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:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FONDO REVOlVENTE

~

: INTRODUCCtON
,i.
f,
I Tomando en consderaCt01 !a tras<:tn<:ttn<:ia de las aetividades operativas qut ~ tl e!ercicio de sus h.lI"\ciones tier'!en
)
~ Q:..:e resolver de manera eficaz, didente e inmediata, determll'ladas unidades admll'llstrativas de la Asamoiea
~ L~Sislativa d~ Distnto F~deral, v. a efectos de que estas no se vieran interrumpidas y dfe<:tadas en Taton de 1'\0

center con rec'JrSOS financieros para afrontarlas, se determinaron las "Asignaciones de Fondos Revol~ntes" que
C;,implieran con clicho cometido.

DiChcs fol'ldo$ fevojvent~: desde su asignacion ~sta su comprobaci6n y!o revotv~cia, estan residos en su forlN de
operaclon con el manual dt procedimientos denominado «Fondo Revdvtnte" Estt manval cootiene politicas,
enca<.Judas a reglJlanw )' dar transpartl'l<:ia al maneio de los Fondos Revolvel'ltts l basandose 1m las diSQOS1Cio~

que sobre la milttna di<:N 0 determine el Comitt dt Administraoon y!o la (omision de Gobierno y las aphcabks
contel'\ldas en ia ley Organica de la propia Asamblea y SlJ Regtam~flto,

i Se esttmd 1'1~t:esario menCl0nar que de1'1tro d~ las polftlcas que <:ontlene d manual se considero corwe!'1iente
, esrabiecer det~minadas excepciont5, las <:uales, de acuerdo a la evaluclci6n dt las necesldad~ urgentes que
t dr~ontan las Unldades AdmirllstrcltlVas, ·v, los criterios y ra4:onami~tos que conllevan el erereiCfO v disposiclol'I de los
, FC:'1dos ASI"Snados, ~dr<i aplica~os en gastos mayores a $ 1J500.00 (UN MIL QUINIENTOS PESOS1con 00 M N), come 50n gasolina v reparacion de v£hk1Jlo$ particulates pete qut ~tan al servicio de la
t : ,dtt'oie<l, 'f, otro llPO de gastes ~ut solamente por exctlXi6n Y con la autoriuci6n formal d~ la Tesoreria v/o

C'c,al:a I\'ayor se aceotan en las cornpfob.odo~ respectivas, sin que ello repercuta en el menoscabo dd
J'esl.>cues:o de: t3resos de cl ASdmbiu 0 se convierta en practiea <:Ortiu(tudinaria que pto....oque desordenes en tt

""ar,ejO ce lOS for-dos

.:. S;~lsmc, se censldera convtnitnte ~ncllclr que en el manual se precisa que todos y cada 1.1(10 de los comprobintes
, :<: 3dstos ~euNn los r~~UISltos fisala, ya q1Je <:Ol'\forme .a las disposiciones que soble 1.0 materia establece eJ
'::::: :d,~o Fscai de la FederaCl61'1 no ~ permite rtglstta( cOl'\tablemel'ltt ningtjn documtntc por concepto de gastos

1 :,:"e ~o 'ewr..o los rtq'uisrtPt fiscala de ley,

p:::;( O~':3 C~fte, er: 10 {ef~rente allmpunto al Valof Agre3ado (IVA.) que tn terminos generales deben prestntar
;,;_ ~::~r"'!a :::les,,~,;)sdda iO~ <:omprobantes de gastos, $U fundamento radiea i!n 1a propia ley dd IVA,

.rn.- ..1Ii.'", • ......,:,r.~».'IiIiQiI'a .......... ""''''"_.........__: ....__--r-~-----------..,·
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~ 1.· OBJET1VQ
$

!

_ iluA

-
:1St'. _.:...,;;

E;,t,~bi~c~r Las P"l'ti<::dS y d Prc<::edimllmto que Il3s i..ln1dades 1:"',dml~!~trdtiv<3S de iaAs<3mbiea Les:siat:va d~i Diw:t-:

Fedeldi d€b~h~ll observal ;::;¥d solidtor y redbi, b. recurscs ne,es.aric~ a travb de b,cci fifoi (evcl\i~mes <:',
,;Jdm:tl!$t'qCi011, con la Hnahdad de surragar lOS gastos impre-llStos 0 lJrgentes de b.aja Cl.Jantta que se ser.eren en d
desempenQ de ,<.;s f"nclcnes, uS:; comcestablece, la :"H~rrnati·..id"d eara el maneio v control de los valcres, y 'cs

reqws:!CS ~i.ie deter.! CO!'1~:ener !a docwmtf1taclOf1 comprobatOM y id forma de r~embd50 d~ SdSto

\
~

t
t
I.
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l 2.~ MARCO NC)RMATIVO
1•r

Tt>.;!o Owinto- De 10$ E~t<ldos de !a Fed~raqon 'I d~l Distrito Federal
...\:ticwio 122, Base Pnm~~fa.- R€speao a \a r'\samblea L;<gis!ativa, Fracc,on V, !"elSOS a) y b).

Ttl.h Tercerc . De: i<1S ?\tflbucjor.~ de los Poderes de I" Union para el Gee.erne del D,stf:!O Federal.

i Cdo:tulo \ . Dei Congres(, de la Umon.IA",cU:o 24, f,,,,,oo I

1,
':'<c-,h 42, Fr<lcc:on i

i );?c::,:'1 jH . De ~a (omlsk:m d~ Gobiefflo.

_::::::; Te'c"ro. D~ III Pr(lgra;T\dclOn y ~! Pr~l.Ip\.ltsto de Egferos.
.. . _c S<;'9i,,;:~do- D~ Pr~'1upuesto d~ tgrcsos.
:: :::>.....c ;i . De la PrepiHaCl<:)n y Elaboraoon del PrOyecto de Preswowestc.
~,,-:;~<:r. ~ ,,'::<:'03 . De los Proyectos de 10$ Organo$ ,Awi0r10mCSj de la (.::>mision y de! Tnbwnal (ontenclCSo

~:tc""im 4 ' 6, 4 1 7 i 4 18
~~)i'.... ,...-~.:'M<". -..,c.......:-~.__.~ ...........-:......JI"::':~~;.-..c~~

',-,'::'0 Ti?~ce~o· De 1<1 Pr:)gr>3ri>4c6n y el P1esupuestO de Egrescs

IT , ) :) Te-cero . De la Ej,~,:uClcn de! p(e-SUP"H~sto dl1:2gresos.

. (,p,t:..:>:; Ii . De! t;erCi(>::') del Gasto Pudk:o.
, ,)?c:::o!": O:.ii!"\td' Del b:rcic;o Presupu€stal de: los ()rgdr;os /\wtOflomc:s de: !i! Corr.:slcn 'f dei

i
i
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'.... ~.....,......P~~·"'W:';·ltltIIi:ilo~Iior'.4-"·"""""'~......~..- ...r:w:;.T,- ·~~~ ..~.:.:~~·W~~

T>:..:\o Segundo. De $u Natura\eza y Atr:buc:ones

Capitulo If.· D~ IdS !-\tnb'IC:O:"!~S de la A,S<1mbiea
,":'\itk:,..;lO 10, Fr~<;c;on~s Vy XXIV.
C<lOltW!o lB .. Del btilti-ito de los Dipl.itados

r,r,;c)o 17, Fracclon X y xl.

r .,., .., ...... ,...<1 •..

i
I
1

T:h;!c Tercero· De !a Or~laniz.acj6n y FUliclonanwtnto de iii ASdmbled L.egislabva.

Caeitulo ii .> Dt la Mesa )irectivd.

i~\ftt,wtO 3 1 .

.- . I 1<; i" Ie' 'G'\...Jp:t:.i C ,l! . _'e.;3 omiSion de ice.erne.

"';.,t:culo:s 4 1 y 4 4, ffacC),~n I y HI

Lwk Segwrdo . De ia In,t,alaciofl de: la l'\sdmbl~a y de su Funcionamiento.
C.mi'''!o II . De las Comi;iof\€:s y Comites de ia ,A..samble" y de sus Urudades .Administfativ<ls.

P':meid P ~it" - D€: las Com;s;o~~s y ComItes de !a ,A.samblea y de sus Unidades f\dmmistrativas

5~::::ol1 2 - De los (orrHhh

- T ,~:~ Segv"ldo.· De !a Incsta!ad6n de fa .Asamb!ea y de SIJ FWl1ciondlTllento.

Coct)c \! . De 'as C:lffi;SiCnes y Comites d~ la ~,samb\ea y de sus Unidades A.dmlt'listrat!vas

S:::3_ t C d P3'te. De lin Uni<:!ades ,A..dmiolstrativd'S YSi,lS Fwnciones

~e:::n '2 . De: \a T~fe:'ia.

':'·t<~!C 5 l , FracCloMS I, Il, V y V!t.

('"
i \,
I '\

\ \

\ \.\
\

•

,
~
, T.t·)::: ~"'v/ • C~~ ::dS Perscn:is F;s~cas,
a·- "'1 "" ' 1 A' I d" . :f '~~;:);t,,;o VI . Ue .os f'SIi?SO~ cor r \ct,vlaa es tmpresand!£S

'~~:::or; ill . Del Reg,m€f' de Pequeflos (ontribuyentes

,;~\:c:::)o i 19-N . Ol::)!,Sdclones

~~~~~~ , .
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. ~_> ..... 't'..l:O .; - :.-,e ,.....$ lngr~"cs 00, Cr:or~(!OS 'f en '...;lIeneraI por ia l"'test~c:on '::le un oervic.c !"'erSOr'dl hcecelic,ente

.Arti·c;.;Jo '103. ~ RecP..::~s;:to:~ de los Compfobantes.

CapiL,io Vii • De !il$ Ob1iga'::lom~s del 10$ CQr\tribiJY~r\tes

f\rriciJb 32.· Obii~aC!Or;es.

Caoitdo \ill.· De !,:l$ Obl;3adol'1~ def 10s C:mtribwentes.

.o\'t:c)o 47 • ,A,etas 0 A.ct:vdades cor: d Pubhco en General.

.~ ,;;:,):, H . Ce 'os Dert"chos y Ob!i~aciofjes de les (ontnbwyentes

~2'~:::n T<:f(<:f~ . D~ ta Contabiiid.ad.
.~ .• :.J:.) 3 7 C::;,mpfcbantes donde oo se naga la 5epilri!c:on txori?'S<3 de! IVl\ y 38· (omprd:';Mltes en
...., l-" . I ...... .
~:ni!',~) ·oJ zn 'JnglM V '..,.opla.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

n

~
3 1 La d"teriBC=::)" de ie; fondos revclvenres Setd POf parte del Tescrero de la f\samblea, '::;Uien de~en~:"drd >.)$

,'Wveles de Bast,:; del fonde dSlgr'1.3CC ,$ cada U!'\:dad A,drrMlstrabva, asi como su ac,llcacion 0 iwtor:Zilcon de ~~e'v,:::s

........

.3 '2 LG$ 'andes s<:r~n :.dizados pare C::Jbm los gimes impreviste5 y d~ bala cuantia, Cl;;~ por nec~sldad se reql;>~ran

en '..Hi momento detetminado en l.~s dist.ntas Un,dades t'\c!mu,istrativas de j~ ,A..sambiea,

3 3 L.a ;e"lcAvenc:d de1 ~o(:do ~::oJ no deb~tJ rebaS4r ::J3da m~ia (~r:t:dad as,;gr:ad~ exceoto can la at;to(i:z~c~6n d~

Tescrero u Ofic:ai Mayor

.3 4 (e" d PfOp~.5Slto de!!ev<lr a cebc uN s.me y transp,srente aph:ilci60 de los recurscs asigf\ades a estes b,dos,
'cs ~e$ponsJbies de '05 m.srnos debo:r~(l iievM un adecusdo .-e9;st(0 y control de kl$ rec\Jr$OS Odla los cases e" que

';€.-lt: :;~~d~ tadcs.

/

/......

P'esdente deJ (~rr,!Si6n de Gobieroo y 10s trtwlilies de las Ur\lcades Admi"istrativdS" que ten~dn f€:iacion

j a'.:l"',(nn;:'c~ de ios 'ondos revd"~f1tesJ ~ran los re:sponS<3bles del "so y mai.<-e;o dd rcllCO aSlsnado :3 su

1 ce ',-,,,cones y Kt,vd<ldes.

1,
1 3.

_, .~·r

': .:;:::~.~$ :dS erogacion~s q,,~ se reali(:el1 a traves del fondo deberan ser sccortsdas mediante comprcCaNe5 que

-:;'i<;:C'.j,s,t'::lS ~1$Cah~si trllSmc-S qlJie debe-ran sera"toriz"dos pOI el t:tul4f cit! ~red.

l• 3:; ():t"j,;"",~..'()S Cdr~:(::.h!es a1 serv,<:io de !a,AS<3mbl~d oc se pdsara gasohnl! l1i fepar(lcic(\~, exceptc con

t :L..c~ .:;:~: ::d.::: 8:-: dej Ttsc<e~:o:...i' Ofic:'a~t\Ad~:lor.
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FONDO REVOlVENTE

.'.
i 3 ~! PMa ,w zctl-ial:z:aClc"\ esre procedim:ento deb~(! ser r€';'lsado cor iii O:recc:cfl Gefl€rdi de Preswou€sto, ccr \0

~ 'ner:O$ U0~ V€Z dl af,Q V wmllmcar a iii Direcci6n de Norr:1iltlvidad "I EVilh';:.K:6i1 P'<?:;upwestal ic., carnc.cs '':E,;e f~e~d(1

~ "eCieSdr:OS,,
I 3 1 2 En CdSO de que <?xi,H:eran mod,ficaci¢f1~ <I esre procedimJento antes de ia fecna sef,al"d~, La D;r<?;cc'Or.

G<:::',€~JI de Presupu€stc debera comuniorlo de :r:m~,:k3to a til Direccion de Nermat:vdild 'f tvaludc:cl1
1
? Presl-io:..;es,ai para que c.cceda a su actua!izacion,
•

3 1 3 Le :0obseIVa/'lClii cit: las PO!lticilS y procdimier1to contenidd$ en este marn..lill, serim baje L~ rtspcnsilb,lidad de
los Lt:,,;!ares de las areas in\ioLcriildas y el Co-mite de ,A...dministriilclon "I/o ia Comis,cn de Gcbeme de ia r..:siilmbiea

Lq:siatl'.;a del Distflto FederaL determ~r'lara !c ccndwcente,

I
1

I•
i•
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4.· POLlTICAS ESPECIFICAS

t. .

;;! -; r···J.o )e reembC!S~(dn per rortdo (evot~4ente,

<lwtor'za005 pcr el Tesorero vlo Oficiai Mayor

4 2 S~ ;:;odra disoc!"€! de! fordo revolv~r.te par>3 la adquisici6n de benes mencres y matenales de '.J50 c:omun cue

no ·~:m:f1 ei rr,.or:to de $ '1,500.00, siemprey (",<Indo \~S necesldades i;rgefltes die !,g uflldad adminimailva que 10

t:ene "signddo, <lsi lo am~flte, /, 5e j"st!t:qwe.

.4 3 P"ril ei cerre del eierc;icie pr~suP\.l~st<ll ddaflo que coreesocods s>::rd necesar.c rei,:te-gfM a ia TesOf~ria ~ i"'l-is

t"rdM e1 30 de f'lo":embl/:, d total dtl for;do aSlgnado a las U0.idades /\dml<1istrativ"s, mediante: co;r;probant~s yjo

'emanente de efe::t,,,,,, a fn de Cilf1Cel..H dlches fondos.

Suddos ',h)noranes de

-cdo e.cc

./

"i:','5tilS ,.

tv'lediCa~nt05 y %lministfOS

:-nedICOS

L,vado decarfocerias v
.estduras at vehicdos

Gast05 cee no ~an

estrictamente nece:scrios
para el kmclOflarraer1to

de Iii .Asamb!ea
les,slobva dei Distrito
Federal

serVl<:loS
Tcdc tipo de artfcuio$
ir1v-entanilbles (blene:s

mueble:s)

("otas " !nstitutos 0

/\so<::acione:s
lmpresloMs

Arre:r;diliTH~ntos de: benes 0

Telefonos
...

./

1

I

t
.t ;i 5 L.J

1
I /1

./ \

\

./
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FONDO RE'/OlVENTE

:!$P051c>or,es hCilies"
t,., :,,$':) de ;;e'r 'or:tnbwyerne de! rtglmefl slrr:p!;fiCadO, debera contener Ii! ieyenda: "(ontnbuyer:te dei
ke,'ereC\ S':'f'p\,hcado" y Sl es ccnt.ibuyente del nuevo reglrr.~:n de pecuefios 1a k,yer.da "Regimen de

Pe'~~J-ef:cs Contr:bwy-e::f:te1';

L,.;g>3r y ;echa de expdic:or;

boeddos ~ :",ombre y dCrTHd:o de !a ASdmble'l LeSlsldt:v<l del D,stnto Fderi!!; :,..,dwyer<do d RFC folD· ,/
971 C)28S24
C,>r'ltdold 'f dilSi: de: f:;en:ar:das 0 deso:ocion dd servrcic q"e ampdren

Vaior Wii,tilfiO :::cnsigr:ado en f'lllme:ro ~ importe total ccnsignado en ;:wtri~rO 0 letia, as! come e! rncnto de los

f:"PiJ€:stO'S que et: iosterrr,!t:cs de liiS di'Sposi<;lon~ hscal~s debefdi1 tra'Sladerse, en su case

Ftch~ deimp.es!ol'1 Y 'v'igem:id (plaza para wtlli;w los comprobantes)
Da,os dedentikac,()(l dei :mpresor Jutori:ddc, No. de tdeto"o y !a techa de awtcriZilCi6/'l (pwblicado en. ei

D:a.:o Ok,d; de !a Fdera(lon)
Ceduia ce :dendicac6n fiscal del R F.C del (ontnblJye"te que exc.de el comprob.'H!te' V/
~a :e,/,<::r:dd: ;':Ld. :~prc:dw<.:ci6n (10 ewtorizada de e~t~ l::amoro-bante cor;stituye S.Jn delitc en los te~m~~os de idS

i-' { ; n· """.i' ri r; fR ,... t" \ ':' ' '·....... :a .....e ,O~! ~€~:stfO r,~...,etd~ .... € ~...... ontnt):1yer:tes I.. r __ j ce q:.;:e~ :0 t!xp~de y c:w~ndo ")e ,::~€~te con mas de ~,jf":

b::al o es!abl€c:m:~nt,:" se detera stf'afef el dctri:ciiio de cliche iccal 0 e~t~bkcmi~iitO en d qi.Je se >?xp:d.zf"l :os

Set ,.:r:'~;f'"l.a:es

Nombre, der:OffiirlaCK;n c rdZCf\ SOC~dt

'*. E~cs Bdst:)S reh:ren.tes a veHcwlos cfle!dl~, espedic:ar el mcdelo, rH;;mero de plilcas y area de adscrioc.:6n

• t.~::;$ 'e,bcs de Oil/idles locales ,nduir e! nO:'f'Ore, N'::i. de empieild,:), a.ea de aoscnpcion, ReglstiO Federdi de

:::or",r.,,;,;;:"'u;$ i r.:k:dl":,e;i:O de q"iel'l setieri! ei gasto,

•

•

/ ... -

I', l':l~::?,v.el":~e eli todos ics comprob.tntes se dnQtard en el cie de la naja, ei cblcto de! gasto, ei area que ,,,nera
<: "'-,,',.,c i '.~ ':rma de ~,.acnUc,oi1 de los titwi<lfes de 1,3 Un>dade-s AdmlrHstretivas ccrrespan.d,entts. En e! case del

1 ::1"::':: ',,';Jve~te asignado il 1<1 (omision de Gobemo la firffiil de <1utonzacio;: debera >~1 de1 respo!'1,dble dei,t ·-"'d·~·e:C d<;; :r.:$:"r:O.

)

~
~

r<.

-i :,:... ~ (j,..,-er':e se OilS~ 'at', ;,3$ fact:.:rilS 0 I'1c'to3$ por serv'c:o> 0 reoaraClor;es menores 0 urgente:s, que correfpo~;l;;ian
I J .. e" ,:_';;$ P'cQ,edad ,~e i" ,A,5<lmbiea hggls1iitivd je! D,g::~to Federal, los cua!es debef.31'1 conter-er los S~Wle:n.t~s

l
~"'_a(CS -.------.-.. ......---- \ \' .!

\

"'

"'~~~. a.,... ....Jle;&.;M.~_oot:II ...._------- ~o6d_...

/\.,
\
\

\
\.
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4 g Ur'i(arr.e!"t~ se O~gd(ar1 nctas ocr consume de ~dso!.ina y bbnCdr'tes, s:empre y e'.lado ::crr~SPo(\d,li"1 ~

··./eh{c;{cs PrgC:ddd ::k.. L>3 i':"'.S<lmbi~9 LeSls!<lttvd de! Oigrito E~d~~2J",,-.!os cuales deberdfl eont~n~r lOS s:g:~;enles

!'....~d:Cd y ;"Aodde
Nur.:ero CI!: PldC<l$
Fec.~a de ia nota

i'··Lme:o de i:tros constimldos e importt total

4 9 Las ncras de ve:'1t<l ~,k les t:erdas de avtoservicio d~trJn ccntener los sigwientes datos:
Descnoe:cn de los ,lfticu!':)$ adq>.t:ridos. En CilSO de no ccotar con este dato se deber~dneXaf el ticket

ccrtesPQr'diente

Pree:o ",n:tdr:o e ,mp<lrte toMI

I \/ .::." dess!csado

T..:)tai de iii Ci:)mprd d pdsar en numero y !etra

~k",b'e de ;.1 1t>..s<H'l'1blea, Regislra Federal de Cor.tnbwyent~1 Domic;!io, etc.

!
1

~
~
<
<

•
J C"'5TCS DE EST;~C()r··JA,MIENTO:

.~ 1CJ ':..':S :::"""c":)O>3nt<es qwe ampdrtn este bpo de gastos xr3n ics talones que e:-;piclen en los estaC\Ol;dmtentos; en /

:, :",cs ,eF'cwa d irrpcrte pasado, as! come las clacss del veHc>...<!o f ei area de <ldsctlp<:t6n.

>"STOS DE P,A',$AJES:

en e! case de tsxrs y

\,
1""

I
\
\ \ j
\ ~ J

4 ' ~ S,:;:"me"te se ,jc;:;:;;tdran SdstOS SH'l comorooant€s aeb:dilmente reqwisitados,

''',,",PC:f\<)C::)r'lCUl, oebendo fcrmwiarse en SiJ !ugd f wn tecibo Q:.<t conter:ga',

1
~ '.

l
.. -r'eC!"d

C:·::!:-:cecto (~€i ,g-aito <::soec:'f1 1::O

~'.i,:):",Cre 'f hrend de ia cerscna qwe reali:to ei sasto, as; como R.f C.
~b::1b;e y !,rmd de ;aOef5Clf1d Que autor;:to e! gasto (ver fermi! marr~da como anexc DGP·DP,FR03

res
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4 '2 Lii sok:twd de re'<~mbdso de sasto S€ hard i! tr<lvis de 1a pres¢:flt"c:on del form.ato rnarcado ;~J:~C anexc
1 DCP·DP·FRO 1 Komoil,\'~do de 10, corncrccantes de 9d,(O, aebdamem€: autonzados por d ,:t"iM dd afi!:a.:~s

:"Jies se ;::reSef'ltM3n e:: (,nsinai y tepia ante iii Di;ect;6n de (ontrol y Reg:st;o P'~UPlJe:stilL

4 1 3 L:)s comorobante:: que no se a.usten " est" nor:T1<3tiv;d.ad 0 que p,~enten aite'dcio,:€s, <:0 H:rar:

fi?emb:,ksdos y seran de-,ueitos al tit,,,l!<lr del hreil ,Admir,:,trativa mediante ia bm<l m<lfQda como snexo DGP .DP,

FR02
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t
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I
5.~ DESCRIPCION

, REVOLVENTE.
t

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO: FONDO

No.

E!dbora "$olicltud de Asisr,:3ClO" d~ FOr1do Revol¥~nt~"

en onginaL

3 Envi.. or:ginai de ia'Soiic,tud de .A...signd<:i6n de rondo
Revolv~nt~" {}! Tesor~ro para a\.itonuciOn

/

Recioe: original de la "Soh:itud de As1snacion de Fordo
Revoivente" para a;,;tofizacion.

5 Vedied docurnentc

Lhwtonza?

j.,
7

8 /'\rchiv<'!.

! \, \

\
\

"Sdicitua de

/"'-.. \
l \

"Soiicitud de l\sigr1oc,on de: Fonao Re:voiv~f1te:
\

\

9
!

~

t
\ .• ,., .,. '~.;r<._ . ' •.;'~'. ....~_ ", _~~_~__""""_...._......' ~':.:L::':' '; ....... U><C.~.l;:~- ...~_"""-'''''''''.b¥.........~8'''l...I''''R._...._..-_-------~·~

............................................:.:...:.:.,.,.,.,.,.:.:.:.:.:.:.:.:.:.:.:.:.,.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.".-.-.-.-.-.-.-".-.---""
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~ -':~. .... -- ~.

,... ..~.....-.-.- --_......"--....

IElabora Reclbo en orrgin>11 y 2 copiils y anex.<l "ScLctwd

de Asisr;dclcn de Fcndc Revdvente' en ongind! y 2
<:ODlil5 y trilm!ta,

Recibe 1i1 "Solicltud de ,A,s,gnacior. de Fcndo Revoivente'

ilutorizada.

12

11

No.

FONDa REVOLVENTE

.~ ..............-:t.~-. -m ·en c ..,.;r---= , • . . ... .-.. .",.-.:)t'«~ ,..I'.t..-.J,¥t _ ..............~~

..._... 1'.~ ..w: _~ "'*'"'.g..,:......~-..c;:~_-............:.~.t ~ ......nw 1f'IlI6IIiI- ;;._-.........

~.-==.~~~~'''''''-''''Itr- Y', : .r;t. ,-,',- i :'.;

t MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .. ; ,~ ,
I
I, : -- ----- - ...- .........

·- .... , ......

t
I

I ;;)"rea Soiic:tilme

1

D;reccor: Generil! de Pn~IJP\,jesto 13 Recibe Red:~o en original y 2 copies y "$ollcitud de

/i.,.signacl<~n de For-do Revolv€l'1te" er; original 'I '2 CO;:::;il5,

14 Reg,str.<l Compromise.

l
I
1

15

16

Rubricd de Visto Bueno en ReClbo y conserva ccc.s -: de!

Rec,bo

Reclbe ia "Solicltud de Asigr'l4CICn de Fcodo Revolvente"

dutorizada y Red,jo con firma de vista bu~o.

18 Tramita ReClbo original y ia "Solictud de ,A"s,gflcacion de
Fonda Revoiv~l1!e" en original y CO;:::1<1 2 '! conserve copica

1.

19 R~c!be Recibo en origin<1f y la "Sdicitud de /~\slgl'\aci6n de
rondo R~'iOlvente" en original y ;:apia 2.

E r: (' d ! n'l· .. d.. ('.1.,eque ~ :,'~ntrega ....OOld::t: e::a,...o lZ.. ,,_il... "" "
General de Presupuesto,I

1

22

23

... -
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I

..;;a* .. _._..""'-__t ..............r~-'·l

t

\

Arcniv<l.

Redbe (epia 2 de la P61iza de Cheqwe, efectiJa Reg:st ro5

Contables.

ArcMtva Ccpia i de la P6llza de Cheoue

Registra COPid 1 de II! Palizd de Cheque

27

26

25

24

No.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

..
..;.,:.-.:-'4 "· __• __......to..~....,,'.LI

1
!
I

;~"'---~~~~-:·ll··""' _ _.. -.-
~ . '.: ... . .... ~__--,r·_ ~ ::.:-;

: ~ '~j :J., '

1 -::;"":"";:-;;"-=-:;::::::;:;:::::::;;::::::::-
FONDO RE\lOLVENTE j: ; J"

- -'.-'-: -:-'-'-'-.u.~_~.-_ .•• ·-...,_,_-.:..~.- ...;.., .•• _-.;..:._.-......... .............. "V-i'iSJ•.r~"""'-" L,:5.. oT
U .--":-::'- .2:~".,...;.....-o.-.....1

-_......~$.-----------------_...-----------_-.....

•
i
!

I D:'e;::c:cr: Ger:er-al de Preswpueste

I.,
1

< .- ... ......uo

I
I

28 Recibe ChequE: de Asignac,on de Fondo 0 de Rttmbdso.

29 Ejerce Gasto (necesidades ur3entes Y de bald ewantia)

30 Recibe F-actura(s)

31 ReqUJsita Formato de Reemboiso de Gestcs.

32 Elwfa a !a Direcdon General de Presupuesto Formato de
Reembolso de Gastos 'I Anella Factura(s) Orig\l",al{es)
,Autorizada(s) yen su esse, tntrad.. de ,AJmo<:tn y Pediclo

Ori~ir.al, obtiene acuse de recito en cop,a.

33 Recibe Formato de Ree:mbdso de Gastcs. Fildi..:ra(s)
Onsinai(es) AutorizadaCs) y en $V esse, Entrada de

,A..imacil'l y Pe:dido Original.

34 A,cuS<l de: R~ibo en For!'N de Reembolso y devue!ve

ccpia.

~Procede ei Reemboho de Gastos'?

No

35 OevlJel..e Formato de Reembolso de: Gastos, Faepi:l)

O"s".I(es), etc .~

: \
'\

I - ..------------



·. ~----_.---'-..;.;;;----_................

.-;.;.»:....~.

w .......
_.~

No.

36

37

38

ReClbe Formato de Reemboiso de
Originai(es), etc.

Comge Formato de Reembolso de Gasrcs. FaC!Wfa(,)

Onginal(es) y en su case Entrada de ,A,[macen 'I Pedicle

Original.

5i

Elabord (\,leota por Pasar y r«ab-a fim".a del Tescrero

39 Tumd Cuenta per Pagar a la Direccion General de P3gos

40 Registf" (opia del formato de Reembolso (opia de ia

euenu por PaSor y (apia de iaCs) Fadura(s)

A '. ", ,r~iva tocas las ccp.es.

41 Recibe OriSliiales de: Formato de Rev.nbolso de Gastcs

(weNa por Pagar Factura(s) y en su esse Pedido.

..
I.

43 Res,stra los Documentos v .Archiva tcdos los origH1ales.

FIN DEL PROCEDIMiENTO.
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HI)
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PROVEEDOR
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