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i SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ot s SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
s o CONTROL PRESUPUESTAL
PROCEDIMIENTO: ESTABLECIMIENTO Y MANEJO DE FONDO
~--FIJO REVOLVENTE
‘ :"-‘ a. Propésito
iyl
e/ .Establecimiento y manejo del fondo fijo de caja de la Direccién de
2 Administracién y Finanzas.
\\3“ b. Alcance

Aplicado por la Direccion de Administracion y Finanzas.

c. Responsabilidades

Secretaria General: Revision y aprobacion.

Direccién de Administracion y Finanzas: Elaboracién, emisién, control y
vigilancia.

Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal:
Aplicacion.

d. Definiciones

Reglamento:Reglamento para el Control y Ejercicio del Presupuesto de la
Legislatura del Estado de Zacatecas.

Proceso de Registro y Aplicacion de Egreso:Proceso mediante el cual
la Subdireccién de Recursos Financieros y Control Presupuestal realiza el
registro y aplicacién de las erogaciones presupuestales y/o contables que
realiza |la Legislatura en el ejercicio de sus funciones.

e. Politicas y Lineamientos

* El manejo y administracion del Fondo Fijo Revolvente se sujetara a
disposiciones establecidas en Reglamento.
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P PROCEDIMIENTO PR SG/DAF/SRFCP/01
. S H Fecha 01/09/2014
—— ESTABLECIMIENTO Y MANEJO DE
" FONDO FIJO REVOLVENTE | version 1.0
Pagina 1de1
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Direcciéon de | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
Administracién y Finanzas Financieros y Control Presupuestal

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)

= ' Gira la instruccién a la Subdireccién para el
| Director establecimiento de Fondo Fijo.

'Realiza proceso de Registro y Aplicacion de

. .
2 Subdirector Egreso y entrega el recurso a Director.

'Deriva recursos a Auxiliar Administrativo para

|
| 3 Director resguardar fondo.

i Resguarda recurso, recibe solicitud verbal para
| | cubrir gastos menores.

| | ¢ Se cuenta con solvencia?

4° 'No, se hace del conocimiento del solicitante y

' del Subdirector. TERMINA PROCEDIMIENTO

! Auxiliar Administrativo . —

: Si, entrega recurso y recibe comprobante.

C—— I——— .

' 5° Elabora caratula al terminar la solvencia del CFF
fondo y entrega para validacion a Director.

| |

- A Valida la integracion del fondo y remite a
6 Director Subdirector.

e 7° ] Subdirector 7|Ben'va para su rep&éi&bﬁ.bonecta cbn_pr—oceso' 250 |
de Egreso.

5 8° Auxiliar Administrativo | Recibe recurso.

| |TERMINA PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

ANEXOS
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y

CONTROL PRESUPUESTAL
\ b S
R AN DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
e ) REPOSICION DE FONDO F1JO DE CAJA
P e it
’ L No. de Ne.
'1 Fecha recibo o .;' Nombre o raren social Persona a queen se desund Concepro mporte
b - ' ;
ARQUED FONDO FLIO 5
FONDO EN REPOSICION H .
GASTOS POR COMPROBAR 21,685 00
s ' G
REEMBOLUION POR PAGAR - ml‘;k
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

' PRQCEDIMIENTO: TRAMITE DE VIATICOS
R X0\

v

i &~

4

1 A

20

A

s ) a. Propésito

Tramitar los viaticos solicitados por servidores publicos en el ejercicio de
sus funciones mediante la contratacion de proveedores o la entrega de
recursos a comprobar.

. Alcance

Aplicado por la Direccion de Administracién y Finanzas,a través de la
Subdireccién de Recursos Financieros y Control Presupuestal.

. Responsabilidades

Secretaria General: Revisién y aprobacion.

Direccién de Administracion y Finanzas: Elaboracion, emisién, control y
vigilancia.

Subdireccién de Recursos Financieros y Control Presupuestal:
Aplicacion.

. Definiciones

SCG: Sistema de Contabilidad Gubernamental
COG: Clasificacion de las erogaciones para el registro de los datos.

Directivos: Directores y Subdirectores de la Legislatura del Estado de
Zacatecas.

Personal: Servidores Publicos en general de la Legislatura del Estado de
Zacatecas.

Reglamento:Reglamento para el Control y Ejercicio del Presupuesto de la
Legislatura del Estado de Zacatecas.
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

Firmas de Autorizacion: Para tramite de viaticos se entiende por las

firmas de Secretario General y Diputados Presidentes de Comisiones de

Gobierno.

. Politicas y Lineamientos

Los viaticos se entregaran a comprobar al solicitante y/o por medio de

contratacion de proveedor, acorde a solicitud y suficiencia

presupuestal.

Se determina la contratacion de proveedor en casos en que el servidor
publico solicitante requiera servicios de traslado via aérea, terrestre,
maritima.

Se hara del conocimiento, de manera oportuna,al solicitante de las
claves ylo referencias que amparen el servicio contratado con
proveedor a solicitante para efectos de que pueda hacer efectivo el
servicio.

Los montos base para realizar el calculo de visticos atenderan al
tabulador vigente:

SERVIDOR IMPORTES
PUBLICO Desayuno Comida Cena Hospedaje
Diputado $ 200.00 | $ 30000 |$ 20000 | $ 1,500.00
Directivos $ 20000 | § 300.00 | $ 200.00| $ 1,500.00
Personal $ 12000 | $§ 20000 | $ 12000 | $ 950.00

Los requerimientos para dar tramite a solicitud de viaticos se apegaran
a lo establecido en Reglamento.

La Hoja de Viaticos debera contener espacio para firmas de
autorizacion.
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. PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRFCP/02
el Fecha | 01/09/2014
o TRAMITE DE VIATICOS Version 1.0
P Pagina 1 de 1
“/|UNIDAD’ ADMINISTRATIVA:  Direccion  de|RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
_ Adminisn'acr'én y Finanzas Financieros y Control Presupuestal

— il DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO

(CLAVE)

: Recibe solicitud de viaticos o gira instrucciones
1° Director | para entrega de viaticos de manera mensual a
Diputados, deriva a Subdirector.

Recibe y revisa solicitud. Deriva para calculo
de importes.

¢ Cumple con requerimientos?

No, remite a  solicitante. @ TERMINA
PROCEDIMIENTO

Si, pasa a célculo de viaticos y solicita elaborar
| hoja de liberacion.

z Subdirector

Determina si es necesario contratar proveedor.
¢ Es necesario contratar proveedor?
No, realiza célculo de viaticos.

3° |—
Viaticos

Si, solicita el servicio y recibe comprobante.
Notifica y/o entrega copia a servidor publico
solicitante.

1 4° |Elabora hoja de Gestion de Comisién vy
'l  Liberacién de Viaticos y entrega a Subdirector. |
t !
Valida célculo. |
¢Son necesarias modificaciones?

Si, remite a viaticos para correccién.

GCyLV

5° Subdirector

|

! 'No, se procesa egreso. Conecta con proceso

}F ' de Registro y Aplicacién de Egresos.
|

| TERMINA PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

ANEXOS
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL PRESUPUESTAL

GESTION DE COMISION Y ASIGNACION DE VIATICOS

_|, Por este conducto se le comisiona y asigna segun generales siguientes, |0s vidticos necesarios para el desempefio
1 de las funciones propias como funcionario y/o servidor publico adscrito a este Poder tivo

Nombre del Comisionado

Objeto de la Comisién

Tipo de Comision:

Dia de salida:

Dia de regreso:

Dias de Comision:
Forma de Traslado:
Fecha de Elaboracion:

Avidn Avion
Combustible de Traslado 10.5 Combustible de Traslado Its

Combustible Recorrido 10.5 Combustible Recorrido
Desayuno - Desayuno

Vit extr g0rdinancs - Se1an otorgados por sobotus
w::' del mm:‘ diptada para uume:: terosros Solicitud de vidtico Extraordinario

Viaticos por ejercer Pago de Acreedores

|Viéuoos suieto a Préstamo i Pio por Transferencia -

Se gira la instruccion a la Direccion de Administracion y Finanzas, realice la transferencia electronica a la cuenta
bancaria registrada a nombre del Comisionado por el importe determinado, notificando y quedando asi por
enterado y de recibido de conformidad.

Secretano General

Presidente de la Comision de Presidente de la Comision de Régimen
Planeacion. Patnmomo y Finanzas Intemo y Concertacidn Politica
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

~ZPROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INGRESOS

a. Propésito

Realizar el registro de los ingresos presupuestales y/o contables diferentes
de la Ministracion de la Legislatura.

. Alcance

Aplicado por la Subdireccion de Recursos Financieros y Control
Presupuestal.

Responsabilidades

Secretaria General: Revision y aprobacion.

Direccién de Administracién y Finanzas: Elaboracion, emisién, control y
vigilancia.

Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal:
Aplicacion.

. Definiciones

Ministracién:Recursos presupuestarios que la Tesoreria Estatal entrega a
traves de banca electronica al Poder Legislativo del Estado con base en la

programacion del ejercicio especificada en calendarios autorizados.

SCG:Sistema de Contabilidad Gubernamental utilizado por la Direccién

para el registro de las transacciones.

Momentos Contables de los Ingresos: Etapas de registro del ingreso,
divididas en Aprobado, Modificado, Comprometido, Devengado vy
Recaudado

CRI:Clasificador por Rubro de Ingreso.
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

e. Politicas y Lineamientos.

“. * Los ingresos con afectacion presupuestal diferente de la ministracion

"':;. : /" deberan hacerse con base al CRI y con posibilidad de realizar el
registro de Momentos Contables de los Ingresos de manera
simultanea.

* Los ingresos por depésitos por parte de personal distintos a
reembolsos de gastos a comprobar y de Gasto de Gestién, o los
efectuados por instituciones inherentes a tramites del Capitulo 1000:
Servicios Personalesseran registrados en SCG por la Subdireccion de
Recursos Humanos.

* Los ingresos correspondientes a Gasto de Gestion seran registrados
en SCG por el Area de Control de Gasto de Gestién y Obligaciones
Fiscales, segun sea el caso.

» Eirespaldo del ingreso se entiende por ficha de depésito o impresion
de estado de cuenta de portal bancario.
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e PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF SRFCP/03
"
\ Fecha 01/09/2014
——e REGISTRO DE INGRESOS Version 1.0
—— Pagina 1de 1
UNIDAb_ ADMINISTRATIVA: Direccibon de| RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
Administracion y Finanzas Financieros y Control Presupuestal
1
2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO

CLAVE)

° . | Solicita reporte de bancos y realizar el reg|stro
1 Director . de ingresos diarios a Subdirector. '
20 Subdirector ' Denva instruccién de impresién a encargado de
| Cajay Bancos
° : Imprime estado de cuenta con reflejo de
. ) Cajay Bancos depésito, entrega a Subdirector.
Identifica origen de depésito y deriva para
f  clasificacion. Informa a Director de manera
| verbal.
4° Subdirector ¢ Se trata de ingreso de la SRH?
' Si, se entrega a S.R.H.
No, se deriva a Caja y Bancos.
i Subdireccion de
| o FSCLNECS VRESS00H D ' Realiza registro, entrega a encargado de Caja|C | SLAAS ylo
| 8 Area de Control de | " PISCG
; Gasto de Gestiony | y '
Obligaciones Fiscales.
. ; | Registra en SCG (imprime 1 tanto), elabora
| . Cajay Bancos ' Caratula y Pl (imprime 1 tanto). ClyPISCG
| TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

ANEXOS
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SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

REGISTRODE INGRESOS

~ CONCEPTODEINGRESO (CTA)

:\;

{ ‘_"\i:.'

LXi Legisiatura
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