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l. Introduccion

En cumplimiento al Reglamento Interior del Fondo Social para el Desarrollo de Baja
California Sur, el departamento de Contabilidad y Administracion presenta el
siguiente Manual de Procedimientos, el cual es una herramienta administrativa que
documenta los principales procedimientos del departamento, considerando en cada
uno de ellos nombre del procedimiento, objetivo, alcance, normas de operacion,
responsabilidades, descripcion de la actividad, resultados, diagrama de flujo y su
interaccidén con otros procedimientos.

El presente manual, es de observancia general para el personal adscrito al
departamento de Contabilidad y Administracién y servira como instrumento de
informacién y de consulta para coadyuvar al buen desempeno de cada una de las
actividades de los diferentes puestos que conforman este departamento. Su
actualizacion se realizara cuando se registren cambios en la estructura
organizacional y/o en sus procesos.




Il. Organigrama
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lll. Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo emitido por el Fondo Social para
el Desarrollo de Baja California Sur, que sefhala los procedimientos de forma
detallada, ordenada, sistematizada y comprensible, de manera especifica y la
descripcion de actividades que deben realizarse, en el ejercicio de las atribuciones
y funciones del personal del Departamento de Contabilidad y Administracién; de
uso cotidiano, que permita inducir al personal de nuevo ingreso su desempefio en
las actividades, facilitando el control interno, su eficacia y eficiencia.




IV. Presentacion de los Procedimientos

0
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12.
13.
14.

1. Depositos bancarios.

Dispersion de recursos federales de proyectos
estratégicos.

Suministro y distribucién de insumos.

Fondo revolvente.

Ministracion y comprobacién de viaticos.
Compras.

Altas de bienes muebles.

Cambios de adscripcion de bienes muebles.
Bajas de bienes muebles.
. Disposicion final de bienes muebles.
Levantamiento y actualizacién de inventarios.
Calculo, dispersion y registro de némina.
Registros contables.

Atencion a solicitudes de informacion de
transparencia y acceso a la informacion.
. Publicacion del sistema de evaluaciones para la
armonizacion contable.
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Departamento de Contabilidad y Administracion

Depésitos bancarios

La Paz, Baja California Sur, octubre del 2020.
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Clave del Procedimiento

Fondo Social Para el Desarrollo de Baja California Sur PROC-CYA-001
Nombre del Procedimiento: Fecha: octubre de
Depdsitos bancarios 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién 10
Direccion General de Departamento de Contabilidad ==
FOSDEBCS y Administracion Pagina 1 de 1
Objetivo: Garantizar el adecuado manejo de los recursos financieros captados por

el FOSDEBCS.
Alcance: Aplica a todas las areas del FOSDEBCS
e Reglamento Interior del Fondo Social Para el Desarrollo de Baja
California Sur, publicado en B.O.G.E 44 del 20 de septiembre del
Normas de 2020.
Operacion:

e Manual Especifico de Organizacion del Departamento de

Contabilidad y Administracion del FOSDE BCS.
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Fondo Social Para el Desarrollo de Baja California Sur Clavggglcl-"_::oYczfiolmlento
Nombre del Procedimiento: Fecha: octubre de
Depositos bancarios 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Varsisn 10
Direccién General de Departamento de Contabilidad
FOSDEBCS y Administracion Pagina 1de3

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcién de la Actividad

Documento de

Trabajo
1 Departamento de | Recibe del departamento de cobranza el | Relacion de
Contabilidad y efectivo recuperado del dia y el formato recuperacion para
Administracién nombrado relacion de recuperacién para depdsito de
depésito. cobranza a
contabilidad.
2 Jefe de
Departamento de
Contabilidad y Revisa que el efectivo y el formato de relacion
administracién de recuperacion para depdsito coincidan.
y/o auxiliar
contable
2 Jefe de
Departamento de | Instruye brigada de mantenimiento que se
Contabilidad y realice el depdsito bancario del efectivo.
Administraciéon
Jefe de
4 Departamento de | Recibe de brigada de mantenimiento el | Ficha de

Contabilidad y
administracion
y/o auxiliar
contable

deposito bancario y corrobora que sea la
cantidad y cuenta bancaria indicada.

Fin

Depésito bancario.
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Fondo Social Para el Desarrollo de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-CYA-001

Nombre del Procedimiento: Backa octubre de
Depositos bancarios 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versitn 10
Direccién General de Departamento de Contabilidad

FOSDEBCS y Administracion Pagina 2de3

Nt

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION

5

Departamento de Contabilidady
Administracion recibe del
departamento de Cobranzael

B e
— ‘

e s

efectivo recuperado para depésito.

| Instruye se realice el depdsito bancario del
efectivo recibido.

recuperacion pa

Revisa efectivo y formato de relacién de

radepdsito.

Recibe el depdsito bancario, corrobora que sea
la cantidad correcta.

(F)

N
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Fondo Social Para el Desarrollo de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-CYA-001

Nombre del Procedimiento: Fecha: octubre de
Depdsitos bancarios 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Verslén 10
Direccion General de Departamento de Contabilidad

FOSDEBCS y Administracién Pagina 3de3

ANEXO

FECHA:

RELACION DE RECUPERACION PARA DEPOSITOS

‘CUENTA BANCARIA.

NOMBRE DEL ACREDITADO

CANTIDAD A DEPOSITAR

TOTAL A DEPOSITAR

$0.00

ENTREGUE

RECIBI

DEPARTAMENTO DE COBRANZA

DEPARTAMENTO DE CYA
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Departamento de Contabilidad y Administracion

Dispersion de recursos federales de proyectos estratégicos

La Paz, Baja California Sur, octubre de 2020.
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: : : : Clave del Procedimiento
Fondo Social Para el Desarrollo de Baja California Sur PROC-CYA-002
Nombre del Procedimiento: Fecha: octubre de
Dispersion de recursos federales de proyectos estratégicos 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién 1.0
Direccion General de Departamento de Contabilidad
FOSDEBCS y Administracién Pagina 1de1
Promover el desarrollo econémico, a través del fomento a la creacion
o de micro, pequefias y medianas empresas, fungiendo como organismo
Objetivo: intermedio al dispersar el recurso a los beneficiarios de los proyectos
aprobados, hasta el reintegro de los rendimientos a la federacion.
P Direccion General de FOSDEBCS y Departamento de Contabilidad y
Administracion.
e Reglas de Operacién publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion para programas vigentes.
P— o Reg[amento Interior del Fondo Social para el Desarrollo de B.C.S.
publicado en B.O.G.E 44 del 20 de septiembre del 2020.
Operacion:
e Manual Especifico de Organizacion del Departamento de
Contabilidad y Administracion del FOSDE BCS.
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Fondo Social Para el Desarrollo de Baja California Sur Clav;gchjrCoYc::?agento
Nombre del Procedimiento: ' Eothis Octubre de
Dispersion de recursos federales de proyectos estratégicos ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Depart_amentq’de Contabilidad Pagina: 1de 3
FOSDEBCS y Administracion Tiempo: S

Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to e
Trabajo
Instruye al departamento de Contabilidad y
s e Administracion  apertura de  cuentas -
1 Direccion General bancarias, de acuerdo con el nimero de Correo electronico
proyectos aprobados.
Departam_ento i Realiza los tramites correspondientes en las | Oficio de DG a
. Goniabiidad y Instituciones Bancarias Banco
Administracién :
Jefe de
3 departamento de | Genera CFDI de ingresos para enviar a la | Cfdi
Contabilidad y Federacion. Archivo XML
Administraciéon
Jefe de Recibe los contratos de las cuentas
departamento de | bancarias y las firma. Turna a Direccién
4 Contabilidad y general para firma, escanea contratos y los | Contratos
Administracion envia a la federacién para la recepcion del
recurso.
Jefe de Asigna las cuentas a los proyectos e informa | Saldos bancarios
5 departamento de | a Direccién General la fecha de recepcién de | impresos
Contabilidad y los recursos e importes recibidos.
Administracion
Jefe de Recibe CFDI, archivo XML y copia del oficio | Cfdi
6 departamento de | dirigido a Direccion General, solicitando la | XML
Contabilidad y ministracion del recurso para determinado Copia de oficio
Administracion proyecto especificado en oficio.
Jefe de Instruye a Auxiliar Administrativo, generar la | Instruccién de
7 departamento de | instruccién de transferencia y solicita | transferencia
Contabilidad y autorizacion a Direccibn general de | autorizada
Administracion FOSDEBCS para la ministracion del recurso.
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. . . : Clave del Procedimiento
Fondo Social Para el Desarrollo de Baja California Sur PROC-CYA-002
Nombre del Procedimiento: Fecha: Octubre de
Dispersién de recursos federales gie proyectos estratégicos ’ 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Depart_ament(_)’de Contabilidad Pagina: 2de 3
FOSDEBCS y Administracion Tiempo: Prm————
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to de
Trabajo
Jefe de Realiza la transferencia de fondos y escanea | Correo electrénico
8 Departamento de pago. Envia a Direccion general, Secretaria | con soporte
Contabilidad y correspondiente y beneficiario del proyecto. escaneado.
Administracion
Jefe de Carpetas de
9 departamento de | Genera archivo electrénico y fisico del Proyecto proyecto
Contabilidad y
Administracion
Jefe de Instruye al Auxiliar, la captura de la péliza de
departamento de | egresos y genera matriz con auxiliares de Péliza de egresos
10 Contabilidad y movimientos.
Administracion
Jefe de
departamento de | Envia estados de cuenta trimestralmente a la Correo electrénico
1 Contabilidad y Secretaria correspondiente.
Administraciéon
Jefe de Al término del recurso, el departamento de
departamento de | Contabilidad y Administracién, recibe linea de
12 Contabilidad y captura de la TESOFE para reembolsar los Linea de captura

Administracién

rendimientos de las cuentas bancarias.

Fin
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g . . . Clave del Procedimiento
Fondo Social Para el Desarrollo de Baja California Sur PROC-CYA-002
Nombre del Procedimiento: Fecha: Octubre de
Dispersion de recursos federales de proyectos estratégicos ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Depart_amentq’de Contabilidad Pagina: 3de 3
FOSDEBCS y Administracién T T
DIRECCION GENERAL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION
() z
_ Realiza los tramites en la | Informa a Direccion General |....—— Recibe CFDI, XMLy copia del oficio para
r institucién bancaria, las fechas de recepcion de la ministracidn del recurso delos
Instruye la apertura de L e kit oo e
cuentas bancarias de | - l
acuerdo con los i

proyectos aprobados.

e i

t

Asigna cuentas a proyectos.

Genera CFDI de Ingresos ‘ L

Firma contratos bancarios

|

|

Recibe contratos y turna a

Direccién General para firmas Jefe de contabilidad y Adman. firma
contratos bancarios, Escaneay envia

Firmainstruccidn de
transferencia para ministrar los

aDirecciony alaFederacion.

Emite instruccion de Transferencia
electronica para la ministracion del
recurso.

recursos de los proyectos

estratégicos,

Realiza transferencia de
fondas, escanea el pago Genera archivo electrdnico y

Direccidn General, ala

correspondiente y al

y envia copiaa fisico del proyecto.

Envia estados de cuenta trimestralmente
ala Secretarfa correspondiente.

Secretarfa

:

beneficiario del l
proyecto.

|
Capturala poliza de egresos y i
genera la matriz del proyecto, !

Al término delrecurso, recibe linea de
captura para reembolsar los rendimientos
ala Federacidn,

|
&
)

.

20




Departamento de Contabilidad y Administracion

Suministro y distribucion de insumos

La Paz, Baja California Sur, octubre de 2020.
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Clave del Procedimiento

Fondo Social Para el Desarrollo de Baja California Sur PROC-CYA-003
Nimoke dls] Rrocedimionio: Fecha: | octubre de 2020
Suministro y distribucion de insumos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Depart_ament(_)’de Contabilidad Pagina: 1 de 1
FOSDEBCS y Administracion Tiempo: .
Objetivo: Proveer a las areas del FOSDEBCS los materiales requeridos para el

desempeio de sus actividades.
Alcance: Estatal.
* Lineamientos para el ejercicio del gasto de la administracion
publica estatal.
Normas de » Reglamento Interior del Fondo Social Para el Desarrollo de
Operacién: B.C.S., B.O.G E 44 tomo LXVII del 20 de septiembre del 2020.
e Manual Especifico de Organizacién del Departamento de
Contabilidad y Administracion del FOSDE BCS.
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Fondo Social Para el Desarrollo de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-CYA-003

Nombre del Procedimiento:

Suministro y distribucién de insumos Fecha: octubre de 2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion General de Departamento de Contabilidad Pagina: 1de7

FOSDEBCS y Administracion Ti g 5
1empo: 3 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Doc_lyrr:s:j%) de
Departamento de | Revisa levantamiento de suministros y Relacion de
1 Contabilidad y presenta a Direccién General para solicitar a existencia de
Administracion Finanzas. insumos
Envia solicitud a Secretaria de Finanzas a
través de oficio firmado y autorizado y Ofi6io. de solisiid

2 Diteesidn Garers) requisicion de los materiales requeridos e de FEauisichn
instruye al Jefe del Departamento de A5 mgteriales
Contabilidad 'y Administracién le dé '
seguimiento

Departamento de zsgwl?neist?aecic;i S(Iegsreta&aatedr?aIgsmani?)?e'g Requisicion de

3 Contabilidady | ik Gl mo e s { qt.l

Administrasion Insumos y requisicion de materiales contra lo materiales
recibido.

4 Auxiliar Integra insumos recibidos al inventario

Administrativo existente de bienes de consumo.
Surte los materiales al area solicitante. SilidE de
Registra la salida de los materiales en la lista . ,

5 : L ) - . existencia de
de existencia de insumos, solicitando firma HELIGS
de recibido al ser entregados.

Verifica la disponibilidad de los materiales
faltantes, para el momento de la nueva

6 solicitud trimestral a la Secretaria de
Finanzas.

Fin
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: . . . Clave del Procedimiento
Fondo Social Para el Desarrollo de Baja California Sur PROC-CYA-003
Nombre del Procedimiento: Fecha: octubre de
Suministro y distribucién de insumos ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Departamento de Contabilidad Pagina: 2de?7
FOSDEBCS y Administracién - : =
Tiempo: 3 dias

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Y ADMINISTRACION

&

Elabora relacién
de materiales

L
i

DIRECCION GENERAL

Recibe relacion de
material a realizar

faltantes

'

Recibe los insumos
solicitados y coteja  j¢— -

1

b 4

documentos

v
Integralos

materiales al
inventario

v
Surte los materiales
a las areas
registrando las
salidas de cada una
de ellos

1
Verificala
disponibilidad de
los materiales

!
&,

Autorizay envia la
solicitud a la Secretaria
de finanzas
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i . . . Clave del Procedimiento
Fondo Social Para el Desarrollo de Baja California Sur PROC-CYA-003
Nombre del Procedimiento: Fecha: octubre de
Suministro y distribucién de insumos ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Departamento de Contabilidad Pagina: 3de7
FOSDE BCS y Administracion Tiempo: =
ANEXOS
Oficio No. FSDBCS/DG/000-2020
Asunto: Solicitud de apoyo.
LaPaz B.CS.,A__ de del 2020.

C.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA SRIA. DE
FINANZAS DEL GOBIERNO DEL EDO.

PRESENTE.

Por medio de la presente me dirijo a usted, solicitando apoyo para adquirir lo siguiente:

Sin otro particular y esperando su amable respuesta, hago propicia la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE;

NOMBRE
DIRECTOR GENERAL DEL FOSDEBCS
c.c.p. Archivo
iniciales
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. : : . Clave del ProcedimientoT
Fondo Social California Sur
o Social Para el Desarrollo de Baja a PROC-CYA-003
Nombre del Procedimiento: Fochas octubre de
Suministro y distribucion de insumos ’ 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Depart.amentc.)’de Contabilidad Pagina: 4de7
FOSDEBCS y Administracion - .
Tlempo: 3 dias
SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
SUR
SUBSECRETARIA DE FINANZAS
FONDO SOCIAL PARA EL DESARROLLO DE BAJA CALIFORNIA SUR
Anexo 01 Requisicién de Compras Articulos de Papeleria —l

Fecha de Requisicion:
Proveedor:

Cantldad "E'Uniaa,d 1 S  : Dmﬂpciényespeclﬁcaclbn ‘d“b"]ps's"e‘?vic,lic‘at‘ yloartlculos :

Precio total

SUBTOTAL $0.00
LV.A. $0.00
TOTAL $0.00
Observaciones:
Solicitante: Vo. Bo.

nombre nombre

DIRECTOR GENERAL DEL FOSDE BCS AUXILIAR ADM INISTRATIVO
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: . . ‘ Clave del Procedimiento
Fondo Social Para el Desarrollo de Baja California Sur PROC-CYA-003
Nombre del Procedimiento: Fenlin octubre de
Suministro y distribucion de insumos ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direc[c):i()n General de Depart_arnent(.)'de Contabilidad Pagina: 5de7
FOSDEBCS y Administracion Tiempo: 3 dios
FONDO SOCIAL PARA EL. DESARROLLO DE BAJA CALIFORNIA SUR
L Anexo 01 Requisicién de Compras Articulos de Cafeteria —I
Fecha de Requisicién:
Proveedor:
r- ‘ 4 ‘u i poscripcién yépe%:tﬂ;gclon df'e‘lf\::sy sgﬁﬁ)léioé ylyok“aﬁ;fcuilb‘s’ i

nombre

DIRECTOR GENERAL DEL FOSDE BCS

SUBTOTAL $0.00
LV.A. $0.00
TOTAL $0.00
Observaciones:
Solicitante: Vo. Bo.

nombre

AUXILIAR ADM INISTRATIVO

27




. : : . Clave del Procedimiento
Fondo Social Para el Desarrollo de Baja California Sur
, J PROC-CYA-003
Nombre del Procedimiento: Eashiss octubre de
Suministro y distribucién de insumos ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Egescgggccaseneral de Di%art_amtentqlde Contabilidad Pagina: 6 de 7
inistracion = -
g AR HREID Tiempo: 3 dias
SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
SUR
SUBSECRETARIA DE FINANZAS
FONDO SOCIAL PARA EL DESARROLLO DE BAJA CALIFORNIA SUR
Anexo 01 Requisicién de Compras Articulos de Limpieza j
Fecha de Requisicion:
Proveedor:
Cantidad ;’ Unidad |

e ‘Descrlyp‘:c,lérvy‘ye'sp‘éélﬂcacié(p de ,Ogt,w,dbsz vio e

nombre

DIRECTOR GENERAL DEL FOSDE BCS

SUBTOTAL $0.00
LV.A. $0.00
TOTAL $0.00
Observaciones:
Solicitante: Vo. Bo.

AUXILIAR ADM INISTRA TIVO

nombre
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Fondo Social Para el Desarrollo de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-CYA-003

Nombre del Procedimiento: Eeckia: octubre de
Suministro y distribucién de insumos i 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Departamento de Contabilidad Pagina: 7de7
FOSDEBCS y Administracién - - ,
Tiempo: 3 dias
Existencia de Insumos
FONDO SOCIAL PARA EL DESARROLLO DE B.C.S.
P’:::::o' Elemento Total Existentes| Cantidad | Unidad | Fecha |Area solicitante [Nombre solicitante ) Firma del solicitante
Registro: Validé:
nombre, cargo y frma nombre, cargo y firma
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Departamento de Contabilidad y Administraciéon

Fondo revolvente

La Paz, Baja California Sur, octubre de 2020.
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Fondo Social Para el Desarrollo de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-CYA-004

Nombre del Procedimiento: Feglis: octubre de
Fondo revolvente ) ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Departamento de Contabilidad Pagina: 1 de 1
FOSDEBCS y Administracion ; . ;
Tiempo: 30 dias
Administrar los recursos del fondo revolvente autorizado por la Direccién
Objetivo: General para cubrir compromisos de caracter urgente, de acuerdo a la
operacién del Fondo Social para el Desarrollo de B.C.S.
Alcance: Estatal.

Normas de

Operacion:

e Lineamientos para el ejercicio del gasto de la administracion publica
estatal.

e Reglamento Interior del Fondo Social Para el Desarrollo de B.C.S.
B.O.G.E. 44 tomo XLVII del 20/09/2020

* Manual Especifico de Organizacion del Departamento de Contabilidad y
Administracion del FOSDE BCS
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: . . . Clave del Procedimiento
Fondo Social Para el Desarrollo de Baja California Sur PROC-CYA-004
Nombre del Procedimiento: Faihs: octubre de
Fondo revolvente ] ' 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Departamento de Contabilidad Pagina: 1de7
FOSDEBCS y Administracion Tiempo: 30 dias
Descripcion de Actividades
Paso| Responsable Descripcion de la Actividad SISy 2s
Trabajo
Designa funcionario responsable de la caja
; i chica e instruye al Jefe de Departamento de
L Direccion General Contabilidad y Administracién la asignacion
de los recursos.
Departamento de Repnbe ll’nstrucmon y elabgra form:.atgs de
2 - asignacion a caja chica, solicitando | Formatos fondo
- 0y autorizacién de transferencia para realizar el | revolvente
Administracion ;
traspaso bancario.
Instruccion de
3 Responsable de | Recibe el recurso y realiza pago de bienes y | transferencia
caja chica servicios de acuerdo con normatividad. firmada.
Ordenes de compra
Realiza liquidacion mensual de caja chica | ~eSumen de gastos
P . | Ordenes de
4 Responsable de | presentando documentacion comprobatoria compras
caja chica al Jefe de Departamento de Contabilidad y F
e ' acturas
Administracion "
Recibo.
Recibe  documentacion  comprobatoria,
Departamento o | *a1e2_splcacin_cortable soltande
S Contabilidad y . Pdliza vy facturas.
e o General y transfiere fondos a responsable de
ministraciéon . .
caja chica.
Fin
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Fondo Social Para el Desarrollo de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-CYA-004

Nombre del Procedimiento: octubre de
Fecha:
Fondo revolvente 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Departgmento de o 3y Pagina: 2de7
FOSDEBCS Contabilidad y Administracion ; - =
Tiempo: 30 dias habiles |
DIRECCION GENERAL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION RESPONSABLE CAJA CHICA 1
() |
N/ T '
i | :
J . Elabora formato de 5
[ ; Esignacién caja chica Recibe el fondo revolvente,
| : ‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ S e !_ - H’“/vw___,“_.m
| '
Designa personal % P
responsabley guton;a la Realiza la transferencia de fondos, I ) Realiza pago de bienesy
entregade caja chica | | | [ wervicias
caja chica. = l ’,
o Recbe documentacion |
~ - comprobatoria, lo registra Elabora formatos de aplicacién del
contablementey archiva. fondorevolventey los entregaal
| departamento de Contabilidady
. Administracidn para la solicitud del

reembolso de caja chica.

J 'L
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Fondo Social Para el Desarrollo de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-CYA-004

Nombre del Procedimiento:
Fondo revolvente

Fecha:

octubre de
2020

Unidad Administrativa:
Direccién General de
FOSDEBCS

Area Responsable:

Departamento de

Contabilidad y Administracion

Version:

1.0

Pagina:

3de7

Tiempo:

30 dias habiles

ANEXOS

APLICACION DEL FONDO REVOLVENTE POR EL PERIODO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

DEL DEL MES 1 AL E MES 3 DEL -

FONDO SOCIAL PARA EL DESARROLLO DE BAJA CALIFORNIA SUR

SALDO INICIAL Y/O ANTERIOR:
DEPOSITADO EN EL ACTUAL PERIODO
EGRESOS (APLICACION DEL FONDO
GASTOS TRAMITADOS PENDIENTES

SALDO EN LIBRO DE BANCOS:
SALDO DE BANCOS:

INGRESOS (REPOSICION DEL FONDO):
REPOSICION DEL PERIODO ANTERIOR QUE FUE

SASTOS REALIZADOS Y NO TRAMITADOS:

COMISIONES E IVA COBRADOS POR EL BANCO:

¥

DE REPOSICION

PN OHL Vo

CLC pagadas + CLC tramitadas y no pagadas
CLC no tramitadas ante Finanzas

DESCRIPCION

MES 1

MESES DEL PERIODO |
MES 2

MES 3

IMPORTE TOTAL

MATERIAL DE OFICINA

MATERIAL DE LIMPIEZA

MATERIAL DIDACTICO

MATERIALES Y UTILES DE IMPRESION

LIMENTACION DE PERSONAS

HERRAMIENTAS, REFEACCIONES v A

CCESORIOS

MATERIAL ELECTRICO

MATERIALES Y PROD. QUIMICOS., FARM. ¥ DE LAD.

MATERIAL DE CONSTRUCCION ¥ GO

MPLEMENTARIA

COMBUSTIBLES

LUBRICANTES Y ADITIVOS

ROPA, VESTUARIO

ARTICULOS DEPORTIVOS

SERVICIO POSTAL Y TELEGRAFICO

ARREND. DE MAQUINARIA Y EQUIPO

ARRENDAMIENTOS ESPEGIALES

ASESORIAS

CUOTAS E INSCRIPCIONE S

ELETES. mar

BREAS Y A A S A

SEGUROS

IMPUESTOS ¥ DERECHOS

SERVICIO DE HIGIENE, FUMIGACION

Y LIMPIEZA

MANTTO. ¥ CONSERV. DE MOBILIAR

10 Y EQUIPO

MANTTO. ¥ CONSERV. DE MAQUIN, VEHIC. ¥ EQP O,

MANTTO. ¥ CONSERV. DE INMUEBLES

ADAPT. PARA EVENTOS SOCIALES v CULTURALES

GASTOS DE DIFUSION

IMPRESIONES ¥ PUBLICACIONES OFIGIALES

ESPECTACULOS Y ACTIVIDADES CULTURALES

PASAJES

VIATICOS

GTOS DE RECEP., CONMEM. Y DE ORDEN SOCAL

CONGRESO, CONVENCIONES V¥ EXP

OSICIONES

GCASTOS MENORES

APOYOS A SERVICIOS ASISTENCIALES

TOTALES (L)

0.00

0.00

0.00

0.00

ELABORO:
NOMBRE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REVISO:

NO
JEFE DE CONTABILIDAD Y
ADMINISTRACION
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: : I Clave del Procedimiento
Fondo Social Para el Desarrollo de Baja California Sur PROC-CYA.004
Nombre del Procedimiento: Bacha: octubre de
Fondo revolvente ] ’ 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Departamento de Contabilidad Pagina: 4de7
FOSDEBCS y Administracion Tiempo: 30 dias habiles

RECIBO DE GASTOS A COMPROBAR

La Paz, B.C.Sa__ de del

CAJA LA PAZ RECIBO No.
Recibi de FOSDE BCS Transferencia Electronica Folio----por la cantidad de $ -- (----00/100 M.N)

por concepto de gasto a comprobar para:
Ej.
ARTICULOS CAFETERIA Y LIMPIEZA y MANTTO. CONSERV. DE MAQUIN, VEHIC. Y EQPO

Con fundamento en el Manual de Lineamientos para el Ejercicio del Gasto, contara con un plazo de
30 dias naturales para efectuar la comprobacién o el reintegro del gasto. En caso de incumplimiento
queda sujeto a ser sancionado de conformidad con lo establecido en la Ley del Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios de Baja California Sur.

Este gasto se reportara con cargo a la partida:

nombre
AUXILIAR DE COBRANZA CAJA LA PAZ
DE FOSDE BCS

Vo. Bo. PAGUESE
nombre nombre
JEFE DE CONTABILIDAD Y ADMON DE FOSDE BCS DIRECTOR GENERAL DE FOSDE BCS
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. : i " Clave del Procedimiento
Fondo Social Para el Desarrollo de Baja California Sur PROC-CYA-004
Nombre del Procedimiento: Fecha: Octubre de
Fondo revolvente ] ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Departamento de Contabilidad | pagina: 5de7
FOSDEBCS y Administracién Tiempo: 30 dias habiles

Formato pdliza egresos

FECHA
NOWA B R
W00 8 N s
CHEQUE Na. B
R R VR T Y i (Mul TSR O RGRRaETT
[ CUENTA | SO S GBI A NOMBRE AT LA oESE HASER
=
BUMAS SDUALE 8| 5 k3
HESHO POR: REM SAD00 BUTOREADND : ALKEASRES: DRSO POLIZA o
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Fondo Social Para el Desarrollo de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-CYA-004

Nombre del Procedimiento: Fecha: Octubre de
Fondo revolvente ] 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General de Departamento de Contabilidad Pagina: Gde7
FOSDEBCS y Administracion Tiempo: 30 dias habiles |

ORDEN DE COMPRA

ORDEN DE COMPRA No.:

Fecha:

Dependencia / Entidad: FONDO SOCIAL PARA EL DESARROLLO DE B.C. S

Proveedor:

Area/Depto.: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y ADMON

CONCEPTO DE COMPRA:

SOLICITANTE

NOMBRE Y FIRMA
COTIZACION:

1.-

2.-

FECHA Y TIPO DE PAGO: REFERENCIA DE PAGO:

VALIDO: AUTORIZA:
Nombre cargoy firma Nombre
DIRECTOR GENERAL
DEPARTAMENTO DE C Y A DE FOSDEBCS DIRECCION GENERAL DE FOSDEBCS
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Fondo Social Para el Desarrollo de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-CYA-004

Nombre del Procedimiento: Fecha: Octubre de
Fondo revolvente ] ok i 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Departamento de Contabilidad Pagina: 7de7
FOSDEBCS y Administracion Tiempo: 30 dias habiles
INSTRUCCION DE TRANSFERENCIA
At'n.

siguiente instruccidn:

CTA DEL BENEF:
CUENTA CLABE:
BANCO:

BENEFICIARIO:

CTA DE CARGO:
CONCEPTO:

IMPORTE: S --- MN

Jefe de Contabilidad y Administracién del FOSDE BCS

((SON: ---PESOS 00/100 M.N))

Autorizo:

Favor de Realizar la siguiente Operacidon bancaria via Transferencia Electrénica de acuerdo a la

Nombre
Director General del FOSDE BCS
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Departamento de Contabilidad y Administracién

Ministraciéon y comprobacion de viaticos

La Paz, Baja California Sur, octubre de 2020.

39




g : . . Clave del Procedimiento
Fondo Social para el Desarrollo de Baja California Sur PROC-CYA-005
Nombre del Procedimiento: Fecha: octubre de
Ministracién y comprobacién de viaticos 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccion General de Departamento de Contabilidad =
FOSDEBCS y Administracion Pagina 1de1
Que el personal oficial comisionado cuente con toda oportunidad con
los recursos econdmicos destinados a cubrir los gastos por concepto de
Objetivo: alimentacion, hospedaje y otros que pudieran ocasionar las comisiones
de trabajo, en apego al plan de austeridad instruido por el gobierno del
estado.
Alcance: Estatal
» Lineamientos para el ejercicio del gasto de la administracion publica
estatal.
Normas de * Reglamento Interior del Fondo Social para el Desarrollo de Baja California
Operacién: Sur, B.O.G.E. 44 tomo XLVII del 20/09/2020
e Manual Especifico de Organizacion del Departamento de Contabilidad vy
Administracion del FOSDE BCS
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2 : y : Clave del Procedimiento
Fondo Social para el Desarrollo de Baja California Sur PROC-CYA-005
Nombre del Procedimiento: Estha octubre de
Ministracion y comprobacion de viaticos ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Departamento de Contabilidad | pggina: 1de5
FOSDEBCS y Administracion Tiempo: | 5 a 10 dias habiles
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to 6
Trabajo
Solicita ministracién de viaticos, mediante | Memorandum e
1 Comisionado memorandum adjunto, itinerario y anexos | itinerario de
(invitacion, informacién del curso, o | actividades
documentacion probatoria de la comision). Anexos.
Recibe memorandum adjunto, itinerario y -
3 . ) . Solicitud
2 Direccién General | 2N€X0S debidamente validado; autoriza y Anexos con firma de
turna al departamento de Contabilidad y s
i ) recibido
Administracion,
Jefe de Instruye a auxiliar generar el oficio de
3 departamento de | comisidén y orden de ministracién de viaticos | Oficio

Contabilidad y
Administracion.

e impresion de estos. Recaba firmas del
servidor publico comisionado.

Ministracion

Departamento de
4 Contabilidad y
Administracion.

Realiza transferencia de fondos en portal.
Registra primera péliza de egresos como
gastos por comprobar en Contpagi y
Saacg.net

Comprobante del
traspaso a cuenta del
beneficiario.

Péliza de egresos
inicial.
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Fondo Social para el Desarrollo de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-CYA-005

Nombre del Procedimiento: Eaphiss octubre de

Ministracién y comprobacion de viaticos ) 2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 150

Direccion General de Departamento de Contabilidad Pagina: 2de5

FOSDEBCS y Administracion Tiempo: | 5a 10 dias habies
Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de

Trabajo

Comisionado

Entrega reporte de comision al
departamento de Contabilidad y
Administracion con soportes de los gastos
comprobados. En caso de diferencia realiza
reembolso de acuerdo a la normatividad.

Reporte de comisién.
Facturas

Departamento de
Contabilidad y

Administracion

Registra la modificacién a péliza de egresos
con las partidas de gastos comprobadas si
la documentacién cumple con los requisitos
y registra reembolso en caso de proceder.

Fin

Pdliza de egresos.
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Fondo Social para el Desarrollo de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-CYA-005

Nombre del Procedimiento: Feclia® octubre de
Ministracion y comprobacion de viaticos ’ 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direcciéon General de Departamento de Contabilidad Pagina: 3de5
FOSDEBCS y Administracion Tiempo: | 5a 10 dias habiles

Ve COMISIONADO

Solicita aprobacién de
ministracién de viaticos.

DIRECCION GENERAL

Recibe itinerario, autoriza

Elabora informe de comisidny
comprueba gastos. Si no comprobd su
traslado seguin la normatividad, hace
reembolso y entrega reporiede
comisiény ficha de deposito al
Departamento de Contabilidady

Administracion.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y
ADMINISTRACION

[

I

Genera oficio de comisidn,
instruccidnde transferenciay

salida y turna al departamento
de Contabilidady
Administracién -

[ } 1
|

|
|
o

|
|
recaba firmas. i‘é

e

Realiza transferencia de fondosy registra
pdliza de gastos por comprobar.

|

Registra en sistemas contablesla
modificacién de los gastos comprobados
.| y reembolso en caso de que asi proceda..

§

%

v
e

)

o
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Fondo Social para el Desarrollo de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-CYA-005

Nombre del Procedimiento: Faichks octubre de
Ministracion y comprobacion de viaticos ' 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General de Departamento de Contabilidad Pagina: 4des
FOSDEBCS y Administracion Ti x —wr
lempo: 5 a 10 dias habiles

ANEXOS

C.
ADSCRIPCION:

PUESTO O CATEGORIA:
PRESENTE.

LUGAR:

MEDIO DE TRANSPORTE:

OFICIO DE COMISION NUM: 00/2020

ASIMISMO, A SU REGRESO DEBERA PRESENTAR UN

DESARROLLADAS DURANTE SU COMISION, SIN ESTE REQ
DEBIENDO REINTEGRAR EL IMPORTE DE LOS VIATICOS AL 80% QUE SE LE PROPORCIONARON. EL PLAZO PARA
PRESENTAR DICHO INFORME, NO DEBERA EXCEDER DE 5 DIAS HABILES.

OFICIO DE COMISION

LAPAZ,B.C.S.,,A_ DE

DURANTE --- DIAS, DEL — AL —DE - DEL CON O SIN PERNOCTA

ATENTAMENTE

FONDO SOCIAL PARA EL DESARROLLO DE BAJA CALIFORNIA SUR

DEL,

DE LA MANERA MAS ATENTA COMUNICO A USTED, QUE DEBERA LLEVAR A CABO LA SIGUIENTE COMISION:

INFORME DETALLADO DE LAS ACTIVIDADES
UISITO NO SERA RECONOCIDO ESTE OFICIO,

C.C.P Archivo

NOMBRE
DIRECTOR GENERAL DE FOSDE BCS
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Fondo Social para el Desarrollo de Baja California Sur

Clave del Procedimiento T
PROC-CYA-005

Nombre del Procedimiento: Fecha: octubre del
Ministracién y comprobacion de viaticos ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Departamento de Contabilidad Pagina: 5de5
FOSDEBCS y Administracion ; = -
Tiempo: | 5a 10 dias habiles

OFICIO DE COMISION NUM: 00/2020

C.
ADSCRIPCION: .
PUESTO O CATEGORIA:
PRESENTE.

FONDO SOCIAL PARA EL DESARROLLO DE BAJA CALIFORNIA SUR

ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

DE LA MANERA MAS ATENTA COMUNICO A USTED, QUE DEBERA LLEVAR A CABO LA SIGUIENTE COMISION:

LAPAZ B.C.S., A~ DE - DEL -

DURANTE - DIAS, DEL - AL — DE - DEL -- CON O SIN PERNOCTA
MOTIVO DE LA COMISION
LUGAR Y PERIODO DE LA COMISION TARIFA CUOTA DIARIA DiAS IMPORTE
RECIBI LA CANTIDAD DE: SON: (( PESOS 00/100 MN))
FORMULO: AUTORIZO:
PAGUESE: RECIBI:
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