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DEFINICION GENERAL DEL PROCESO

Descripcion

El Fondo Revolvente/Caja Chica, es el conducto por el cual las
distintas areas de las Oficinas Generales y las Oficinas Regionales de
Zona, a través de la Direccion de Administracion, pueden adquirir
bienes y/o servicios que sean indispensables para su funcionamiento
y que, por su naturaleza o urgencia, no pueden ser adquiridos por el
procedimiento de compra o servicio establecido.

Objetivo

El propésito del presente documento es controlar y administrar
adecuadamente el Fondo Revolvente/Caja Chica asignado a las
Oficinas Regionales de Zona y a la Direccion de Administracion de la
Comision Estatal de Derechos Humanos.

Presentacion

Este organismo constitucional autonomo en cumplimiento de las
facultades que su Ley Organica le otorga, requiere para su
funcionamiento del uso de recursos que resultan esenciales para la
consecucion de sus fines.

La Comision Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa, en su
calidad de organismo constitucional con autonomia de gestion y
presupuestaria, personalidad juridica y patrimonio propios, requiere
primordialmente que la aplicacion de sus recursos se apegue a
criterios de austeridad y racionalidad, por ello es necesario contar
con herramientas de control para hacer mas eficiente el quehacer de
este organismo.

Por lo anterior, resulta indispensable implementar procedimientos
que permitan ademas de la racionalidad, también la uniformidad, la
transparencia y la estandarizaciéon de criterios. De esta manera se
podran plantear los lineamientos que permitan el control y el optimo
aprovechamiento de los recursos disponibles.

En este contexto y con fundamento en el articulo 22 fracciones I,
Xlll, XXl y demas relativos de la Ley Organica de Comision Estatal dj/
los Derechos Humanos en Sinaloa, expide los Lineamientos d
Operacion para el Ejercicio del Gasto de Fondo Revolvente/Caja
Chica de la CEDH Sinaloa.

El lenguaje utilizado en los presentes Lineamientos aspira a no
expresar discriminacion de ninguna clase, ni marcar diferencias entre
hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas a
un género u otro representan tanto al masculino como al femenino,
abarcando ambos sexos.

Politicas

personas servidoras publicas que tienen asignado Fon

1. Este procedimiento es de caracter general, aplicable a l?/
9
Revolvente/Caja Chica.
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. El importe de cada Fondo Revolvente/Caja Chica sera
determinado anualmente por el titular de la Presidencia, con
base en las necesidades de cada Oficina Regional de Zona y de
las Oficinas Generales, pudiendo incrementarse o disminuirse
en el transcurso del ano si fuese necesario.

. Las Oficinas Regionales de Zona y las Oficinas Generales, éstas
por conducto de la Direccion de Administracion, contaran con
los siguientes topes de asignacion de Fondo Revolvente/Caja
Chica Mensual:

Zona Norte: $2,000.00

Zona Centro Norte: $2,000.00
Zona Evora: $2,000.00

Zona Sur: $6,000.00

Oficinas Generales: $14,000.00

"o n ow

. Sera responsabilidad de las personas titulares de las Oficinas
Regionales de Zona, la administracion, resguardo vy
comprobacion del Fondo Revolvente/Caja Chica que les sea
asignado.

Sera responsabilidad de la persona titular de la Unidad de
Bienes y Suministros, la administracion, resguardo vy
comprobacion del Fondo Revolvente/Caja Chica, que le sea
asignado a la Direccion de Administracion para atender las
necesidades de todas las areas que conforman las Oficinas
Generales.

. No se otorgaran préstamos personales con cargo al Fondo
Revolvente/Caja Chica.

. El Fondo Revolvente/Caja Chica podra utilizarse para cubrir,&
entre otros, los gastos siguientes:

Mantenimiento menor de oficina;

Material menor de limpieza;
- Articulos menores de papeleria;
- Transporte urbano, taxis y en su caso, autobuses foraneos;
- Estacionamiento publico; /
- Medicamento menor de botiquin; /f/
- Servicios menores de cerrajeria;
- Recargas de tiempo aire para las personas servidoras
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. La interpretacion administrativa de los presentes

publicas que no cuenten con el servicio de telefonia celular
institucional;

- Consumo de alimentos para las personas servidoras
publicas, en caso de actividades extraordinarias del
organismo;

- Envios de paqueteria y correos; e,
- Insumos para reuniones de trabajo.

El maximo del importe por factura de los comprobantes de
gastos pagados a través del Fondo Revolvente/Caja Chica sera
de $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 m. n.).

El cierre anual del Fondo Revolvente/Caja Chica, se realizara
en el mes de Diciembre de cada ano, debiendo las personas
responsables del manejo de dicho fondo hacer la
comprobacion mensual correspondiente a dicho mes en el
formato establecido de los presentes Lineamientos (ANEXO Il)
y la diferencia, es decir lo no utilizado, se reembolsara
mediante deposito a la cuenta bancaria de la CEDH que le sea
indicada por la Direccion de Administracion.

Lineamientos, asi como las situaciones no previstas que
pudieran llegar a materializarse, seran resueltas por las
personas Titulares de Presidencia y Direccion de
Administracion, en su caso, daran vista al Organo Interno de
Control de manera escrita.

Descripcion del 1.
Procedimiento

. Se llevara una Bitacora de Control de los gastos realizados

. La reposicion del fondo se realizara de forma mensual, previa

. La reposicion mensual del fondo se hara a través de/

La persona servidora pulblica responsable del Fondo
Revolvente/Caja Chica, debera firmar el resguardo respectivo,
el cual se renovara anualmente.

El Fondo Revolvente/Caja Chica debera permanecer
resguardado en una caja que contenga el total de dicho fondo,
ya sea en efectivo, y/o comprobantes de gastos.

durante el mes, adjuntando los comprobantes que los/
amparen (ANEXO 1).

revision y comprobacion de los comprobantes de gastos
presentados. En caso de que el monto asignado mensualmente
para el fondo se hubiese agotado antes de finalizar el mes en
curso, se informara a la Direccion de Administracion,
solicitando la reposicion anticipada, previa comprobacion y
validacion del mismo. /

transferencia electronica a favor de la persona responsable

\ o TR
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del fondo, siendo esto dentro de los tres dias habiles
posteriores a la fecha de entrega de la documentacion
comprobatoria.

6. La revision y validacion de los comprobantes presentados por
las personas titulares que tienen a su cargo el resguardo de
Fondo Revolvente/Caja Chica, estara a cargo de la persona
titular de la Unidad de Autorizaciones Presupuestales.

7. En caso de incumplir en tiempo y forma en la comprobacion
y/o reposicion del Fondo Revolvente/Caja Chica durante el
mes en curso o al cierre del ejercicio, la Direccion de
Administracion dara vista al Organo Interno de Control de
manera escrita de dicha situacion.

Instructivo para el
Llenado del
Formato de
Reposicion de
Fondo

1. Fecha de la compra: Anotar la fecha en que se hace la
compra.

2. Numero de factura: Escribir el nUmero de factura generada
por la compra, la cual deberd estar firmada por la persona
titular responsable del resguardo del fondo, asi como también

Eﬁyolvente/ Caja por las personas servidoras publicas que generaron el gasto.
ica

3. Proveedor: Anotar el nombre de la persona o empresa
(Anexo I) proveedora a quien se comprod el producto o servicio.

4. Concepto: Indicar la descripcion del producto o servicio que se
adquirio.

5. Importe: Anotar el importe generado por la compra del
producto o servicio realizado.

6. Total General de Facturas: Registrar el importe total de la
suma de todos los gastos generados durante el mes.

7. Firmas: Rubricas de la persona titular que tiene a su cargo el
resguardo del Fondo Revolvente/Caja Chica y de la persona
titular de la Direccidon de Administracion.

Responsabilidad y Responsables:
Autoridad - Titular de la Unidad de Bienes y Suministros. {

- Titular de la Unidad de Autorizaciones Presupuestales

- Titulares de las Oficinas Regionales de Zona.

Autoridad:
- Titular de la Presidencia.
- Titular de la Direccion de Administracion. /
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COMISION ESTATAL DE LOS

DERECHOS HUMANOS
SINALOA

ANEXO I

REPOSICION DE FONDO REVOLVENTE/CAJA CHICA

GASTOS EFECTUADOS EN:
PERIODO: ENERO 2024

OFICINA REGIONAL ZONA NORTE

FECHA N° FACT PROVEEDOR CONCEPTO IMPORTE
TOTAL GENERAL DE FACTURAS $0.00
REALIZO AUTORIZO e

NOMBRE DE LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA
JEFA DE OFICINA REGIONAL ZONA NORTE

NOMBRE DE LA PERSONA

SERVIDORA PUBLICA

DIRECTORA DE ADMINISTRACION

J
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ANEXO I

COMISION ESTATAL DE LOS

DERECHOS HUMANOS
SINALOA

COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS
CIERRE ANUAL DE FONDO REVOLVENTE/CAJA CHICA

GASTOS EFECTUADOS EN:

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2024

FECHA N° FACT PROVEEDOR CONCEPTO IMPORTE

TOTAL GENERAL DE FACTURAS AL $0.00
CIERRE

FONDO REVOLVENTE/CAJA CHICA $0.00
DIFERENCIA $0.00

REALIZO AUTORIZO
NOMBRE DE LA PERSONA NOMBRE DE LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA SERVIDORA PUBLICA |
JEFA UNIDAD DE BIENES Y SUMINISTROS DIRECTORA DE ADMINISTRACION
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