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Manual de Procedimientos Administrativos para el Otorgamiento y Administración del Fondo Revolvente del Tribunal Electoral del Distrito Federal

1. Objetivo General. 

Garantizar la administración y ejercicio eficiente del Fondo Revolvente asignado a los/las titulares de las áreas del órgano autónomo, a fin de cumplir oportunamente con las atribuciones y responsabilidades que tienen establecidas en el marco normativo vigente y coadyuvar en el logro de los objetivos institucionales.

Lo anterior, encaminado a la oportuna y correcta rendición de cuentas, fiscalización y transparencia de los recursos públicos.

2. Alcance General.

El presente Manual es aplicable a las Unidades Responsables del Gasto del Tribunal Electoral del Distrito Federal que tengan asignado Fondo Revolvente, en específico a la Contraloría General, la Secretaría Administrativa, la Dirección de Planeación y Recursos Financieros, así como a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3. Marco Normativo General.

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

Código Fiscal de la Federación vigente.

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal.
Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Manual de Organización y Funcionamiento del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

4. Procedimiento para efectuar la Apertura del Fondo Revolvente.

4.1. Objetivo específico.

Establecer las directrices que deberán observarse para los procesos de autorización y asignación de los recursos destinados como Fondo Revolvente a los/las Titulares de las Unidades Responsables del Gasto del Tribunal, a fin de que se puedan atender necesidades inmediatas de bienes o servicios requeridos para la eficiente actuación en el cumplimiento de sus objetivos y metas.

4.2. Alcance específico.

Ponencias.

Presidencia.

Secretaría General.

Secretaría Administrativa.

Contraloría General.

Dirección General Jurídica.

Coordinación de Comunicación Social y Relaciones Públicas.

Coordinación de Transparencia y Archivo.

Centro de Capacitación.

Unidad de Tecnologías de la Información.

Unidad de Jurisprudencia y Estadística.

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Dirección de Planeación y Recursos Financieras.

Las áreas que el Pleno autorice.

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada área, dirección, subdirección o jefatura, estará a cargo de la persona servidora pública titular de la misma.
4.3. Marco Normativo Específico.

Código Fiscal de la Federación vigente.

Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Clasificador por Objeto del Gasto vigente autorizado al Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Medidas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal vigentes.

4.4. Glosario.

4.4.1. Definiciones.

Bienes o servicios de poca cuantía.- Aquellos que de acuerdo a las necesidades operativas de la unidad ejecutora del gasto son susceptibles de adquirir o contratar, siempre y cuando no rebasen el monto autorizado por el Pleno al área.

Efectivo.- se entiende por efectivo, billetes monedas y cheques, conforme lo establece el Consejo Nacional de Armonización Contable en el rubro Activo Circulante, Efectivo y Equivalentes.

Fondo revolvente.- Es la cantidad fija autorizada por el Pleno para ser manejada como Fondo Revolvente, la cual se entrega a una persona servidora pública para su administración y aplicación en conceptos específicos. El responsable de su manejo rendirá cuentas mensualmente (reembolso), con base en ellas se le ministrarán nuevos recursos hasta por el monto autorizado por el Pleno, como vía de reposición de los pagos efectuados.
Servidor/a público/a responsable del fondo revolvente.- Es la persona servidora pública titular de las unidades responsables del gasto, designadas por el Pleno del Tribunal Electoral del Distrito Federal, para ejercer y administrar la transparente aplicación de los recursos asignados como Fondo Revolvente y, es el/la único/a autorizado/a para firmar los comprobantes de gasto.

Sistema Integral de Administración.- Conjunto de programas que integran y automatizan las actividades de las áreas de la Secretaría Administrativa, para la gestión del presupuesto, contabilidad, nómina y almacenes, facilitando la entrega de informes, reportes,  trámites administrativos, entre otros, para la toma de decisiones.

Unidad responsable del gasto.- Es el área orgánica responsable de dar consecución a las metas programadas, autorizadas por el Pleno, a la cual se le asignarán los recursos financieros para su transparente aplicación a través del mecanismo de Fondo Revolvente.

4.4.2. Siglas.

CFF.- Código Fiscal de la Federación.

CG.- Contraloría General.

CIF.-Cédula de Identificación Fiscal del TEDF.

COG.- Clasificador por Objeto del Gasto.

COIPE.- Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal.

DPyRF.- Dirección de Planeación y Recursos Financieros.

FR.- Fondo Revolvente.

INE.- Instituto Nacional Electoral.

JDC.- Jefatura de Departamento de Contabilidad.

JDCyT.- Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería.

SA.- Secretaría Administrativa.
SAT.- Servicio de Administración Tributaria (de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público).

SCyC.- Subdirección de Contabilidad y Control.

SIA.- Sistema Integral de Administración.

SRMySG.- Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

TEDF.- Tribunal Electoral del Distrito Federal.

URG.- Unidad Responsable del Gasto.
4.5. Políticas de Operación.

4.5.1. La asignación de FR a las Ponencias y a los/las Titulares de las URG´s y su monto correspondiente solo se autorizarán previo acuerdo del Pleno de este Tribunal.

4.5.2. En caso de que no exista Titular de un área que tenga asignado FR, pero esté designada una persona servidora pública como “Encargado/a del despacho”, se le entregará la asignación autorizada por el Pleno.

4.5.3. Cuando exista proceso electoral o de participación ciudadana se asignará FR previa autorización del Pleno, a las áreas que se considere procedente otorgarlo.

4.5.4. El monto autorizado como fondo tendrá revolvencia una vez al mes, exceptuando períodos en que se celebren procesos electorales o de participación ciudadana cuya periodicidad y monto la señalará el Pleno.

4.5.5. La administración del FR será responsabilidad de las Ponencias y de los/las Titulares de las URG’s, quienes verificarán que los gastos se ajusten a los montos autorizados, mediante la documentación comprobatoria correspondiente.

4.5.6. El o la titular de la JDCyT elaborará y entregará a las Ponencias y a los/las Titulares de las URG´s los cheques nominativos, verificando la identidad del receptor (credencial del Tribunal Electoral del Distrito Federal, del INE, pasaporte o cédula profesional) como beneficiario del cobro.

4.5.7. Los cheques expedidos por el TEDF deberán ser nominativos y estar suscritos por dos de tres firmas del personal facultado, que serán las personas servidoras públicas titulares de la SA, la DPyRF, y la SCyC.

4.5.8. Al momento de la entrega de la primera ministración o la que corresponda al inicio de sus gestión, los/las Titulares de las URG´s firmarán una Carta Responsiva, obligándose a reintegrarlo al término del ejercicio fiscal en que se lleve a cabo su aplicación o cuando surta efecto la terminación de su relación laboral, si ésta ocurre antes del cierre del ejercicio respectivo.

4.5.9. Se entregará a las Ponencias y a los/las Titulares de las URG´s copia de la Cédula de Identificación Fiscal del TEDF y de los Procedimientos para: a) Apertura de FR; b) Reembolso del FR y; c) Cancelación o Cierre del FR.

4.5.10. La CG y la SA, en el ámbito de sus atribuciones, se encargarán de vigilar el exacto cumplimiento de las disposiciones de este Procedimiento, en los términos de lo dispuesto en los artículos 170, 184 y 186 del COIPE, así como 41 y 51 del Reglamento Interior del TEDF.

4.5.11. Las erogaciones realizadas en sábados y domingos sólo serán cubiertas en períodos en que se celebren procesos electorales o de participación ciudadana.

4.5.12. El FR asignado a el/la Titular de la SRMySG se destinará exclusivamente para atender requerimientos menores de las áreas, siempre y cuando no exista la logística necesaria para proporcionar dicho servicio o, en su caso, no exista el insumo correspondiente en el almacén del TEDF y que además, por el monto autorizado a las Ponencias y a los/las Titulares de las URG´s, no alcancen a cubrir los costos de dichos requerimientos. Cabe mencionar, que con la finalidad de brindar oportunamente el bien o servicio requerido por las URG´s, la SRMySG podrá realizar las erogaciones inclusive en sábados y domingos, aun cuando no se celebre proceso electoral o de participación ciudadana.

4.5.13. Para el presente procedimiento se considerará por excepción en el área de la Secretaría Administrativa no sólo al/o la Titular de la URG, sino también al/o la Titular de la SRMySG, al cual el Pleno le autoriza un FR para atender requerimientos urgentes de todas las áreas.

4.5.14. En caso de proceso electoral o de participación ciudadana se asignará FR previa autorización del Pleno, a las áreas que se considere procedente otorgarlo.

4.6. Descripción de actividades del Procedimiento para efectuar la Apertura del Fondo Revolvente.

	Actividad
	Responsable
	Documentación empleada

	1. Entrega copias de los Acuerdos del Pleno para autorización de: POA y Presupuesto del ejercicio, y asignación de FR a las Ponencias y a las URG´s, al o la titular de la JDCyT, para que elabore cartas responsivas y cheques por apertura de FR.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	Acuerdos del Pleno (copias)

	2. Recibe copias de los Acuerdos del Pleno y elabora cartas responsivas.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería
	Acuerdos del Pleno (copias), Cartas Responsivas (original y copia)

	3. Ingresa al Módulo de Bancos del SIA y captura nombre del beneficiario, monto, concepto de pago y cuenta contable; registra la aplicación de los cheques para que se asienten en la posición bancaria del día, y emite las Pólizas de cheque correspondiente.
	
	Acuerdos del Pleno (copias), Cartas Responsivas (original y copia) y Pólizas de cheque (original y copia)

	4. Accede al portal de Internet del banco asignado, ingresa las claves de acceso y libera los cheques.
	
	

	5. Entrega Pólizas de cheque, cartas responsivas y copias de los Acuerdos del Pleno al o a la titular de la DPyRF para firma.
	
	

	6. Recibe Pólizas de cheque, cartas responsivas y verifica datos registrados contra Acuerdos de autorización de FR; firma cheques, rubrica Pólizas y los presenta al o a la titular de la SA para autorización y firma.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	

	7. Recibe Pólizas de cheque, cartas responsivas y documentación soporte; firma cheques y pólizas, y entrega los documentos al o a la titular de la DPyRF.
	Titular de la Secretaría Administrativa
	

	8. Recibe Pólizas de cheque, y documentación soporte y la turna al o a la titular de la JDCyT.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	


	Actividad
	Responsable
	Documentación empleada

	9. Recibe documentación; y entrega Carta Responsiva, Pólizas de Cheque, CIF del TEDF y Copias de los Procedimientos para efectuar la Apertura, Reembolso y Cancelación o Cierre del FR, a cada titular de las URG.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería
	Carta Responsiva, CIF del TEDF, Pólizas Cheque y Procedimientos

	10. Recibe y firma: Póliza de Cheque, Carta Responsiva (original) y el acuse de recibo de los tres procedimientos y del CIF del TEDF; entrega documentos al o la Titular de la JDCyT.
	Titular de la Unidad Responsable del Gasto
	Carta Responsiva, CIF del TEDF, Póliza Cheque y Procedimientos

	11. Recibe firmados: Pólizas de cheque, Cartas Responsiva, acuse de entrega de procedimientos y CIF del TEDF; entrega al o la Titular de la JDC la documentación para su archivo.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería
	Carta Responsiva, Pólizas Cheque y acuse de entrega de Procedimientos

	12. Recibe y revisa el registro en el Módulo de Contabilidad del SIA, verificando que coincida el nombre del beneficiario, monto pagado y cuentas contables registradas en las Pólizas de cheque contra la documentación soporte.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Contabilidad
	Carta Responsiva, Pólizas Cheque, acuse de entrega de procedimientos y CIF del TEDF

	13. Archiva Póliza de cheque y documentación soporte, para su guarda y custodia.
	
	

	Fin del procedimiento


4.7. Diagrama de flujo del procedimiento para efectuar la Apertura del Fondo Revolvente.
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otros), validación del SAT y Oficio de 

Devolución

2


4.8. Anexos.

4.8.1 Formato de Carta Responsiva.

[image: image8.emf]A

Recibe oficio, Formato de Reembolso 

de FR, documentos soporte y solicita al 

o la titular de la SCyC su trámite.

Oficio, Formato Reembolso de FR y 

documentos soporte  (facturas, recibos, 

otros), validación del SAT y Oficio de 

Devolución

Recibe oficio de devolución 

autorizado, y lo entrega al o la Titular 

de la URG que corresponda.

Oficio, Formato Reembolso de FR y 

documentos soporte  (facturas, recibos, 

otros), validación del SAT y Oficio de 

Devolución

Recibe el oficio y documentos soporte; 

y en apego a las observaciones 

efectuadas, realiza las adecuaciones 

pertinentes a la comprobación del FR.

Oficio, Formato Reembolso de FR y 

documentos soporte  (facturas, recibos, 

otros)

Elabora oficio y formato "Reembolso 

de FR"; los firma, incorpora la 

documentos soporte y los ingresa en la 

SA.

Oficio, Formato Reembolso de FR y 

documentos soporte  (facturas, recibos, 

otros)

2

Codifica el gasto acorde al COG, 

elabora registro en hoja de Excel, 

verifica que las partidas afectadas 

tengan suficiencia presupuestal en el 

mes.

Oficio, Formato Reembolso de FR y 

documentos soporte  (facturas, recibos, 

otros), validación del SAT

1

¿Existe suficiencia 

presupuestal?

No

Sí

Elabora adecuación presupuestal (ver 

Procedimiento para efectuar las 

adecuaciones presupuestales).

Oficio, Formato Reembolso de FR y 

documentos soporte  (facturas, recibos, 

otros), validación del SAT

Captura los gastos en el Módulo de 

Administración del SIA, valida los 

registros, emite el reporte 

correspondiente, lo rubrica y turna al o 

a la titular de la DPyRF para su trámite 

de pago.

Oficio, Formato Reembolso de FR y 

documentos soporte  (facturas, recibos, 

otros), validación del SAT, reporte emitido 

del SIA

Recibe la documentación, verifica la 

información y la turna al o a la titular 

de la JDCyT para su trámite de pago 

correspondiente.

Oficio, Formato Reembolso de FR y 

documentos soporte  (facturas, recibos, 

otros), validación del SAT, reporte emitido 

del SIA

B


4.8.2. Instructivo de llenado de Carta Responsiva.

CARTA RESPONSIVA

	N°
	DESCRIPCIÓN

	1
	Anotar con número el importe autorizado al o la Titular de la URG. Incluir dos decimales.

	2
	Importe con número hasta dos decimales, autorizado al o la Titular de la URG por el Pleno.

	3
	Importe con letra, en mayúsculas anotando centavos y moneda nacional.

	4
	Registrar el nombre de la URG en la cual se ejercerá el FR (Ponencia, Secretaría General, etc.).

	5
	Cuatro dígitos correspondientes al año en que se ejerce el FR.

	6
	Nombre y firma del o la persona servidora pública que recibe el cheque para la administración del FR.

	7
	Anotar el número del día; el nombre del mes; y el año con números correspondiente a la fecha en que se recibe el FR.


5. Procedimiento para efectuar el reembolso del Fondo Revolvente. 

5.1. Objetivo específico.

Establecer las directrices que deberán observarse para los procesos de ejercicio, administración, comprobación y reembolso de los recursos destinados como Fondo Revolvente a las Unidad Responsable del Gasto del Tribunal, para atender necesidades inmediatas de bienes o servicios requeridos para la eficiente actuación en el cumplimiento de sus objetivos y metas; a fin de que puedan cumplir con facilidad en tiempo y forma con la operación del fondo previniendo la eventual comisión de omisiones. 

5.2. Alcance específico:

Ponencias.

Presidencia.

Secretaría General.

Secretaría Administrativa.

Contraloría General.

Dirección General Jurídica.

Coordinación de Comunicación Social y Relaciones Públicas.

Coordinación de Transparencia y Archivo.

Centro de Capacitación.

Unidad de Tecnologías de la Información

Unidad de Jurisprudencia y Estadística.

Dirección de Planeación y Recursos Financieros.

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Las áreas que el Pleno autorice.

5.3. Marco Normativo Específico.

Código Fiscal de la Federación vigente.

Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Clasificador por Objeto del Gasto vigente autorizado al Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Medidas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal autorizadas por el Pleno (vigentes).

5.4. Glosario.

5.4.1. Definiciones.

Bienes o servicios de poca cuantía.- Aquellos que de acuerdo a las necesidades operativas de la unidad ejecutora del gasto son susceptibles de adquirir o contratar, siempre y cuando no rebasen el monto autorizado por el Pleno al área. Se adjunta la relación de partidas autorizadas para el ejercicio del fondo, correspondientes al Clasificador por Objeto del Gasto del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Fondo revolvente.- Es la cantidad fija autorizada por el Pleno para ser manejada como Fondo Revolvente, la cual se entrega a un servidor público para su administración y aplicación en conceptos específicos. El responsable de su manejo rendirá cuentas mensualmente (reembolso), con base en ellas se le ministrarán nuevos recursos en la misma cantidad de dinero, como vía de reposición de los pagos efectuados.
Servidor/a público/a responsable del fondo revolvente.- Es la persona servidora pública titular de las unidades responsables del gasto, designadas por el Pleno del Tribunal Electoral del Distrito Federal, para ejercer y administrar la transparente aplicación de los recursos asignados como Fondo Revolvente y, es el/la único/a autorizado/a para firmar los comprobantes de gasto. 

Sistema Integral de Administración.- Conjunto de programas que integran y automatizan las actividades de las áreas de la Secretaría Administrativa, para la gestión del presupuesto, contabilidad, nómina y almacenes, facilitando la entrega de informes, reportes, trámites administrativos, entre otros, para la toma de decisiones.

Unidad responsable del gasto.- Es el área orgánica responsable de dar consecución a las metas programadas, autorizadas por el Pleno, a la cual se le asignarán los recursos financieros para su transparente aplicación a través del mecanismo de Fondo Revolvente.

5.4.2. Siglas.

CFF.- Código Fiscal de la Federación.

CG.- Contraloría General.

COG.- Clasificador por Objeto del Gasto.

COIPE.- Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal.

DPyRF.- Dirección de Planeación y Recursos Financieros.

FR.- Fondo Revolvente.

INE.- Instituto Nacional Electoral.

JDC.- Jefatura de Departamento de Contabilidad.

JDCyT.- Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería.

SA.- Secretaría Administrativa.
SAT.- Servicio de Administración Tributaria (de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público).

SCyC.- Subdirección de Contabilidad y Control.

SIA.- Sistema Integral de Administración.

SRMySG.- Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

TEDF.- Tribunal Electoral del Distrito Federal.

URG.- Unidad Responsable del Gasto.
5.5. Políticas de Operación.
5.5.1. La aplicación y observancia de lo establecido en este procedimiento corresponde a los/las titulares de las Ponencias y de las URG´s a los/las cuales el Pleno autorice la asignación del FR, el cual se ejercerá exclusivamente para casos de gastos urgentes y de poca cuantía en las partidas de los Capítulos 2000 “Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios Generales”, de conformidad con la Relación de partidas autorizadas para FR, que se anexa al presente.

5.5.2. Sólo él o la Titular de la SRMySG, podrá adquirir bienes o servicios de los Capítulos 2000 “Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios Generales”, de todas las partidas consideradas en el COG vigente autorizado al TEDF, cuya adquisición a través del FR sea procedente.

5.5.3. Los documentos fiscales comprobatorios, además de cumplir con los requisitos establecidos en los artículos 29 y 29-A del CFF, deberán ser expedidos a nombre del TEDF, no tener alteraciones, tachaduras, ni enmendaduras, mostrando claramente el concepto del gasto e importe, contener el nombre y firma de la persona ejecutora del gasto y/o el responsable del área a la que se encuentren asignados.

5.5.4. Para la reposición del FR, los/las responsables enviarán mediante oficio dirigido a la SA la Solicitud de Reembolso respectiva por el importe de los gastos realizados. Dicha solicitud se efectuará durante los primeros 5 días hábiles del siguiente mes, acompañando a la misma los documentos comprobatorios firmados por el/la titular del área.

5.5.5. Es requisito indispensable que los archivos en PDF y en XML correspondientes a la Factura, se envíen al correo electrónico factura.tedf@tedf.org.mx, al momento de solicitar el reembolso respectivo.

5.5.6. La SA rechazará los documentos comprobatorios que presenten tachaduras o enmendaduras, que no correspondan al ejercicio fiscal vigente y que no cumplan con los requisitos establecidos en este procedimiento.

5.5.7. El/la titular de la SA será el/la encargado/a de entregar mensualmente las cantidades correspondientes al FR asignado, previa comprobación con documentos autorizados para tal efecto; la SA expedirá cheque nominativo el cual contendrá, nombre del beneficiario, monto, concepto de pago y cuenta contable; y estará suscrito mancomunadamente por dos de tres firmas del personal facultado, que serán las personas servidoras públicas titulares de la SA, la DPyRF, y la SCyC.
5.5.8. El reembolso será efectuado dentro de los 5 días hábiles siguientes a la recepción, verificación y aprobación de los documentos comprobatorios por parte de la SA.

5.5.9. Los/las responsables de la administración del fondo no podrán efectuar las siguientes operaciones: adquirir artículos de uso y carácter personal; otorgar préstamos personales; realizar cambios de divisas, cambios de cheques u operaciones distintas para las que se destina el fondo; pagar anticipos a proveedores, prestadores de servicios o contratistas, ni sueldos al personal, ni regularizar compromisos de ejercicios fiscales anteriores; mezclar o custodiar dinero, documentos, objetos, cheques, valores particulares y otros que no tengan relación con el fondo; ni realizar consumos fuera de la Ciudad de México.

5.5.10. La CG y la SA, en el ámbito de sus atribuciones, se encargarán de vigilar el exacto cumplimiento de las disposiciones de este Procedimiento, en los términos de lo dispuesto en los artículos 170, 184 y 186 del COIPE, así como 41 y 51 del Reglamento Interior del TEDF.

5.5.11. El monto asignado para el pago de alimentos de los/las Titulares de las Ponencias y de las URG´s fuera de las instalaciones del TEDF, con el propósito de coadyuvar al mejor desempeño de sus funciones y cumplimiento de sus responsabilidades, se aplicará en la partida 3831 “Congresos y Convenciones”. No serán reembolsables los gastos por concepto de bebidas alcohólicas o propinas.

5.5.12. Las erogaciones realizadas por los/la Titulares de las URG´s, en sábados y domingos sólo serán cubiertas en períodos en que se celebren procesos electorales o de participación ciudadana.

5.5.13. El FR asignado a el/la Titular de la SRMySG se destinará exclusivamente para atender requerimientos menores de las áreas, siempre y cuando no exista la logística necesaria para proporcionar dicho servicio o, en su caso, no exista el insumo correspondiente en el almacén del TEDF y que además, por el monto autorizado a los titulares de las URG´s, no alcancen a cubrir los costos de dichos requerimientos. Cabe mencionar, que con la finalidad de brindar oportunamente el bien o servicio requerido por las URG´s, la SRMySG podrá realizar las erogaciones inclusive en sábados y domingos, aun cuando no se celebre proceso electoral o de participación ciudadana.

5.5.14. Una vez efectuado el reembolso del FR ante la SA, ésta deberá resguardar los comprobantes recibidos en la póliza correspondiente.

5.5.15. La comprobación de gasto mediante el formato de “Gastos sin Comprobante” no deberá exceder el 20% del total del FR mensual autorizado. Cabe mencionar, que en este formato se podrán comprobar los gastos originados por el transporte de personas.

5.5.16. El importe a erogar no podrá ser mayor al monto mensual del fondo por lo que no se aceptarán facturas cuya suma total exceda el mismo.

5.5.17. En caso de que se requieran artículos que de manera centralizada adquiere la SRMySG, pero que no tienen en existencias al momento de requerirlo el área, deberá solicitar a la SRMySG le expida el formato denominado “NO EXISTENCIA EN ALMACEN”, e incorporarse dicho documento a la factura en la cual se adquiera el artículo.

5.5.18. En casos extraordinarios se podrán autorizar erogaciones que no se encuentren contempladas en el presente procedimiento, y que por la urgencia del requerimiento, por excepción, serán autorizados por la SA.

5.5.19. El o la titular de la JDCT elaborará los cheques nominativos en el Módulo de Bancos del SIA y los entregará, verificando la identidad del/o de la Titular de la URG, que para el caso será: la credencial del TEDF, la del INE vigente, pasaporte o cédula profesional.

5.5.20. Para el presente procedimiento se considerará por excepción en el área de la SA no sólo al/o la Titular de la URG, sino también al/o la Titular de la SRMySG, al cual el Pleno le autoriza un FR para atender requerimientos urgentes de todas las áreas.

5.6. Descripción de actividades del Procedimiento para efectuar el reembolso del Fondo Revolvente.

	Actividad
	Responsable
	Documentación Empleada

	1. Adquiere en el mes bienes o servicios, conforme la partidas autorizadas para el efecto; recibe del o los proveedores los documento fiscales, la factura en PDF y el archivo XML correspondientes.
	Titular de la Ponencia o de la Unidad Responsable del Gasto
	Documentos soporte  (facturas, recibos, otros), PDF y XML

	2. Requisita el formato “Reembolso de Fondo Revolvente (FR)”, y le anexa los documentos soporte que recibió durante el mes por la adquisición de bienes y servicios.
	
	Formato Reembolso de FR y documentos soporte  (facturas, recibos, otros)

	3. Mediante oficio remite al  o la Titular de la SA el Formato “Reembolso de FR”, anexando los documentos soporte, a fin de solicitar el reembolso del FR.
	
	Oficio, Formato Reembolso de FR y documentos soporte  (facturas, recibos, otros)

	4. Recibe el oficio, solicitud de reembolso y documentos soporte y los turna al o a la titular de la DPyRF, para su trámite.
	Titular de la Secretaría Administrativa
	

	5. Recibe oficio, formato de “Reembolso de FR” y documentación soporte, verifica la documentación y la turna al o a la titular de la SCyC, para su validación y trámite respectivo.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	

	6. Recibe oficio y documentación soporte y verifica en el SAT, la autenticidad de la documentación soporte e imprime validación expedida por el portal del SAT.
	Titular de la Subdirección de Contabilidad y Control
	Oficio, Formato Reembolso de FR y documentos soporte  (facturas, recibos, otros), validación del SAT

	7. Verifica los datos contenidos en la documentación soporte e importe erogado acorde a lo autorizado. 
	
	

	¿Documentación correcta y completa?
	
	

	7.1. Sí.
	
	

	Continúa en la actividad 16.
	
	

	7.2. No.
	
	

	Continúa en la actividad 8.
	
	


	Actividad
	Responsable
	Documentación Empleada

	8. Elabora oficio para firma del o la titular de la SA a efecto de devolver el Formato de “Reembolso de FR” y documentos soporte al o a la Titular de la URG, anotando los motivos de la devolución.
	Titular de la Subdirección de Contabilidad y Control
	Oficio, Formato Reembolso de FR y documentos soporte  (facturas, recibos, otros), validación del SAT y Oficio de Devolución

	9. Entrega al o la titular de la DPyRF propuesta de oficio, Formato de “Reembolso de FR” y documentos soporte para VoBo y firma del/de la titular de la SA.
	
	

	10. Recibe oficio, Formato de “Reembolso de FR” y documentos soporte verifica el contenido, rubrica de VoBo y lo presenta al o a la titular de la SA para su autorización y firma. 
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	

	11. Recibe oficio, Formato de “Reembolso de FR” y documentos soporte, valida contenido, firma el oficio y lo devuelve al o a la titular de la DPyRF para su trámite.
	Titular de la Secretaría Administrativa
	

	12. Recibe oficio, Formato de Reembolso de FR, documentos soporte y solicita al o la titular de la SCyC su trámite.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	

	13. Recibe oficio de devolución autorizado, y lo entrega al o a la Titular de la URG que corresponda.
	Titular de la Subdirección de Contabilidad y Control
	

	14. Recibe el oficio y documentos soporte; y en apego a las observaciones efectuadas, realiza las adecuaciones pertinentes a la comprobación del FR.
	Titular de la Unidad Responsable del Gasto
	Oficio, Formato Reembolso de FR y documentos soporte  (facturas, recibos, otros)

	15. Elabora oficio y formato “Reembolso de FR”; los firma, incorpora la documentos soporte y los ingresa en la SA.
	
	

	Continúa en la Actividad 4.
	
	

	16. Codifica el gasto acorde al COG, elabora registro en hoja de Excel, verifica que las partidas afectadas tengan suficiencia presupuestal en el mes.
	Titular de la Subdirección de Contabilidad y Control
	Oficio, Formato Reembolso de FR y documentos soporte  (facturas, recibos, otros), validación del SAT

	¿Existe suficiencia presupuestal?
	
	


	Actividad
	Responsable
	Documentación

Empleada

	16.1. Sí.
	Titular de la Subdirección de Contabilidad y Control
	Oficio, Formato Reembolso de FR y documentos soporte  (facturas, recibos, otros), validación del SAT

	Continúa en la actividad 18.
	
	

	16.2. No.
	
	

	Continúa en la actividad 17
	
	

	17. Elabora adecuación presupuestal (ver Procedimiento para efectuar las adecuaciones presupuestales).
	
	

	18. Captura los gastos en el Módulo de Administración del SIA, valida los registros, emite el reporte correspondiente, lo rubrica y turna al o a la titular de la DPyRF para su trámite de pago.
	
	Oficio, Formato Reembolso de FR y documentos soporte  (facturas, recibos, otros), validación del SAT, reporte emitido del SIA

	19. Recibe la documentación, verifica la información y la turna al o a la titular de la JDCyT para su trámite de pago correspondiente.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos
	

	20. Ingresa en el Módulo de Bancos del SIA, visualiza el registro del pasivo y registra la aplicación del cheque para su asiento en la posición bancaria del día, emite la Póliza de cheque.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería.
	Oficio, Formato Reembolso de FR y documentos soporte  (facturas, recibos, otros), validación del SAT, reporte emitido del SIA, Póliza de cheque

	21. Accede al portal de Internet del banco asignado, ingresa las claves de acceso y libera el cheque.
	
	

	22. Entrega Póliza de cheque original anexando oficio de solicitud y documentos soporte originales, al o a la titular de la DPyRF para firma.
	
	

	23. Recibe Póliza de cheque y oficio de solicitud de reembolso con documentos soporte, verifica nombre, fecha y monto, firma cheque, rubrica la póliza, y lo turna al o a la titular de la SA para su firma.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	

	24. Recibe Póliza de cheque, oficio y documentos soporte, firma cheque y póliza, y los devuelve al o a la titular de la DPyRF.
	Titular de la Secretaría Administrativa
	


	Actividad
	Responsable
	Documentación Empleada

	25. Recibe Póliza de cheque, oficio y documentos soporte, y los entrega al o a la titular de la JDCyT, para los fines procedentes.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	Oficio, Formato Reembolso de FR y documentos soporte  (facturas, recibos, otros), validación del SAT, reporte emitido del SIA, Póliza de cheque

	26. Entrega cheque al beneficiario previa identificación, recabando en la Póliza de cheque, la fecha, nombre y firma del receptor.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería.
	

	27. Entrega la Póliza de cheque y documentos soporte al o a la titular de la JDC para su revisión y archivo.
	
	Oficio, Formato Reembolso de FR y documentos soporte  (facturas, recibos, otros), validación del SAT, reporte emitido del SIA, Póliza de cheque

	28. Recibe y verifica en el Módulo de Administración del SIA que esté contabilizado el pasivo, conforme al oficio y documentos soporte, y traspasa el registro al Módulo de Contabilidad del SIA.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Contabilidad
	

	29. Archiva Póliza de cheque y documentos soporte original, para su guarda y custodia.
	
	

	Fin del procedimiento


5.7. Diagrama de flujo del Procedimiento para efectuar el reembolso del Fondo Revolvente.
	Titular de la Unidad Responsable de Gasto
	Titular de la Secretaría Administrativa
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	Titular de la Subdirección de Contabilidad y Control
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Fin

Recibe Póliza de cheque y oficio de 

solicitud de reembolso con documentos 

soporte, verifica nombre, fecha y 

monto, firma cheque, rubrica la póliza, 

y lo turna al o a la titular de la SA para 

su firma.

Oficio, Formato Reembolso de FR y 

documentos soporte  (facturas, recibos, otros), 

validación del SAT, reporte emitido del SIA, 

Póliza de cheque

Ingresa en el Módulo de Bancos del SIA, 

visualiza el registro del pasivo y registra 

la aplicación del cheque para que se 

asiente en la posición bancaria del día, 

emite la Póliza de cheque 

correspondiente

Oficio, Formato Reembolso de FR y 

documentos soporte  (facturas, recibos, 

otros), validación del SAT, reporte emitido 

del SIA, Póliza de cheque

Recibe y verifica en el Módulo de 

Administración del SIA que esté 

contabilizado el pasivo, conforme al 

oficio y documentación soporte, y 

traspasa el registro al Módulo de 

Contabilidad del SIA.

Accede al portal de Internet del banco 

asignado, ingresa las claves de acceso y 

libera el cheque.

Oficio, Formato Reembolso de FR y 

documentos soporte  (facturas, recibos, 

otros), validación del SAT, reporte emitido 

del SIA, Póliza de cheque

Entrega Póliza de cheque original 

anexando oficio de solicitud y 

documentos soporte originales, al o a la 

titular de la DPyRF para firma.

Oficio, Formato Reembolso de FR y 

documentos soporte  (facturas, recibos, 

otros), validación del SAT, reporte emitido 

del SIA, Póliza de cheque

Recibe Póliza de cheque, oficio y 

documentos soporte, firma cheque y 

póliza, y los devuelve al o a la titular de 

la DPyRF.

Oficio, Formato Reembolso de FR y 

documentos soporte  (facturas, recibos, otros), 

validación del SAT, reporte emitido del SIA, 

Póliza de cheque

Recibe Póliza de cheque, oficio y 

documentos soporte, y los entrega al o 

a la titular de la JDCyT, para los fines 

procedentes.

Oficio, Formato Reembolso de FR y 

documentos soporte  (facturas, recibos, otros), 

validación del SAT, reporte emitido del SIA, 

Póliza de cheque

Entrega cheque al beneficiario previa 

identificación, recabando en la Póliza de 

cheque, la fecha, nombre y firma del 

receptor.

Oficio, Formato Reembolso de FR y 

documentos soporte  (facturas, recibos, 

otros), validación del SAT, reporte emitido 

del SIA, Póliza de cheque

Entrega la Póliza de cheque y 

documentos soporte al o a la titular de la 

JDC para su revisión y archivo.

Oficio, Formato Reembolso de FR y 

documentos soporte  (facturas, recibos, 

otros), validación del SAT, reporte emitido 

del SIA, Póliza de cheque

Oficio, Formato Reembolso de FR y 

documentos soporte  (facturas, recibos, 

otros), validación del SAT, reporte emitido 

del SIA, Póliza de cheque

Archiva Póliza de cheque y 

documentación soporte original, para 

su guarda y custodia.

Oficio, Formato Reembolso de FR y 

documentos soporte  (facturas, recibos, 

otros), validación del SAT, reporte emitido 

del SIA, Póliza de cheque
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[image: image10.emf]Adquiere en el mes bienes o servicios, 

conforme las partidas autorizadas para el 

efecto; recibe del o los proveedores los 

documento fiscales, la factura en PDF y 

el archivo XML correspondientes.

Documentos soporte (facturas, recibos, 

PDF y XML)

Inicio

Recibe oficio, Formato "Cancelación o 

Cierre Definitivo del FR", y 

documentación soporte, verifica la 

documentación y la turna al o la titular 

de la SCyC, para validación y trámite. 

A

Recibe el oficio, Formato "Cancelación 

o Cierre Definitivo del FR", y 

documentos soporte y los turna al o la 

titular de la DPyRF, para su trámite 

respectivo.

Oficio, Formato Cancelación o Cierre 

Definitivo del FR y documentos soporte  

(facturas, recibos, ficha de depósito, PDF y 

XML)

Mediante oficio remite al o la Titular de 

la SA el Formato "Cancelación o Cierre 

Definitivo del FR", con documentación 

soporte, a fin de solicitar la cancelación 

del FR.

Oficio, Formato Cancelación o Cierre 

Definitivo del FR y documentos soporte  

(facturas, recibos, ficha de depósito, PDF y 

XML)

Oficio, Formato Cancelación o Cierre 

Definitivo del FR y documentos soporte  

(facturas, recibos, ficha de depósito, PDF y 

XML)

Recibe oficio y documentación soporte 

y verifica en el SAT, la autenticidad de 

la documentación soporte e imprime la 

validación expedida por el portal del 

SAT y el Módulo en comento.

Requisita el formato "Cancelación o 

Cierre Definitivo del FR", y anexa los 

documentos soporte del periodo por la 

adquisición de bienes y servicios; y en 

su caso la ficha de depósito por los 

recursos no erogados.

Formato Cancelación o Cierre Definitivo 

del FR y documentos soporte  (facturas, 

recibos, ficha de depósito, PDF y XML)

Oficio, Formato Cancelación o Cierre 

Definitivo del FR y documentos soporte  

(facturas, recibos, ficha de depósito, PDF y 

XML) y validación del SAT

Verifica los datos contenidos en la 

documentación soporte e importe 

erogado acorde a lo autorizado.

Oficio, Formato Cancelación o Cierre 

Definitivo del FR y documentos soporte  

(facturas, recibos, ficha de depósito, PDF y 

XML) y validación del SAT

¿Documentación 

correcta y completa?

No

Sí

1

Elabora oficio para firma del o de la 

titular de la SA a efecto de devolver el 

Formato Cancelación o Cierre 

Definitivo del FR y documentos 

soporte al o la Titular de la URG, 

señalando motivos de la devolución.

Oficio, Formato Cancelación o Cierre 

Definitivo del Fondo Revolvente y 

documentos soporte (facturas, recibos, 

ficha de depósito, PDF y XML), validación 

del SAT y Oficio de Devolución

Entrega al o la titular de la DPyRF 

propuesta de oficio, Formato 

"Cancelación o Cierre Definitivo del 

FR" y documentos soporte para visto 

bueno y firma del o la titular de la SA.

Oficio, Formato Cancelación o Cierre 

Definitivo del FR y documentos soporte 

(facturas, recibos, ficha de depósito, PDF y 

XML), validación del SAT y Oficio de 

Devolución

Recibe oficio, Formato "Cancelación o 

Cierre Definitivo del FR" y 

documentos soporte, verifica el 

contenido, rubrica de visto bueno y lo 

presenta al o la titular de la SA para su 

autorización y firma. 

Oficio, Formato Cancelación o Cierre 

Definitivo del FR y documentos soporte 

(facturas, recibos, ficha de depósito, PDF y 

XML), validación del SAT y Oficio de 

Devolución

Recibe oficio, Formato "Cancelación o 

Cierre Definitivo del FR" y 

documentos soporte, firma el oficio y 

lo devuelve al o la titular de la DPyRF 

para su trámite respectivo.

Oficio, Formato Cancelación o Cierre 

Definitivo del FR y documentos soporte 

(facturas, recibos, ficha de depósito, PDF y 

XML), validación del SAT y Oficio de 

Devolución

2
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Recibe oficio y formato "Cancelación o 

Cierre Definitivo del FR" y 

documentos soporte y solicita al o la 

titular de la SCyC su trámite 

respectivo.

Oficio, Formato Cancelación o Cierre 

Definitivo del FR y documentos soporte 

(facturas, recibos, ficha de depósito, PDF y 

XML), validación del SAT y Oficio de 

Devolución

Recibe oficio de devolución 

autorizado, y lo entrega al o la Titular 

de la URG que corresponda.

Oficio, Formato Cancelación o Cierre 

Definitivo del FR y documentos soporte 

(facturas, recibos, ficha de depósito, PDF y 

XML), validación del SAT y Oficio de 

Devolución

Recibe el oficio y documentación 

soporte; y en apego a las observaciones 

efectuadas, realiza las adecuaciones 

pertinentes a la comprobación del FR

Oficio, Formato Cancelación o Cierre 

Definitivo del FR y documentos soporte  

(facturas, recibos, ficha de depósito, PDF y 

XML), validación del SAT

Elabora oficio y formato "Cancelación 

o Cierre Definitivo del FR"; los firma, 

incorpora la documentación soporte y 

los ingresa en la SA.

Oficio, Formato Cancelación o Cierre 

Definitivo del FR y documentos soporte  

(facturas, recibos, ficha de depósito, PDF y 

XML), validación del SAT

2

Codifica el gasto acorde al COG, 

elabora registro en hoja de Excel, 

verifica que las partidas afectadas 

tengan suficiencia presupuestal en el 

mes.

Oficio, Formato Cancelación o Cierre 

Definitivo del FR y documentos soporte 

(facturas, recibos, ficha de depósito, PDF y 

XML) y validación del SAT

1

¿Existe suficiencia 

presupuestal?

No

Sí

Elabora adecuación presupuestal (ver 

Procedimiento para efectuar las 

adecuaciones presupuestales).

Oficio, Formato Cancelación o Cierre 

Definitivo del FR y documentos soporte  

(facturas, recibos, ficha de depósito, PDF y 

XML) y validación del SAT.

Captura los gastos en el Módulo de 

Administración del SIA, valida los 

registros, emite el reporte 

correspondiente, lo rubrica y lo turna al 

o la titular de la JDC para su trámite 

respectivo.

Oficio, Formato Cancelación o Cierre 

Definitivo del FR y documentos soporte  

(facturas, recibos, ficha de depósito, PDF y 

XML), validación del SAT y reporte 

emitido del SIA

B


5.8. Anexos.

5.8.1. Formato de Reembolso de Fondo Revolvente.
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Reembolso de Fondo Revolvente

	
	Reembolso de Fondo N° (1)


	Área: (2)
	(3) Día: Mes: Año:


	Secuencia
	N° Documento (con factura)  
	Concepto de Gasto
	Importe

	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Subtotal   $
	(8)


	Secuencia
	Documento (sin factura)
	Concepto de Gasto
	Importe

	(9)
	(10)
	(11)
	(12)

	
	
	
	


	
	
	Subtotal   $
	(13)

	
	
	Total   $
	(14)


	
	(
	(15)
	
	)


	 Elabora:  (16)
	Autoriza: (17)
	Recibe: (18)

	Nombre y firma
	Nombre y firma
	Nombre y firma


5.8.2. Instructivo de llenado del Formato de Reembolso de Fondo Revolvente

REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

	N°
	CAMPO
	DESCRIPCIÓN

	1
	REEMBOLSO DE FONDO N°
	Campo numérico, anotar el número del reembolso, diagonal y año en que se solicita (01/2014, 02/2014, 03/2014, etc.).

	2
	AREA
	Nombre del área que solicita el reembolso (Pleno, Ponencias, Secretaría General, Contraloría General, etc.).

	3
	FECHA
	Diez dígitos numéricos (dos dígitos del día; dos del mes y 4 dígitos del año), correspondientes a la fecha en que se solicita el reembolso del FR.

	4
	SECUENCIA
	Número consecutivo de los documentos que se presentan (01, 02, 03,04…etc.).

	5
	N° DOCUMENTO
	Campo alfa-numérico, se registrará el número de la factura.

	6
	CONCEPTO DEL GASTO
	Se anotará si corresponde a Gastos de representación o Alimentación de personas.

	7
	IMPORTE
	Campo numérico, registrar el importe del documento que se presenta (Pesos y dos decimales).

	8
	SUBTOTAL
	Suma de los gastos realizados de los cuales se presentan facturas (Pesos y dos decimales).

	9
	SECUENCIA
	Número consecutivo de los documentos, continuando con la numeración de los documentos con factura.

	10
	DOCUMENTO
	Solo registrar la leyenda “S/factura”.

	11
	CONCEPTO DE GASTO
	Anotar el gasto que se realizó (pasajes, papelería, etc.).

	12
	IMPORTE
	Campo numérico, registrar el importe correspondiente al gasto realizado (Pesos y dos decimales).

	13
	SUBTOTAL
	Suma de los gastos realizados de los cuales no se presentan facturas (Pesos y dos decimales).

	14
	TOTAL
	Suma del total de gastos realizados de los que se presentan facturas y sin documento comprobatorio (Pesos y dos decimales).

	15
	IMPORTE CON LETRA
	Importe total que se solicita reembolso en letra, considerando centavos y el tipo de moneda (Pesos y dos decimales).

	16
	ELABORA
	Registrar el nombre, firma y cargo del/de la Titular del Responsable del Gasto que elabora el Reembolso del FR. 

	17
	AUTORIZA
	Registrar el nombre, firma y cargo del/de la Titular de la SA que autoriza el Reembolso del FR.

	18
	RECIBE
	Registrar el nombre, firma y cargo del/de la Titular Responsable del Gasto que recibe el cheque.


5.8.3. Formato de Gastos sin Comprobante.
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Fin

Ingresa al Módulo de Contabilidad del 

SIA, visualiza el registro, traspasa el 

registro al Módulo en cita, y emite la 

póliza correspondiente, anexando el 

oficio, Formato Cancelación o Cierre 

Definitivo del FR y documentos 

soporte. 

Oficio Formato Cancelación o Cierre 

Definitivo del FR y documentos soporte  

(facturas, recibos, ficha de depósito, PDF y 

XML), validación del SAT y  reporte 

emitido del SIA Póliza de Diario y/o Póliza 

de  Ingresos

Archiva Póliza de Diario o Ingresos 

con la documentación soporte original, 

para su guarda y custodia

Oficio Formato Cancelación o Cierre 

Definitivo del FR y documentos soporte 

(facturas, recibos, ficha de depósito, PDF y 

XML), validación del SAT y  reporte 

emitido del SIA Póliza de Diario y/o Póliza 

de Ingresos


Gastos sin comprobante 

	Área: (1)
	(2) Día: Mes: Año:


	Fecha
	Descripción/Asunto
	Origen/Destino
	Hora
	Importe

	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	TOTAL  $
	(8)


	RECIBE
	
	AUTORIZA

	Nombre, cargo y firma (9)
	
	Nombre, cargo y firma (10)


5.8.4. Instructivo de llenado del Formato de Gastos sin Comprobante.

Gastos sin Comprobante

	N°
	CAMPO
	DESCRIPCIÓN

	1
	AREA
	Nombre del área que solicita el reembolso (Ponencias, Secretaría General, Contraloría General, etc.).

	2
	FECHA
	Diez dígitos numéricos (dos dígitos del día; dos del mes y 4 dígitos del año), correspondientes a la fecha en que se solicita el reembolso del FR.

	3
	FECHA
	Diez dígitos numéricos (dos dígitos del día; dos del mes y 4 dígitos del año), correspondientes a la fecha en que se efectuó el gasto.

	4
	DESCRIPCIÓN/ASUNTO
	Anotar la causa que originó el gasto sin comprobante, ejemplo: pasajes para llevar documentos urgentes a la Secretaría de Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

	5
	ORIGEN/DESTINO
	En qué lugar se realizó el gasto; o de donde se salió (TEDF) a donde se trasladó (Secretaría de Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México).

	6
	HORA
	Hora de salida y hora de regreso.

	7
	IMPORTE
	Campo numérico, registrar el importe que se pagó por el bien o servicio (Pesos y dos decimales).

	8
	TOTAL
	Suma del total de gastos realizados de los documentos sin factura que se presentan (Pesos y dos decimales).

	9
	RECIBIÓ
	Registrar el nombre y firma del/de la persona servidora pública que realizó el gasto.

	10
	AUTORIZA
	Registrar el nombre y firma del/de la Titular de la SA que autoriza el Reembolso del FR.


5.8.5. Relación de partidas presupuestales autorizadas para el ejercicio del Fondo Revolvente vigentes de conformidad con el Clasificador por Objeto del Gasto autorizado para el Tribunal. 

[image: image2.png]SSIEDF

TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL




RELACIÓN DE PARTIDAS PRESUPUESTALES AUTORIZADAS

PARA EL EJERCICIO DEL FONDO REVOLVENTE

PARTIDA: DENOMINACIÓN

2111   “MATERIALES, ÚTILES Y EQUIPOS MENORES DE OFICINA”.
Asignaciones destinadas a la adquisición de materiales, artículos diversos y equipos menores propios para el uso de las oficinas tales como: papelería, formas, libretas, carpetas y cualquier tipo de papel, vasos y servilletas desechables, limpia-tipos; útiles de escritorio como engrapadoras, perforadoras manuales, sacapuntas; artículos de dibujo, correspondencia y archivo; cestos de basura y otros productos similares. Incluye la adquisición de artículos de envoltura, sacos y valijas, entre otros.

2121    “MATERIALES Y ÚTILES DE IMPRESIÓN Y REPRODUCCIÓN”.

Asignaciones destinadas a la adquisición de materiales utilizados en la impresión, reproducción y encuadernación, tales como: fijadores, tintas, pastas, logotipos y demás materiales y útiles para el mismo fin.

2141 “MATERIALES, ÚTILES Y EQUIPOS MENORES DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y    COMUNICACIONES”.

Asignaciones destinadas a la adquisición de insumos y equipos menores utilizados en el procesamiento, grabación e impresión de datos, así como los materiales para la limpieza y protección de los equipos tales como: tóner, medios ópticos y magnéticos, apuntadores y protectores, entre otros.

2161    “MATERIALES DE LIMPIEZA”.

Asignaciones destinadas a la adquisición de materiales, artículos y enseres para el aseo, limpieza e higiene, tales como: escobas, jergas, detergentes, jabones y otros productos similares.

2171    “MATERIALES Y ÚTILES DE ENSEÑANZA”.

Asignaciones destinadas a la adquisición de todo tipo de material didáctico así como materiales y suministros necesarios para las funciones educativas.

2211    “PRODUCTOS ALIMENTICIOS Y BEBIDAS PARA PERSONAS”.

Asignaciones destinadas a la adquisición de todo tipo de productos alimenticios y bebidas manufacturados o no, independiente de la modalidad de compra o contratación, derivado de la ejecución de los programas institucionales tales como: salud, seguridad social, educativos, militares, culturales y recreativos, cautivos y reos en proceso de readaptación social, repatriados y extraditados, personal que realiza labores de campo o supervisión dentro del lugar de adscripción; derivado de programas que requieren permanencia de servidores públicos en instalaciones del ente público, así como en el desempeño de actividades extraordinarias en el cumplimiento de la función pública. Excluye Viáticos (partidas 3750 y 3760), gastos derivados del concepto 3800 y de la partida 1330 horas extraordinarias no justificadas.

2231    “UTENSILIOS PARA EL SERVICIO DE ALIMENTACIÓN”.

Asignaciones destinadas a la adquisición de todo tipo de utensilios necesarios para proporcionar este servicio, tales como: vajillas, cubiertos, baterías de cocina, licuadoras, tostadoras, cafeteras, básculas y demás electrodomésticos y bienes consumibles en operaciones a corto plazo.

2531    “MEDICINAS Y PRODUCTOS FARMACÉUTICOS”.

Asignaciones destinadas a la adquisición de medicinas y productos farmacéuticos de aplicación humana o animal, tales como: vacunas, drogas, medicinas de patente, medicamentos, sueros, plasma, oxígeno, entre otros.

3181    “SERVICIOS POSTALES Y TELEGRÁFICOS”.

Asignaciones destinadas al pago del servicio postal nacional e internacional, gubernamental y privado a través de los establecimientos de mensajería y paquetería y servicio telegráfico nacional e internacional, requeridos en el desempeño de funciones oficiales.

3361    “SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO Y FOTOCOPIADO”

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de la contratación de servicios de fotocopiado y preparación de documentos; digitalización de documentos oficiales, fax, engargolado, enmicado, encuadernación, corte de papel, recepción de correspondencia y otros afines.

3362    “SERVICIOS DE IMPRESIÓN”

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de la contratación de servicios de impresión de documentos oficiales necesarios tales como: pasaportes, certificados especiales, títulos de crédito, formas fiscales y formas valoradas, y demás documentos para la identificación, trámites oficiales y servicios a la población; servicios de impresión y elaboración de material informativo, tales como: padrones de beneficiarios, reglas de operación, programas sectoriales, regionales, especiales; informes de labores, manuales de organización, de procedimientos y de servicios al público; decretos, convenios, acuerdos, instructivos, proyectos editoriales (libros, revistas y gacetas periódicas), folletos, trípticos, dípticos, carteles, mantas, rótulos, y demás servicios de impresión y elaboración de material informativo. Incluye gastos como: avisos, precisiones, convocatorias, edictos, bases, licitaciones, diario oficial, concursos y aclaraciones, y demás información en medios masivos. Excluye las inserciones derivadas de campañas publicitarias y de comunicación social, las cuales se deberán registrar en las partidas correspondientes al concepto 3600 Servicios de Comunicación Social y Publicidad.

3722 “PASAJES TERRESTRES AL INTERIOR DEL DISTRITO FEDERAL”

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos de transportación terrestre de personal dentro del Distrito Federal, por vía terrestre urbana y suburbana, y ferroviario, cuando el desempeño de sus labores o comisiones lo requiera y según los tabuladores aprobados en cada caso, que desempeñen funciones de entrega de información y documentación. Se excluye el alquiler de los medios de transporte y las erogaciones previstas en la partidas 3721 y 3723.      

3831    “CONGRESOS Y CONVENCIONES”

Asignaciones destinadas a cubrir el costo del servicio integral que se contrate para la celebración de congresos, convenciones, seminarios, simposios y cualquier otro tipo de foro análogo o de característica similares, que se organicen en cumplimiento de lo previsto en los programas de las unidades responsables del gasto, o con motivo de las atribuciones que les corresponden; siempre y cuando que por tratarse de servicios integrales no puedan desagregarse en otras partidas de los capítulos 2000 Materiales y Suministros y 3000 Servicios Generales. Incluye los gastos estrictamente indispensables que se ocasionen con motivo de la participación en dichos eventos de servidores públicos federales o locales, ponentes y conferencistas, entre otros.

6. Procedimiento para efectuar la cancelación o cierre definitivo del Fondo Revolvente.

6.1. Objetivo específico.

Establecer las directrices que deberán observarse para el proceso de cancelación o cierre de los recursos autorizados como Fondo Revolvente a los/las Titulares de las Unidades Responsables del Gasto del Tribunal, a fin de que puedan cumplir con facilidad en tiempo y forma con la comprobación

6.2. Alcance específico.

Ponencias.

Presidencia.

Secretaría General.

Secretaría Administrativa.

Contraloría General.

Dirección General Jurídica.

Coordinación de Comunicación Social y Relaciones Públicas.

Coordinación de Transparencia y Archivo.

Centro de Capacitación.

Unidad de Tecnologías de la Información.

Unidad de Jurisprudencia y Estadística.

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Dirección de Planeación y Recursos Financieros.

Las áreas que el Pleno autorice.

6.3. Marco Normativo Específico.

Código Fiscal de la Federación vigente.

Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Clasificador por Objeto del Gasto vigente autorizado al Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Medidas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal vigentes.

6.4 Glosario.

6.4.1. Definiciones.

Bienes o servicios de poca cuantía.- Aquellos que de acuerdo a las necesidades operativas de la unidad ejecutora del gasto son susceptibles de adquirir o contratar, siempre y cuando no rebasen el monto autorizado por el Pleno al área. 

Fondo revolvente.- Es la cantidad fija autorizada por el Pleno para ser manejada como Fondo Revolvente, la cual se entrega a una persona servidora pública para su administración y aplicación en conceptos específicos. El/la responsable de su manejo rendirá cuentas mensualmente (reembolso), con base en ellas se le ministrarán nuevos recursos hasta por el monto autorizado por el Pleno, como vía de reposición de los pagos efectuados.
Servidor/a público/a responsable del fondo revolvente.- Es la persona servidora pública titular de las unidades responsables del gasto, designadas por el Pleno del Tribunal Electoral del Distrito Federal, para ejercer y administrar la transparente aplicación de los recursos asignados como Fondo Revolvente y, es el/la único/a autorizado/a para firmar los comprobantes de gasto.

Sistema Integral de Administración.- Conjunto de programas que integran y automatizan las actividades de las áreas de la Secretaría Administrativa, para la gestión del presupuesto, contabilidad, nómina y almacenes, facilitando la entrega de informes, reportes,  trámites administrativos, entre otros, para la toma de decisiones.

Unidad responsable del gasto.- Es el área orgánica responsable de dar consecución a las metas programadas, autorizadas por el Pleno, a la cual se le asignarán los recursos financieros para su transparente aplicación a través del mecanismo de Fondo Responsable.

6.4.2. Siglas.

CFF.- Código Fiscal de la Federación vigente.

CG.- Contraloría General.
CIF.- Cédula de Identificación Fiscal del TEDF.

COG.- Clasificador por Objeto del Gasto.

COIPE.- Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal.

DPyRF.- Dirección de Planeación y Recursos Financieros.

FR.- Fondo Revolvente.

JDC.- Jefatura de Departamento de Contabilidad.

JDCyT.- Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería.

SA.- Secretaría Administrativa.
SAT.- Servicio de Administración Tributaria (de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público).

SCyC.- Subdirección de Contabilidad y Control.

SIA.- Sistema Integral de Administración.

SRMySG.- Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

TEDF.- Tribunal Electoral del Distrito Federal.

URG.- Unidad Responsable del Gasto.
6.5. Políticas de Operación.

6.5.1. La comprobación del FR será responsabilidad de los/las Titulares de las URG’s, quienes verificarán que los gastos se ajusten a los montos autorizados, mediante la documentación soporte correspondiente.

6.5.2. La CG y la SA, en el ámbito de sus atribuciones, se encargarán de vigilar el exacto cumplimiento de las disposiciones de este Procedimiento, en los términos de lo dispuesto en los artículos 170, 184 y 186 del COIPE, así como 41 y 51 del Reglamento Interior del TEDF.

6.5.3. Las erogaciones realizadas en sábados y domingos sólo serán cubiertas en períodos en que se celebren procesos electorales o de participación ciudadana. Cabe mencionar, que con la finalidad de brindar oportunamente el bien o servicio requerido por las URG´s, sólo a la SRMySG se le autorizará realizar las erogaciones inclusive en sábados y domingos, aun cuando no se celebre proceso electoral o de participación ciudadana.

6.5.4. Los documentos fiscales comprobatorios, además de cumplir con los requisitos establecidos en los artículos 29 y 29-A del CFF, deberán ser expedidos a nombre del TEDF, no tener alteraciones, tachaduras, ni enmendaduras, mostrando claramente el concepto del gasto e importe, contener el nombre y firma de la persona ejecutora del gasto y/o el responsable del área a la que se encuentren asignados.

6.5.5. Los/las Titulares de las URG´s enviarán mediante oficio dirigido a la SA la solicitud de Cancelación o Cierre definitivo del FR respectiva por el importe de los gastos realizados, acompañando a la misma los documentos comprobatorios firmados por el/la titular del área.

6.5.6. Es requisito indispensable que los archivos en PDF y en XML correspondientes a las Facturas, se envíen al correo electrónico factura.tedf@tedf.org.mx, al momento de solicitar la Cancelación o Cierre definitivo del FR.

6.5.7. La SA rechazará los documentos comprobatorios que no correspondan al ejercicio fiscal vigente y que no cumplan con los requisitos establecidos en este procedimiento.

6.5.8. Para el cierre del ejercicio fiscal todos los fondos deberán comprobarse en la fecha que para el efecto establezca el oficio Circular que emita la SA, con la documentación comprobatoria de gasto y, en su caso, con el recibo de caja o ficha de depósito del efectivo sobrante; o antes en caso de que la persona servidora pública deje de ser el/la Titular en la URG.

6.5.9. En el supuesto de que el gasto no haya sido comprobado dentro del plazo establecido en el punto anterior o que no se haya devuelto el remanente de dicho fondo, el o la titular de la SA requerirá el pago y de no obtener la comprobación correspondiente, dará aviso al/a la titular de la CG a efecto de que realice las acciones legales pertinentes en el ámbito de sus atribuciones. 

6.5.10. Para el presente procedimiento se considerará por excepción en el área de la SA no sólo al/a la Titular de la URG, sino también al/a la Titular de la SRMSG, al cual el Pleno le autoriza un FR para atender requerimientos urgentes de todas las áreas; y en proceso electoral al/a la Titular de la DPyRF, de conformidad con lo que autorice el Pleno.
6.6. Descripción de actividades del Procedimiento para efectuar la cancelación o cierre definitivo del Fondo Revolvente.

	Actividad
	Responsable
	Documentación Empleada

	1. Adquiere en el mes bienes o servicios, conforme las partidas autorizadas para el efecto; recibe del o los proveedores los documento fiscales, la factura en PDF y el archivo XML correspondientes.
	Titular de la Ponencia o de la Unidad Responsable del Gasto
	Documentos soporte (facturas, recibos, PDF y XML)

	2. Requisita el formato denominado formato “Cancelación o Cierre Definitivo del FR”, y anexa documentos soporte recibidos por la adquisición de bienes y servicios; y en su caso la ficha de depósito por los recursos no erogados.
	
	Formato Cancelación o Cierre Definitivo del FR y documentos soporte  (facturas, recibos, ficha de depósito, PDF y XML)

	3. Mediante oficio remite al o la Titular de la SA el Formato “Cancelación o Cierre Definitivo del FR”, con documentación soporte, a fin de solicitar la cancelación del FR.
	
	Oficio, Formato Cancelación o Cierre Definitivo del FR y documentos soporte  (facturas, recibos, ficha de depósito, PDF y XML)

	4. Recibe el oficio, Formato “Cancelación o Cierre Definitivo del FR”, y documentos soporte y los turna al o la titular de la DPyRF, para su trámite respectivo.
	Titular de la Secretaría Administrativa
	

	5. Recibe oficio, Formato “Cancelación o Cierre Definitivo del FR”, y documentación soporte, verifica la documentación y la turna al o la titular de la SCyC, para validación y trámite. 
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	

	6. Recibe oficio y documentación soporte y verifica en el SAT, la autenticidad de la documentación soporte e imprime la validación expedida por el portal del SAT.
	Titular de la Subdirección de Contabilidad y Control
	Oficio, Formato Cancelación o Cierre Definitivo del FR y documentos soporte  (facturas, recibos, ficha de depósito, PDF y XML) y validación del SAT

	7. Verifica los datos contenidos en la documentación soporte e importe erogado acorde a lo autorizado
	
	

	¿Documentación correcta y completa?
	
	

	7.1 Sí.
	
	

	Continúa en la actividad 16.
	
	

	7.2 No.
	
	

	Continúa en la actividad 8.
	
	


	Actividad
	Responsable
	Documentación Empleada

	8. Elabora oficio para firma del o de la titular de la SA a efecto de devolver el Formato Cancelación o Cierre Definitivo del FR y documentos soporte al o la Titular de la URG, señalando motivos de la devolución.
	Titular de la Subdirección de Contabilidad y Control
	Oficio, Formato Cancelación o Cierre Definitivo del FR y documentos soporte (facturas, recibos, ficha de depósito, PDF y XML), validación del SAT y Oficio de Devolución

	9. Entrega al o la titular de la DPyRF propuesta de oficio, Formato “Cancelación o Cierre Definitivo del FR” y documentos soporte para visto bueno y firma del o la titular de la SA.
	
	

	10. Recibe oficio, Formato “Cancelación o Cierre Definitivo del FR” y documentos soporte, verifica el contenido, rubrica de visto bueno y lo presenta al o la titular de la SA para su autorización y firma. 
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	

	11. Recibe oficio, Formato “Cancelación o Cierre Definitivo del FR” y documentos soporte, firma el oficio y lo devuelve al o la titular de la DPyRF para su trámite respectivo.
	Titular de la Secretaría Administrativa
	

	12. Recibe oficio y formato “Cancelación o Cierre Definitivo del FR” y documentos soporte y solicita al o la titular de la SCyC su trámite respectivo.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	

	13. Recibe oficio de devolución autorizado, y lo entrega al o la Titular de la URG que corresponda.
	Titular de la Subdirección de Contabilidad y Control
	

	14. Recibe el oficio y documentación soporte; y en apego a las observaciones efectuadas, realiza las adecuaciones pertinentes a la comprobación del FR.
	Titular de la Unidad Responsable del Gasto
	Oficio, Formato Cancelación o Cierre Definitivo del FR y documentos soporte  (facturas, recibos, ficha de depósito, PDF y XML), validación del SAT

	15. Elabora oficio y formato “Cancelación o Cierre Definitivo del FR”; los firma, incorpora la documentación soporte y los ingresa en la SA.
	
	

	Continúa en la Actividad 4.
	
	

	16. Codifica el gasto acorde al COG, elabora registro en hoja de Excel, verifica que las partidas afectadas tengan suficiencia presupuestal en el mes.
	Titular de la Subdirección de Contabilidad y Control
	Oficio, Formato Cancelación o Cierre Definitivo del FR y documentos soporte (facturas, recibos, ficha de depósito, PDF y XML) y validación del SAT

	¿Existe suficiencia presupuestal?
	
	

	16.1. Sí.
	
	


	Actividad
	Responsable
	Documentación Empleada

	Continúa en la actividad 18.
	Titular de la Subdirección de Contabilidad y Control
	Oficio, Formato Cancelación o Cierre Definitivo del FR y documentos soporte (facturas, recibos, ficha de depósito, PDF y XML) y validación del SAT.

	16.2 No.
	
	

	Continúa en la actividad 17
	
	

	17. Elabora adecuación presupuestal (ver Procedimiento para efectuar las adecuaciones presupuestales).
	
	

	18. Captura los gastos en el Módulo de Administración del SIA, valida los registros, emite el reporte correspondiente, lo rubrica y lo turna al o la titular de la JDC para su trámite respectivo.
	
	Oficio, Formato Cancelación o Cierre Definitivo del FR y documentos soporte  (facturas, recibos, ficha de depósito, PDF y XML), validación del SAT y reporte emitido del SIA

	19. Ingresa al Módulo de Contabilidad del SIA, visualiza el registro, traspasa el registro al Módulo en cita, y emite la póliza correspondiente, anexando el oficio, Formato Cancelación o Cierre Definitivo del FR y documentos soporte.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Contabilidad.
	Oficio Formato Cancelación o Cierre Definitivo del FR y documentos soporte  (facturas, recibos, ficha de depósito, PDF y XML), validación del SAT y  reporte emitido del SIA Póliza de Diario y/o Póliza de  Ingresos

	20. Archiva Póliza de Diario o Ingresos con la documentación soporte original, para su guarda y custodia.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Contabilidad
	Oficio Formato Cancelación o Cierre Definitivo del FR y documentos soporte (facturas, recibos, ficha de depósito, PDF y XML), validación del SAT y  reporte emitido del SIA Póliza de Diario y/o Póliza de Ingresos

	Fin del procedimiento


6.7. Diagrama de flujo del procedimiento para efectuar la cancelación o cierre definitivo del Fondo Revolvente.
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6.8 Anexos.

6.8.1. Formato de la cancelación o cierre definitivo del Fondo Revolvente.
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Cancelación o Cierre Definitivo de Fondo Revolvente

	Área: (1)
	(2) Día: Mes: Año:


	Secuencia
	N° Documento (con factura)
	Concepto de Gasto
	Importe

	(3)
	(4)
	(5)
	(6)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Subtotal   $
	(7)


	Secuencia
	Documento(sin factura)
	Concepto de Gasto
	Importe

	(8)
	(9)
	(10)
	(11

	
	
	
	


	
	
	Subtotal   $
	(12)

	
	
	Total   $
	(13)


	
	(
	(14)
	
	)


	Elabora:
	Autoriza:

	(15)
	(16)

	Nombre y firma
	Nombre y firma


6.8.2. Instructivo de llenado del Formato de Cancelación o Cierre Definitivo de Fondo Revolvente.

Cancelación o Cierre Definitivo de Fondo Revolvente

	N°
	CAMPO
	DESCRIPCIÓN

	1
	AREA
	Nombre del área que solicita la cancelación o cierre del Fondo Revolvente (Ponencias, Secretaría General, Contraloría General, etc.).

	2
	FECHA
	Diez dígitos numéricos (dos dígitos del día; dos del mes y 4 dígitos del año), correspondientes a la fecha en que se solicita la cancelación o cierre del Fondo Revolvente.

	3
	SECUENCIA
	Número consecutivo de los documentos que se presentan (01, 02, 03,04…etc.).

	4
	N° DOCUMENTO
	Campo alfa-numérico, se registrará el número de la factura.

	5
	CONCEPTO DEL GASTO
	Se anotará si corresponde a Gastos de alimentación o Gastos de Oficina.

	6
	IMPORTE
	Campo numérico, registrar el importe del documento que se presenta (pesos con dos decimales).

	7
	SUBTOTAL
	Suma de los gastos realizados de los cuales se presentan facturas (pesos con dos decimales).

	8
	SECUENCIA
	Número consecutivo de los documentos, continuando con la numeración de los documentos con factura.

	9
	DOCUMENTO
	Solo registrar la leyenda “S/factura”.

	10
	CONCEPTO DE GASTO
	Anotar el gasto que se realizó (pasajes, papelería, etc.).

	11
	IMPORTE
	Campo numérico, registrar el importe correspondiente al gasto realizado (pesos con dos decimales).

	12
	SUBTOTAL
	Suma de los gastos realizados de los cuales no se presentan facturas (pesos con dos decimales).

	13
	TOTAL
	Suma del total de gastos realizados de los que se presentan facturas y sin documento comprobatorio (pesos con dos decimales).

	14
	IMPORTE CON LETRA
	Importe total que se solicita cancelar en letra, considerando centavos y el tipo de moneda.

	15
	ELABORA
	Registrar el nombre, firma y cargo del o la Titular de la Unidad Responsable del Gasto que elabora la Cancelación del Fondo Revolvente. 

	16
	AUTORIZA
	Registrar el nombre, firma y cargo del o la Titular de la Secretaría Administrativa que autoriza la Cancelación del Fondo Revolvente.


6.8.3. Formato de Gastos sin Comprobante.


Gastos sin Comprobante 

	Área: (1)
	(2) Día: Mes: Año:



	Fecha
	Descripción/Asunto
	Origen/Destino
	Hora
	Importe

	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	TOTAL  $
	(8)


	Revisó y autorizó
	Recibió

	(9)
	(10)


6.8.4. Instructivo de llenado del Formato de Gastos sin Comprobante

Gastos sin Comprobante

	N°
	CAMPO
	DESCRIPCIÓN

	1
	AREA
	Nombre del área que solicita la cancelación o cierre del Fondo Revolvente (Ponencias, Secretaría General, Contraloría General, etc.).

	2
	FECHA
	Diez dígitos numéricos (dos dígitos del día; dos del mes y 4 dígitos del año), correspondientes a la fecha en que se solicita cancelación o cierre del FR.

	3
	FECHA
	Diez dígitos numéricos (dos dígitos del día; dos del mes y 4 dígitos del año), correspondientes a la fecha en que se efectuó el gasto.

	4
	DESCRIPCIÓN/ASUNTO
	Anotar la causa que originó el gasto sin comprobante, ejemplo: pasajes para llevar documentos urgentes a la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de México.

	5
	ORIGEN/DESTINO
	En qué lugar se realizó el gasto; o de donde se salió (TEDF) a donde se trasladó (Secretaría de Finanzas de la Ciudad de México).

	6
	HORA
	Hora de salida y hora de regreso.

	7
	IMPORTE
	Campo numérico, registrar el importe que se pagó por el bien o servicio.

	8
	TOTAL
	Suma del total de gastos realizados de los documentos sin factura que se presentan.

	9
	RECIBIÓ
	Registrar el nombre y firma del o la persona servidora pública que realizó el gasto.

	10
	AUTORIZA
	Registrar el nombre y firma del/ de la Titular de la SA del TEDF que autoriza la cancelación del FR.


6.8.5. Formato de Carta Finiquito


6.8.6. Instructivo de llenado de Carta Finiquito de Fondo Revolvente.

Carta Finiquito de Fondo Revolvente

	N°
	DESCRIPCIÓN

	1
	Anotar el número del día; el nombre del mes y el año con números correspondiente a la fecha en que se cancela el FR.

	2
	Importe con número hasta dos decimales y letra, autorizado al/a la Titular de la URG por el Pleno.

	3
	Registrar el nombre del/de la Titular de la URG responsable del FR.

	4
	Registrar el nombre de la URG en la cual se ejerció el FR (Ponencia, Secretaría General, etc.).

	5
	Nombre, firma y cargo del o de la titular de la SA.

	6
	Nombre, firma y cargo del/de la Titular de la URG que solicita la cancelación del Fondo Revolvente.


ARTÍCULOS TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos Administrativos para el Otorgamiento y Administración del Fondo Revolvente del Tribunal Electoral del Distrito Federal, entrará en vigor a partir del día siguiente al de su aprobación por el Pleno del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

SEGUNDO.- Se abrogan el Manual de Políticas y Procedimientos para el Otorgamiento y Administración del Fondo Revolvente y el Manual de Políticas y Procedimientos para el Otorgamiento y Administración del Fondo Revolvente para Gastos de Materiales y Servicios.

TERCERO.- Publíquese en los estrados y en los sitios de Internet e Intranet del Tribunal.

Clave de Registro: TEDF-CG-F-01-2016
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