 397 02/01/2015 | 10,000.00 | EM15056
1]JOSE ALEJANDRO DIAZ GONZALEZ RELACIONES PUBLICAS ASIGNACION 412 02/01/2015 | 5,000,00 EM14978
49 |JOSE HUMBERTO PEREZ MARTINEZ INGRESOS ASIGNACION ( Caja 5 ) 387 02/01/2015 | . 7,000.00 | EM15133
20 | JOSE HUMBERTO PEREZ MARTINEZ INGRESOS ASIGNACION { Morralla ) 388 02/01/2015 | 5,000.00 gﬁnua
21 |JOSE HUMBERTO PEREZ MARTINEZ INGRESOS ASIGNACION 389 02/01/2015 | 5,000.00 | EM15133
22 |JOSE LUIS CARRILLO RAMOS COMUNICACION SOCIAL ASIGNACION 749 02/01/2015 | 5,000.00 | EM15795
23 | JOSE MANEL IBARRA LUEVANO ADMON INFRAESTRUCTURA ASIGNACION 394 02/01/2015 | 10,000.00 | EM15051
24 | JUAN CARLOS GUERRA LOPEZ NEGRETE FOMENTO ECONOMICO ASIGNACION 405 02/01/2015 | 3,000.00 | EM15036
25 |JUAN FERNANDO PEREZ CHARLES DES URBANO ASIGNACION 395 02/01/2015 | 10,000.00 | EM15052
26 |IUAN FRANCISCO GONZALEZ FUENTES TESORERIA ASIGNACION 407 02/01/2015 | 3,000.00 | EM15127
27 JJUAN ISIDRO AGUIRRE MEDINA SER PRIMARIOS ASIGNACION ( Administrativa | 398 02/01/2015 | 10,000.00 | EM15083
28 |JUAN ISIDRO AGUIRRE MEDINA SER PRIMARIOS ASIGNACION ( Operativa ) 399 02/01/2015 | 10,000.00 | EM15083 |
29 |JUAN MANUEL CABELLO DELGADD DES SOCIAL ASIGNACION 1237 02/01/2015 | 10,000.00 | EM15122
30 |JUAN MANUEL CABELLO DELGADO ATENCION CIUDADANA ASIGNACION 1239 02/01/2015 | 10,000.00 | EM15122
31 JUAN PABLO VALDEZ FUENTES SEC TECNICA ASIGNACION 1194 02/01/2015 | 5,000.00 | EM14920
32 |KARLA BERENICE DOMINGUEZ ROCHA BIBLIOPARQUE SUR ASIGNACION 1329 02/03/2015 | 5,000,00 | EM13728
33 |MARIA ALICIA GARCIA NARRD SEC AYUNTAMIENTO ASIGNACION 400 02/01/2015 |  5,000.00 | EM15087
34 |NICOLAS ARMANDO MIRELES AGUIRRE RECURSOS HUMANOS ASIGNACION 871 | 02/01/2015 | §5,000.00 | EM15795
35 |OLIVERO R MEDELLIN GOMEZ TENENCIA DE LA TIERRA ASIGNACION 746 02/01/2015 |  5,000.00 | EM15125
36 | OLIVIA JOSEFINA STROZZI GALINDO ARCHIVO MUNICIPAL ASIGNACION 1458 02/01/2015 | 5,000.00 | EM15094
37 |ORLANDO ADALBERTO GARCIA VIESCA “~{CONTRALORIA - |ASIGNACION 403 02/01/2015 | 5,000.00 [ EM15022
38 |PEDRO ALFONSO SALAZAR PICON JUNTA MCIPAL DE RECLUTAMIENTO ASIGNACION 415 02/01/2015 | 3,500.00 | EM15095
39 |ROBERTO CASTRO SIFUENTES JURIDICO ASIGNACION 922 02/01/2015 | 5,000.00 | EM15086
40 |ROBERTO ROJAS OYERVIDES SEC JUVENTUD ASIGNACION 401 02/01/2015 | 5,000.00 | EM15114
41 |ROSA MARIA ESPINOZA LOPEZ CONTABILIDAD ASIGNACION 414 02/01/2015 | 5,000.00 | EM11043
. 142 |ROSA MARIA ZERTUCHE CEDILLO CATASTRO ASIGNACION 1 05/01/2015 | 20,000.00 | EM15134
"/ |ROSA MARIA ZERTUCHE CEDILLO CATASTRO ASIGNACION 386 02/01/2015 | 6,000.00 | EMi5134
+ |SERGIO ALBERTO ROBLES GARZA BOMBEROS ASIGNACION 742 02/01/2015 | 5,000,00 | EM13150
45 |SERGIO ALBERTO ROBLES GARZA PROTECCION CIVIL ASIGNACION 744 02/01/2015 | 5,000.00 | EM13150
46 [SERGIO RAMIRO AVILA PEREZ AYUNTAMIENTO ASIGNACION 417 02/01/2015 5,000.00 | EM15089




ANGEL ALBERTO BERKOWITZ OLIVERA

PﬁESIDEN / Particular

1
2 |BERNARDO DAVILA CARDENAS SALUD PUBLICA 5,000.00 | FRevolvente | 133 de Fondo revolvente |
3 BERNARDO GIL 9@5& EJECUCION FISCAL ] i 3,000.00 | F.Revolvente | 479 Aslgnation de | Fondo rwohrente
i CARLOS ALBERTO PERALES AGUIRRE. SISTEMAS 5,000.00 | FRevolvente | 2015 [Asignacion de Fondo revolvente |
5 CARLOS ENRIQUE GONZALEZ SIFVENTES EGRESOS 5,000.00 | F.Revolvente 140 lAsignacion de Fondo revolvente
6 CARLOS U ORTA CANALES DIR DE DESARROLLO SOCIAL 15,000.00 | F.R te | 28895 |asignacion de Fondor
7___|COLLINS CRETH CAMP BENNETT OBRAS PUBLICAS —16,006.00 | F Revolvents 98 __Aslgnacion de Fondo revolvente
8 COLLINS CRETH CAMP BENNETT QBRAS PUBLICAS / Mantenimiento 10,000.00 | ¥ Revolvente | 1069 Aslgnacion de Foido revol
9 DEYANIRA SAMPERID FLORES Secret. Ayunt, INST DE LA MUJER $,000.00 | F.Revolvente 318 |Asignacion de Fondo revolvente
10 ELISA MARIA SILLER GARCIA DIR DE TURISMO 4,500.00 | F.Revolvente 3577 __ |Asignacion de Fondo 1
11 ENRIQUE JAVIER GARZA KALIONCHIZ COMPRAS z 3,000.00 | F.Revolvente 281 de Fondo revolvente
12 GERARDO ENRIQUE GONZALEZ SIFUENTES PRESIDENCIA / Secretario Particular 5,000.00 | F.Revolvente 141 clon de Fondo revolvente
13 GILBERO NAVAROO CHAPA INSTITUTO MUNICIPAL DE TRANSPORTE 5,000.00 | F.Revolvente E‘a lon de Fonda revolvente |
14 [GILBERTO BALTAZAR NAVARRO CHAPA DIR DE SERVICIOS CONSESIONADOS  4,00000 ["F-Revolvante | 674 |Asignacion de Fohdo revolven
15 HUMBERTO DE LA GARZA CARDENAS DIR DE BIBLIOPARQUE 15,000.00 | F.Revoh 320 de Fondo revoivente
16 |JORGE ALBERTO LEYVA GARCIA DESARROLLO SOCIAL 10,000.00 | F.Revoivente 45 de Fondo revolvente
17__ [IORGE CANDELAS RAMIREZ ECOLOGIA 10,000.00 | F.Revolvente 93___|Aslgnacion de Fondo revolvente
18 JORGE CANDELAS RAMIREZ ECOLOGIA / M imlento 10,000.00 | F.Revolvente 849 |Asignacion de Fondo revolvents
19 |JORGE SALCIDO URROZ CIAP - DIRECTOR DE POLICIA PREVEN 2,000,00 | F.Revolvente | 573 n de Fondo revoivente
20 |JOSE A DIAZ GONZALEZ RELACIONES PUBLICAS 5,000.00 | F.Revolvents 263 |Asignacion de Fondo revolvente
21 JOSE ANGEL RODRIGUEZ CALVILLO REGIDOR | 2,000.00 | F.Revolvente 574 | Asignacion de Fongdo revolvente
22 JOSE ANTONIO LAZCANO PONCE DESARROLLO URBAND 5,000.00 | F.Revolvente 92 Asignacion de Fondo revolvente
23 JOSE ANTONIO LAZCANO PONCE TESORARIA / Direcccion Admon Infra 5,000.00 | FRevolvente | 1071 Asignacion de Fondo revolvente
24 JOSE DE JESUS GONZALEZ MAGALLANES DIRECTOR DE ATENCION CIUDADANA 10,000.00 | F.Revolvente 96 nacion de Fondo revolvente
5 JOSE HUMBERTO PEREZ MERTINEZ INGRESDS 3,000.00 | F.Revolvente 90 Asignacion de Fondo revolvente
26 J0SE HUMBERTO PEREZ MERTINEZ INGRESOS / caja 5 7,000.00 | F.Revolvente 91 Asignacion de Fondo revolvente
27 |JOSE HUMBERTO PEREZ MERTINEZ INGRESQS / morrallas 5,000.00 | F.Revolvent; 262 __ [Aslgnacion de Fando nwn!mn
28 |JOSE LUIS CARRILLO RAMOS COMUNICACION SOCIAL 5,000.00 | F.Revolverte 9945 |Asignacion de Fondo revoh
29 |JOSE MANUEL IBARRA LUEVANO TESORERIA / Direcclon Gral Infra 5,000.00 | F.Revolvente 1072 |Asignacion de Fondo revolvente
30 JOSE MANUEL |BARRA LUEVANO Dir General de ifra / INCREMENTO 5,000.00 | F.Revolvente 2812 clon de Fondo revolvents
31 JUAN CARLOS GUERRA LOPEZ NEGRETE DIR DE FOMENTO ECONOMICO 3,000,00 | F.Revolvente 3200 [Aslgnaclon de Fonda revalvente
32 JUAN FERNANDO PEREZ CHAIRES DIR DE DESARROLLO URBANO 5,000.00 | F.Revolvente 3572 |Aslgnacion de Fondo revolvente
13 JUAN FRANCISCO GONZALEZ FUENTES TESORERIA 3,000.00 | F.Revolvente 576 |Asignacion de Fondo revolver
34 ____[IDAN ISIDRO AGUIRRE MEDINA DIR DE SERVICIOS PRIMARIOS 10,000.00 | F.Revolvente 330 de Fondo revslventa
s JUAN ISIDRO AGUIRRE MEDINA DIR DE SERVICIOS PRIMARIOS / MTTO 10,000.00 | F.Revolvente 370 |Asignacion de Fondo revolvente
36 JUAN PABLO VALDEZ FUENTES SECRETARIA TECNICA 5,000,00 | F.Revolvente 368 Aslignacion de Fondo revolvente
37 KARLA BERENICE DOMINGUEZ ROCHA BIBLIDPARQUE SUR 5,000.00 | FRevolvente 1338 |Asignacion de Fondo revolvente
38 IMARIA ALICIA GARCIA NARROD X SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO ' 5,000.00 | F.Revolvente 332 |Asignacion de Fondo revolvente
39 MARIA GUADALUPE CHAIRES SALAZAR GAJA GENERAL / TESORERIA 15,000.00 | F.Revoivente 842 |Asignacion de Fondo revolvente
a0 NICOLAS ARMANDO MIRELES AGUIRRE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 3,000.00 | F.Revolvente 264 |Asignacion de Fondo revolvente
41 OLIVERO R MEDELLIN GOMEZ TENENCIA DE LA TIERRA 5,000.00 | F.Revolvente 1073 |Asignaclon de Fando re te
42 OLIVIA STROZZ| GALINDO ARCHIVO MUNICIPAL 3,000.00 | F.Revalvente 274 [Asignacion de Fondo revolvente
43 ORLANDO ADALBERTO GARCIA VIESCA DIR DE CONTRALORIA 5,000.00 | f.Revolvente 371 -de Fondo revolvente
a4 PEDRO ALFONSO SALAZAR PICON Lunta Municipal 1,000.00 | F.Revolvente | 65404 [Asignacion de Fondo revolvente
a5 RENE DE LA GARZA PREVENCION Y CONTROL SININ-proteccion Civil 5,000.00 | F.Revolvente 848 |Asignaclon de Fondo revolvente
46 ROBERTO CASTRO SIFUENTES ASUNTOS JURIDICOS 3,000.00 | F.Revolvarte 275 |Asignacion de Fondo revolventa
a7 ROBERTO ROJAS OYERVIDES SECRETARIA DEL LA JUVENTUD 5,000.00 | F.Revol 276 |Asignacion de Fondo revok
48 ROMA CEPEDA IZAGUIRRE DESARROLLO RURAL 10,000.00 | F.Revolvente 261 lAsignacion de Fondo revolvente
49 ROSA MARIA ESPINOZA LOPEZ CONTABILIDAD 5,000.00 | F.Revolvente 277__ |Asignacion de Fondp revolvente |
50 ROSA MARILA ZERTUCHE CEDILLO CATASTRO / prediales 20,000.00 F:‘;I_\_wdvnnm 89 nglﬂa_g_gn de Fohdo revolvente
51 ROSA MARIA ZERTUCHE CEDILLO CATASTRO 5,000.00 | FRevolvente 186 |Asignacion de Fondo fevolvente
52 SERGIO A ROBLES GARZA PREV Y CONTROL DE SINIESTROS 5,000.00 | F.Revolventa 577 |Asignacion de Fondo revolvente
53 |SERGIO RAMIRO AVILA PAREZ [SEC OEL AYUNTAMIENTD, Blenes imuebh 350000 | FRevolvente | 4194 |Asignacion de Fondo revolvente
S4 ZITAMAR ARELLANC TRUEBA | COMUNICACION SOCIAL 5,000.00 | F.Revolvente 97’ Aslgnuclon de Fondo revolvente
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA _ Cédigo: TES-PO-DEG-02
f ' Fecha Emision: | Fecha Revision:-
24/Ago/2012 21Mar/2014

FONDO REVOLVENTE [ reveor e

Estableoer los lineamientos & seguir para ejercer corréctaments los gastos a travéa del

fondo Revolvente, con el. propésito de apoyar las actividades administrativas que

. realizan. los responsables del manejo de fond

2.0

-13.0 _' RESPONSABIUDADES‘

- Tesorero: Autoriza la apertura del fondo revolvents solicitado por fas Dependencias y

4.0

08 mvotventas en las dependencias y
unidades admmistrativas del Municipio de Sa!ﬂl

ALCANCE

Dependencias, Organismos :y Entidades Munlcipales que requieran ejercer gastos
menores indispensables para su operacién dmﬂa sin recurrir a un tramite de pago de

Caja General.

umdades admmietratlvas

Director de Egroaos Realjza la transferencia de recursos a las dependenclas y
unidades administrativas de {ps importes autorizados por el Tesorero.

Titular de la Dependencia b Unidad Administrativa: Solicita el fondo revolvente y
firma resguardo por el montdautorizado para el fondo.

o Serd responsable del manejo del Fondo Revolvente -

* Deberé notificar el bre de la persona mpomblo del manejo del
Fondo Revolvente ante la Tesoreria Municipal.

Deberé tramitar las topoalclonu que sean necesarias a ﬂn de mejorar la

liquidez, por lo que se recomienda tramitar la Reposicién del Fondo

Revolvente cuando haya omgcdo hm un 60% del mismo.

DEFINICIONES

Fondo Revolvente: son recursos financieros en efectivo de que disponen las
dependencias y/o unldades’ administrativas del Municipio de Saltillo, para realizar
pagos menores e Inrnedlatos, que contribuyen a la correcta y oportuna atencion de las

 actividades y servicios Ipherentea al cumplimiento de las obligaciones vy

responsabilidades que las en la materia les confiere. Solamente se destinara a
pagos de partidas del gastoicorriente de los capitulos 2000 (materiales y suministros)

Yy 3000 (serviclos generales):y que no rebasen el monto autorizado.

, o\ﬁop’
SIIF: Sistema Integral de Informacion Financlera. - , Co&*\"?‘ |‘t,

21 de marzo de 2014
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5.0 PROCEDIMIENTO |
5.1 Apertura del Fondo Revolvente

Actividad 1 Apertura del Fondo Revolvente
Responsable: Area solicitante (Dependencia o Unidad del Municipio)
Explicacién; '

El' Titular de la Dependencia, considerando que la naturaleza
de sus operaciones requieren del uso. de un Fondo .
Revolvente, solicitars mediante oficio a la Tesorerfa Municipal,
la autofizacion de éste por un monto determinado y respaldara
el monto solicitado basandose en el presupuesto autorizado .
para el ejercicio vigente y. donde se muestre las partidas
autorizadas a ejercer durante el afio en curso. , '

Actividad 2 Revisa requerimientos y autoriza Fondo Revolvente
Responsable: Recursos Financieros (Tesorerfa) : | '
Explicacion: R | y analiza  la solicitud de autorizacibn de Fondo
Revolvente, pondera las necesidades - del ayuntamiento .y
-a ra en su caso los montos que se pueden asignar como
Fondo | Revolvente a las ‘Dependencias. Tesorerfa genera un
formato denominado TES-FO-DEG-01 “Resguardo de Fondo |’
Revolvente”, el cual serd fimado por el titular de la
: Dependencia o titular de la Unidad Administrativa, y servird
. como documento de garantia de exigibilidad de cobro '
Politicas: :
1. Par cualquier cambio de Titular responssble del Fondo
' Revolvente, debera reiniciarse el procedimiento para

ot(prgario al nuevo titular. @

\}0?“ 2. Los fondos asignados deberén registrarse contablemente
<O en la cuenta de fondo fijo de caja. .
OV (X 3. Los titulares a los que se les otorgue el Fondo

?\P»C"\o O ~ Revolvente, designardn al  habilitado  (persona
o SR ponsable del manejo del fondo revolvente), para

realizar los ‘tramites de entrega y recepcién de
documentos; asi como para recoger los cheques
respectivos en la Tesoreria. {
‘4. Lgs Resguardos de Fondo Revolvente quedaréan bajo la
custodia del Tesorero y/o del Director de Egresos.
6. Eljresponsable del manejo del recurso; deberé justificar
, plenamente y segln los requerimientos normativos, los
§ realizados con los recursos del Fondo
Revolvente. : ' -

21 de marzo de 2014
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Direccion Emisora: Tesoreria,
Actividad 3 Genera Solicitud de Pago por el monto del Fondo
Revolvente ' R ' '
Responsable: Recursos Financieros (Tesoreria) , :
Explicaci6n: La Tespreria genera la Solicitud de Pago a favor del titular de
la Dependencia y recoge el cheque en la Caja General.
Politicas: : | .
6. La vigencia del Fondo Revolvente es desde la fecha de su
apertura y hasta el 15 de ' diclembre del. afio
- correspondiente o bien, cuando lo requiera la Tesoreria.
7. Quedara ‘a criterio de la Tesorerfa la reduccién y/o
cancelacién de-los fondos revolventes por las siguientes
‘causas: L :
a. La dependencia no se apega a las politicas del ejercicio
. del fondo. ! :
b. - Al efectuarse el arqueo, no se logra comprobar al 100%
- el recurso recibido. - - : S
¢..' La disponibilidad del flujo de efectivo no perrhite
. sostener los fondos. .
. Actividad 4 " Expide cheque por el monto autorizado del Fondo
Revolvente : '
Responsable: Recursos Financieros (Egresos) .
. Explicacién: Recibe . solicitud de' pago del Tesorero, por el Fondo
_ revolvente autorizado, revisa la suficiencia presupuestal de la
Depenﬁencla y genera cheque respectivo por el monto
autorizado. : -
Polﬂ:lca% : : -
\}0 : 8. No se enftregaran cheques por apertura de Fondo
‘&(@O \} Revolvente a quienes no hayan firmado el resguardo
3 0. . : a '
P,C'OO. ; 9. requieren las firmas tanto en el resguardo como en la .
ol péliza de cheque del titular de la Dependencia.
Actividad 5 " Ejerce recursos y solicita reposicién del Fondo
Revolvente. '
Responsable: . Deperidencia o Unidad Aplicativa del Municipio :

' Explicacién:

La encia ejerce del fondo revolvente mediante el pago

- de . ga menores que tiene auytorizados en su presupuesto

medi la presentacion de las facturas respectivas y vigila que

- 1o se agoten los recursos del migmo, por lo que al llegar al 80%

del recurso ejercido, inicia el proceso de reposicién.
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Direccién Emisora: Tesoreria

Politicas:

Para reponer el fondo revolvente, la Dependencia elaboraré en
"Excel un formato de TES-FO-DEG-02 “Relacién de
Comprobantes del Fondo Revolvente”, en original y copia para
el acuse correspondiente por el drea de Egresos, el mismo sirve
para ogganizar y cuantificar sus comprobantes y revisa en el
SlIF la: disponibilidad que tiene para cada uno de los gastos
cuya reposicion estd solicitando para retirar aquellos que no

. estan incluidos.

10. Las Dependencias tienen la libertad de operar el ejercicio
- del fondo revolvente en base a efectivo o mediante el uso
de'una cuenta de cheques aperturada para dicho fin, solo
cuando el mento sea superior a $40,000.00 pesos, se .
debera aperturar.una cuenta de cheques para la correcta
operacion del mismo. El titular y/o el responsable del
fondo.en la dependencia o unidad administrativa, tendrén
~ la [libertad de operar con el banco que - consideren
conveniente. ’ o ;

11. El formato de Reposicién de Fondo Revoivente requiere

 que los comprobantes se organicen de la siguiente

manera: ‘

a. Se agrupan todos los gastos de la misma naturaleza
(refacciones, alimentacion, material de oficina, etc.)

b. La revisién inicial serd con copias de las facturas con el fin
de evitar su extravio. Una vez que estén revisadas se

- entregaran las originales. ;

c. Se anotan en el formato los gastos totales por cada
concepto y que pertenezcan a misma clave
presupuestal. - ' ; .

d. Se valida que cada comprobante retna los requisitos
necesarios - para el pago. Ver TES-A-DEG-01

.. “Lineamientos para Comprobacién de Egresos”.- Se fima

~ cada comprobante por el titular de la Dependencia.

. Se totaliza el formato. ¥ ‘ ‘

~ 1. El empleado que realiza el trabajo firma dé visto bueno elJ
formato.

- 12. Una vez terminada la generacién del formato de TES-FO-

DEG-02 “Relacion de Comprobantes del Fondo
Revolvente”, la Dependencia procede a emitir la solicitud
de/pago en el SIIF, mecanismo que.lo llevara a obtener el
cheque por la reposici6n de su fondo.
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA ' Codigo: TES-PO-DEG-02

Fecha Emision: | Fecha Revision:

' ' ¢ | o 24/Ago/2012 | ' 21/Mar/2014
FONDO REVOLVENTE |

> Revisién No. Pégina:
Saltillo L% |  6deto
Direccién Emisora: Tesoreria
Actividad 6 Recibe - comprobacién de Fondo Revolvente y emite
cheque de reposicién :
Responsable: Recursos Financieros (Egresos)
Explicacién: Recibe y analiza la comprobacién que respaldan los egresos del
Fondo Revolvente, verifica que cumpla con los “Lineamientos
Para Comprobacién de Egresos”, TES-A-DEG-01 y con las
politicas establecidas. Emite cheque de reposicién del- Fondo
. 'Revolvente y lo ehtrega al responsable del mismo.
Polfticas: -
' 13. No se recibiran reposiciones de Fondo Revolvente cuyo
'~ monto sea menor al 80% del fondo asignado. '
14. No se recibiran Mpoﬁonm de Fondo Revolvente cuyo
'~ monto sea superior al fondo asignado.
15. Las Gnicas partidas que podran ser incluidas en la
i o reposicién del Fondo Revolvente son las siguientes:
20000 MATERIALES Y SUMINISTROS
—t 24101~

MATERIALES Y UTILES DE OFIGINA _
21102

OTROS MATERIALES Y DE OFICINA ;
21201 mm%ﬁmm
21301 | MAT ESTADISTICO Y GEOGRAFICO
21401 | MATERIALES Y UTILES P

| EL PROCESAMIENTO EN EGUIPOS V BIENES INFORMATICOS
21501 W\TERNDEWYO‘ Jwvg -
Tars0 | WA ARA INFORMACION EN AGTVIDADES DE INVESTIGAG] FICAY

8 DE L, ¢ E IMPRESOS ADQUIRIDOS COMO MATERIA PRIMA
DE Y DE REPARACION

| 24201 | CEMENTO Y DE CONCRETO
24301 | CAL, YESO Y PR 8 DE YESO
24401 | MADERA Y PRODUCTOS DE MADERA

24501 | VIDRIO Y PRODUCTOS DE VIDRIO

24601 | MATERIAL ELECTRICO Y ELECTRONICO .

24701 | ARTICULOS METALICOS PARA LA CONSTRUCCION ‘ _
24801 | MATERIALES COMPLEMENTARIOS .
OTROS MATERIALES Y ARTICULOS DE CONSTRUCCION Y REPARACION
25000 | PRODUCTOS QUIMICOS, FARMAGEUTICOS Y DE LABORATORIO

25201 | PLAGUICIDAS ABONOS Y FERTILIZANTES
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA Cédigo: TES-PO-DEG-02

| Fecha Emisién: | Fecha Revision:
| _ 24/Ago/2012 |  21/Mar/2014

FONDO REVOLVENTE Revision No Pagina

. Direcoion En'u_sdm: TgaoMa_

29000 | HERRAMIENTAS, REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES

20101 HERRAMIENTAS / ! .

20201 | REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE EDIFIGIOS :
REFA Y )

20001 | REF, m?mogmsmmmYmmmmmmm.

20401 | REFACCIONES Y ACCESORIOS PARA EQUIRO DE COMPUTO

20601 _ | REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE EQUIPO DE TRANSPORTE

20801 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE MAQUINARIA Y OTROS EQUIPGS

29801 | REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES OTROS BIENES MUEBLES

30000 | SERVICIOS GENERALES

31201 GAS

31801 | SERVICIO POSTAL

‘31802 SERVICIO TELEGRAFICO

35101 | MANTENIMIENTO Y CONSERVAGION DE INMUEBLES - llaves
35201

36301
35601

38401

16. En caso de erogaciones que no estén contemplados en el
listado de partidas mencionadas en la politica No. 15, la
Difeccion ejecutora debera elaborar una justificacion por
escrito del motivo y. razones que lo obligan a solicitar un
gasto no autorizado, y quedaré a juicio de la Direccién de
; Egresos, la autorizacién y validacidn del mismo o el pago a
> cargo 'de quien ejerci6 dicho gasto no autorizado o el
responsable del fondo revolvente. .
<& 17. Las facturas o comprobarites expedidos por Centros
> Cgrnerciaies, deberan. contener anexo el ticket de la
. maquina registradora. -
+ Las recursos financieros utilizados como fondos en ningdn
(O caso podrén utilizarse para pagar las erogaciones
. siguientes: ‘ ' :
a) Servicios personales (sueldos y/o honorarios)
b) Préstamos personales '
c¢) Cambio de cheques personales.:
d) Viaticos -
e) Pasajes fordneos = - “
- f) Adaquisiciones o nuevos arrendamientos de: bienes
muebles para oficinas publicas, mobiliario y équipo, equipo
de ftransporte y servicigs destinados a programas
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Fecha Emision: | Fecha Revisién:
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Revisién No. Pégina: ‘

02 8 de 10
| Direccién Emisora; Tesoreria

Actividad 6

Responsable:

Explicacion;

Politicas:

administrativos.
g) . Combustible (gasolina y diesel).
19. En ningdn caso deberd fraccionarse la adquisicion de
. blenes con facturas sucesivas; por lo que no debera
~aceptarse documentacion que se presente en tal forma.
20. El responsable del fondo o quien el designe debera revisar
~ la autenticidad de cada comprobante en el portal del SAT,

!%M&QLRM- y registrar la verificacion en el formato
TES-FO-DEG-02 “Relacién de Comprobantes del Fondo
Revolvente”. o "

21. Todos los comprobantes deberén reunir los requisitos
fiscales. Ver TES-A-DEG-01 “Lineamientos Para
Comprobacién de Egresos”. . :

22, La fecha de expedicion de los comprobantes que amparan
los gastos, no deberan ser mayor de 30 dias a la fecha de

- elaboracién de ia reposicién del Fondo Revolvente.

23. Las solicitudes de reembolso seran recibidas los primeros
cinco dias de cada mes en la ‘Direccion de Egresos, o

~ ouando se agote el importe del fondo. o

24. Las facturas a pagar por mas de $2,000.00 se realizarén

' can chieque nominativo. (Articulo 28 de la Ley del ISR), con’
la leyenda “Para abono en cuenta del beneficiario”. y seran

- framitadas y pagadas a través de la Direccién de Egresos.

25. La Direccion de Egresos tramitara el reembolso del fondo a
través de cheque en un plazo no mayor de 10 dias a partir
de que la cuenta por pagar es recibida para su revision,

Liegado el 16 de diciembre presenta la cancelacién del ‘
Fondo Revolvente ' _

Recursos Finaricieros (Tesoreria) K .
Las dependencias deberan presentar la cancelacién de.sus
fondos revolventes.a més tardar el dia 15 del diclembre del afio

.en curso o en su defecto cuando asl lo solicite la Tesorerfa.

Para ¢ancelar el fondo, la Dependencia genera el formato de

. “Reposicion de Fondo Revolvente®, en el cual se consignan los

cargos a los gastos presupuestales que la Dependencia tiene
que hacer. En caso de contar con saldo en efectivo, el titular del
fondo ireintegra en Caja General solicitando ‘un recibo oficial

expedido a su nombre y se aplica a su cuenta por cobrar en la
Contabilidad General. '

26. Una vez obtenido el contrarecibo correspondients, el cual

21demmode;"bﬂ :
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Saltille : , 02 - 9de10
s ' : “| Direccién Emisora: Tesoreria

garantiza que se aplicaron los gastos y se saldé el monto
~ sobrante en efectivo en la contabilidad general, el titular -
. del area solicta al Tesorero la_ devolucién de su

~ resguardo, entregando el contrarecibo y el recibo original
del depésito en su caso. |

27. Los arqueos a los fondos fijos deberan ser practicados
- por personas que no estén relacionadas con la custodia o
manejo de los mismos (Despacho externo, Contraloria
Municipal o autoridad que lo requiera). -

28. En caso de no realizar la Dependencia la cancelacién del
Fondo Revoivente en la fecha establecidd, la Tesoreria
‘procederda a descontario ‘de la percepciébn nominal del
titular del fondo. Dicho procedimiento ser observado y
nermado’por la Contraloria Municipal causando una falta
administrativa que - dard& motivo ~al inicio de .un
procedimiento de responsabilidad administrativa en contra
del servidor pablico omiso. _

29. El'servidor publico que presente comprobantes (facturas,
recibos, cotizaciones y demés equiparables) que no
satisfagan plenamente las presentes politicas: y normas,
se. hard acreedor al inicio de procedimientos

o> administrativos que  establece. Ia Ley - de
ot Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatales y
ok Municipales del Estado de Coahuila. Asimismo, en su
00‘\ @ caso, se hara acreedor a las penas que establecen las
LN leyes aplicables a la materia. -
- 30. El responsable del fondo revolvente, deberd ser sujeto . -

obligado a presentar la declaracién patrimonial de
conformidad articulos 52 Fraccién XIX, 75, 768 y demés

de la Ley de Responsabilidades de los Servidores

Plblicos Estatales y Municipales del Estado de Coahuila
de Zaragoza. ' :

FIN i
Termina el Procedimiento

6.0 REGISTROS
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Caédigo: TES-PO-DEG-02 :
S Fecha Emision: | Fecha Revision:
{1y < 24/Ago/2012 |  21/Mar/2014
AN FONDO REVOLVENTE Revision No. Pégina:
Saltillo : , — I T .
Cédigo | Nombre | '
TES-FO-DEG-01 | Resguardd de Forido Revolvente. _
TES-FO-DEG-02 | Relacién de Comprobantes del Fondo Revolvente.
Electrénico S/C | Solicitud de Pago.
7.0 ANEXOS

e TES-A-DEG-01 “Lineamientas para Comprobacion de Egresos”.
* Presentacion del Procedimiento de verificacion de comprobantes fiscales ante el SAT.

8.0 REFERENCIAS

Cédigo Documento ;
Normas y Politicas “Fondo Revolvente” Contaduria Mayor de

S/C Hacienda Estado de Coahuila (actuaimente Auditorfa Superior
L del Estado). | -
S/C _Codigo Fiscal de la Federacién.

SiC Ley del Impuesto sobre la Renta.

9.0 CAMBIOS

Revisién No. 02
Punto Cambio ,
Pag. 3,6y 30 |Se adiciona las politicas nimeros 5, 15y 30 .
Pag. 6 Se amplian las partidas a incluir en los gastos del fondo

revolvente de la politica No. 14 ‘

C‘.C)P\ N
! [ ]

.
o&'}‘ﬂ_ |
t .

21 de marzo de 2014




