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LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DE FONDOS REVOLVENTES DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DEL ESTADO DE SINALOA

CONSIDERACIONES

Por la necesidad de eficientar y automatizar los procesos adminisirativos de nuestra
institucién y dar cumplimiento a las disposiciones nommativas en materia de
administracién, ejercicio y control del gasto publico, la Direccién de Administracién y
Finanzas emite los lineamientos de operacién y control de los fondos revolventes que se
otorgarén a las diversas direcciones de érea y coordinaciones ejecutivas dezona.

DEFINICIONES

Para efectos de los presentes lineamientos se entender& por:

I. Colegio: Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa.
Il. Llineamientos: Lineamientos para la operacion del fondo revolvente.
. Unidades Administrativas: Direccion General, Secretaria General,

Secretaria Técnica, Direcciones de Areq, y Coordinaciones Ejecutivas de
lona.

OBJETIVO

Establece las bases para la aplicacién y comprobacién de los fondos revolventes que
operan las Unidades Administrativas del Colegio.

AMBITO DE APLICACION

Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para todos los servidores
publicos a quienes se asigne fondo revolvente; descritos a continuacién:

- Direccién General

- Secretaria General

- Secretaria Técnica

- Direccién de Administracién y Finanzas
- Direccién Académica

- Organo Intemo de Control

- Direccion de Planeacion y Presupuesto
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- Direccién de Tecnologias de la Informacion

- Direccién de Vinculacién y Servicios Integrales del Bachiller
- Direccién de Extensién de la Cultura

- Coordinacién Estatal de EMSAD

- Coordinacién Ejecutiva 05

- Coordinacién Ejecutiva 04

- Coordinacién Ejecutiva 03

- Coordinacién Ejecutiva 02

- Coordinacién Ejecutiva 01

FUNDAMENTO LEGAL

 Articulos 46 y 51 de la Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
e Articulos 5, 81 y 86 del Reglamento de la Ley Federal del Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

* DOF-22/10/2010 (Sépfima seccién), Manual de Contabiidad Gubemamental,
Capitulo VI Guias Contabilizadoras, V.1.8 Fondo Rotatorio o Revolvente. |

* Reglamento General del Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa: Articulo 10,
fraccion X.

e Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa: Articulo 7
fraccion X, Articulo 12, fraccién XV.

CAPTULO 1. DISPOSICIONES GENERALES

1. Para la asignacién o incremento del fondo revolvente las Unidades Administrativas del
Colegio deben presentar Oficio dirigido a la Direccién de Administracién y Finanzas,
solicitandola asignacién o incremento del fondo revolvente firmado por el Titular de la
dependencia delColegio,

2. Con el propésito de que el fondo revolvente resuelva efectivamente las necesidadesde
liquidezydisponibilidadinmediataderecursos financieros,lasUnidades Administrativas del
Colegio deben:

2.1 Evitar su utilizacién cuando los gastos puedan ser cubiertos a fravés de los conductos
normales por medio de Orden de Compra /Pago.

2.2 Tramitar su recuperacion en formainmediata alarealizacién de los gastos, no esnecesario
agotarlosrecursos delfondo parasolicitarsu reposicion.
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3. Los Servidores publicos facultados para la administracién del fondo revolvente son
responsables de aplicarlosrecursosconformeloestableceniospresentes lineamientosylas
disposiciones en materia presupuestariay fiscal.

4. LosUnidades Administrativas del Colegio pueden utilizarlos recursos del fondorevolvente
para cubrir exclusivamente erogaciones de caracter urgente y de poca cuantia, en los
programas autorizados a sus respectivas funciones y en partidas del Capitulo 2000
Materialesy Suministros, del Capitulo 3000 los Conceptos 3100 Servicios Basicos y 3700
Servicios de fraslado y vigticos, de conformidad con el Clasificador por Objeto del Gasto
aplicable para fondos revolventes del Colegio.

CAPITULO II. INEAMIENTOS GENERALES Y ESPECIFICOS

5. Es facultad de la Direccién de Administracién y Finanzas determinar los montos de los
recursos que comesponden a cada Unidad Administrativa del Colegio por concepto de
fondo revolvente en el ejercicio fiscal y redlizar las modificaciones conforme a la
disponlbﬂidadderecunosconquesecuenfre.

6. Las erogaciones en el caso de las Coordinaciones podran ser en efectivo hastapor

$2,000.00 (Dosmilpesos00/100M.N.) y hasta por $5,000.00 (Cinco mil pesos 00/100 M.N.)
con cheque nominativo.

7. Los comprobantes de las erogaciones del fondo revolvente deben cumplir con los
requisitosfiscalesy administrativos establecidos enlos presenteslineamientosy politicas de
operacion.

8. Se Prohibe otorgar préstamos personales con recursos del fondo revolvente.

9. Esresponsabilidad de los titulares de las Unidades Administrafivas del Colegio contar con
suficiencia presupuestal en las parfidas de gasto para cubrir erogaciones con cargo al

fondo revolvente, en ningin caso la asignacién del fondo revolvente da lugar a
ampliaciones presupuestales.

10. Las Unidades Administrativas del Colegio deben reintegrar el fondo revolvente asignado
con fecha limite el 30 de noviembre del afio en curso y enviar la ficha de depésito o
transferenciamedianteoficiodirigido alaDirecciénde AdministraciényFinanzas.
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11. De noreintegrar el fondo revolvente en la fecha sefialada, es facultad de la Direcciénde
Administracién y Finanzas descontar el monto comespondiente al funcionario pUblico
responsable del fondo via némina.

CAPITULO IIl. DE LAS POLITICAS DE OPERACION GENERALES

Para el control de los egresos corespondiente a los conceptos anteriormente sefialados,
se ha indicado la aperiura de una cuenta bancaria para cada Coordinacién Ejecutiva
de zona que cuente conasignaciénmayora$20,000.00de fondo revolvente, paralo que
se establece lo siguiente:

*Que se registren ftres firmas para la expedicion de cheques, firmando

mancomunadamente dos indistintamente.

« Que se lleve el control de bancos de la cuenta bancaria que se apertura.

« Invariablemente deberd contar con los estados de cuenta bancarios.

« Elaborar conciliaciones bancariasmensuales.

« Elaborar pdlizas de cheque. Estas se quedardn en el archivo de la dependencia,

anexdndole copias de las facturas que soporten el gasto comespondiente.
» Debera enviar ala Direccién de Administracién y Finanzas, copia de los estados de
cuentabancarios.

+ La cuenta bancaria deberd@ quedar en ceros al cierre del ejercicio fiscal.

12. La Direccién General, la Secretaria General, la Secretaria Técnica y las Direcciones de
drea manejaran los fondos como caja chica, con las medidas de seguridad adecuadas.

13. La solicitud de reposicién del fondo revolvente deberd presentarse a la Direcciéon de
Administracion y Finanzas mediante oficio e informe de egresos.

14. Los comprobantes del gasto, es decir, oficios de comisién y facturas, no deben tener
una antigledad de expedicion mayor a treinta dias, en relacién a la fecha de
solicitud de la reposicion y/o la cancelacién del fondo.

15. Anexoal“informe de egresos” deberdenviar: caratulade solicitud dereposiciénde fondo
revolvente emitida debidamente cotejada y autorizada por el Director o Coordinador
ejecutivo de zona, copia de cheques nominativos elaborados para cada folio y los
documentos originales (facturas y oficios de comisidn) comprobando el gasto ejercido,
los cuales de acuerdo a la normatividad que emite la Secretaria de Hacienday Crédito
PUblico, deberdn reunir los siguientes requisitos fiscales:
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+ Contener impreso el nombre, domicilio fiscal y clave del regisiro federal de
contribuyente del proveedor y el nUmero de folio en la factura.

* Lugary fecha de expedicion.

« Clave delregistro federal de la persona a favor de quien se expide (en nuesiro caso
comresponde el R.F.C.: CBE-810909-J92).

+ Nombre y domicilio del consumidor (Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa;
avenida Independencia no. 2142 sur, Colonia centro, Culiacan Sinaloa).

« Importe de la factura con nimero y letra.

» El uso del CDFI deberd ser: G03-Gastos en general

» La descripcién de la adquisicién con precios unitarios y totales.

» La documentacién no debe presentar, borrones, fachaduras o enmendaduras.

+ Toda factura deberd contar con su registro Comprobante Fiscal Digital por

Internet (CFDI), es decir, la facturacién electrénica y estos archivos deberan ser
enviados por correo electrénico al Departamento de Control Presupuestal de
la Direccién de Planeacién.

16. Los comprobantes del gasto (Facturas) deben ser razonados y justificados, anotandoen
el mismo para qué fue utilizado, la partida especifica que coresponde y los cédigos del
componente y acfividad al que fue destinado el recurso, validados con la firma del
funcionario publico responsable de la Unidad Administrativa del Colegio. Las facturas
presentadas no deberan tener folios consecutivos de un mismo proveedor.

17. Losoficiosdecomisiondeberanserexclusivamente personales, llenandotodoslos requisitos
que amparan el objefivo de la tarea encomendada, asi como recabarla firma y sello del
responsable del plantel o centro visitado.

18. Lacomprobacion de gasto de la alimentacion enlos oficios de comision sspor medio de
factura (con las mismas caracteristicas antes mencionadas) con fecha comespondiente
ala comisién o bien de méximo 2 dias después de esta, anexando el recibo o ticket con la

fecha en que fue hechala compra. No se podra usar una factura para comprobar més
de un oficio de comisién.,

19. Es estrictamente necesario para proceder con el reembolso, contar con los archivos
electrénicos de las facturas: PDFy XML.
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ONICO. Los presentes Lineamientos eniraran en vigor al dia siguiente de su publicaciéon
en el Periddico Oficial “El Estado de Sinaloa”.

EMISOR

Es dado en la Segunda Sesién Ordinaria de la Junta Directiva del Colegio de Bachilleres

del Estado de Sinaloa celebrada el dia 18 de mayo de 2021, comespondiente al
ACUERDO NUM. 10/18 MAYO/2021.

Directora General del Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa

!

v

HOJA EXCLUSIVA DE FIRMA CORRESPONDIENTE AL ACUERDO POR EL OUE SE EXPIDEN LOS

LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DE FONDOS REVOLVENTES DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL
ESTADO DE SINALOA.

Pagina6)6



MANUAL DEL USUARIO DEL SISTEMA DE FONDO REVOLVENTE (WEB)

Acceso

Pdagina de Acceso:
Abrira el Navegador de Paginas de Internet (Mozilla Firefox recomendado)

www.cobaes.edu.mx/fr

,‘! "=l COLEGIO DE
sl BACHILLERES DEL i
.';J ESTADO DE SINALOA S

el Ovganiuma Publica Descentratizado Contrasefia

Médulo Documentos E|

|_Ac e pt; |

Login:

Ingresara su nombre de usuario y contrasefia
Elegirael médulo paraacceder (Viaticos o Documentos)
Click en [Aceptar]

Vidticos:

Descripcion Funcional

Esta opcion permite llevar a cabo la administracion del fondo rotatorio
(viaticos) realizado en el area; esta opcion debera ser utilizada cada vez
gue se necesite registrar, eliminar, consultar, actualizar 6 lainformacién
correspondiente a dichos conceptos.



Opciones de captura |

Procedimiento de Registrar Salida del Recurso

1. Indique la oficina a la que pertenece.

2. Posteriormente indique el empleado que sera beneficiario del recurso
(Categoria y Adscripcion seran llenados automaticamente).

3. Seeligenelorigenyeldestino (Indispensables parael calculo de los
kildbmetros de recorrido).

4. En observaciones indicara el concepto por el cual se esta llevando a cabo el
gasto.

5. En el siguiente apartado se indica la Direccion o Coordinacion, el centro
de costo, programa y meta a la cual sera dirigido el recurso.

Viaticos

Aplicacion de Fondo Revolvente

Fecha
Falio | & E
Datos del Oficina Seleccione E|
»

& " | seleccione ElCateg-:url'a

Adscripcion

Ha sido comisionado por funciones de trabajo para trasladarse de:

i Lugar Origen Seleccione Municipio Estado

Puntos de Origen y GaE D £ [=] P
Destino Lugar Destino seleccione [=] Municipio Estado

Se registran los
datos principales
de la comision

Con el objetivo de
E

Direccion Seleccione [=]

COrigen del Recurso > Seleccione E|

Programa Seleccione E|

Meta Seleccione E|

Opciones de Captura ll

6. Enlacuadriculaapareceellistadodelosconceptos que conformaranlasolicitud
de viaticos.

7. Se especifica la cantidad, y se presiona <Enter>. El sistema hara los
calculos automaticamente y actualizara los totales.



Captura de Documentos/Viaticos
No.’ Concepto

ALIMENTACION
HOSPEDAIE

Uni. Medida

RACION
DIA

BOLETO
BOLETO
CASETA

Cantidad Costo Unit Tot Combu Importe Actions
4,00 100,00 0.00 400,00 Editar | Eliminar
5,00 350,00 0.00 1750.00 Editar | Eliminar
2.00 100.00 0.00 200.00 Editar | Eliminar
1.00 5.00 0.00 5.00 Editar | Eliminar
1.00 210,00 0.00 210,00 Editar | Eliminar

L[} 3

Mostrando 1 -5 de 5

Piigina del

Se especifican las
cantidades

8. Seindican las fechas de Salida y regreso.
9. Se ubicaeltipoy caracteristicas del vehiculo (Las caracteristicas del
vehiculo como cilindros y kms. Por litro se actualizan automaticamente).

Fechas de Salida
y Regreso

| Fecha Regreso | \

[]

1
2
Detalle de la 3 pASAlES
Captura ; o
5 CASETA DE COBRO
4|
Fecha Salida
Datos que Tipo Transporte | Seleccione
corresponden al COMBUSTIBLE o Kms: 0.00
tipodevehiculo VALES " 520 [nan]

NOTA:

Estatus

Cilindros [:]

$50 | NaN

R
Km X Litro Precio Lt. Gasolina: 110.63 ‘

5100 | NaN

Subtotal [ 2.565.00
Combustible | 0.00
Total 000

i ] e ] oot | sotor ] i

Importes

Operaciones

“Limpiar”. Inicializa la pagina para realizar un nuevo documento de viaticos.

“Cancelar”. Cancela un documento que esté guardado o aplicado con

anterioridad.



“Guardar”. Guarda el documento actual, o actualiza los cambios en un
documento guardado previamente.

“Aplicar”. Aplica un documento grabado con anterioridad.

“Imprimir”. Imprime el documento actual. Es posible generar el documento en
formato PDF.

Procedimiento para Abrir un Documento de Viaticos.

1. Teclee el nUmero del oficio que quiere abrir.

2. Posteriormente haga clic en la carpeta con la lupa.

3. Si el ndamero de folio tecleado es valido, se mostraran los datos
correspondientes.

X !’l T
Escribael Folio Fol > 175 Fecha 21-02-2015

Oficina COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE SIMALOA [Zl

Direccion 201 COORDIMACION ZOMNA 01 MOCHIS El

4. Al abrir un documento, observe el apartado “Estatus”.
De acuerdo al estatus usted podra realizar las siguientes operaciones:

EMITIDO

o Podrarealizarcambioseneldocumentoyseactualizaranlos datos sobre
el mismo folio.
o Puede aplicar el documento para generar la péliza contable.
o Puede imprimir el documento de viaticos.
o Podra cancelar el documento actual.
APLICADO

o Puede imprimir el documento de viaticos.
o Podra cancelar el documento actual.
CANCELADO

o Puede imprimir el documento de viaticos.



Documentos:

Descripcion Funcional
Esta opcion permite llevar a cabo la administracion del fondo rotatorio
(Documentos) realizado en el area; estaopcion debera ser utilizada cada
vez que se necesite registrar, eliminar, consultar, actualizar 6 la
informacion correspondiente a dichos conceptos.

Opciones de captura |

Procedimiento de Registrar Salida del Recurso

1. Indique la oficina a la que pertenece.
2. En el siguiente apartado se indica la Direccion o Coordinacion.
3. En observaciones indicara el concepto por el cual se esta llevando a cabo el

gasto.
Documentos
Aplicacién de Fondo Revolvente
Folio | & Fecha E
Datos del Oficina Seleccione El
>
Direccion | Seleccione [=]
Concepto
E v
Fecha del Documento:
Tipo : :
et Factura E| Docto:
Beneficiario| Seleccione E|
Se van agregando centro [Seleccione =]
uno a uno los Programa | Seleccione El
documentos Meta Seleccione E]
Partida Seleccione E| Importe VA -'J_'_

4. Posteriormente, se deberan ir agregando uno a uno cada uno de los
documentos capturando cada uno de los siguientes datos:
4.1 En el apartado Docto se escribe la referencia (nUmero de factura

o nota) del documento que se va a agregar.
4.2 Se elige la fecha del documento.

4.3 Especifique el Beneficiario del documento que se va a agregar.



4.4 Asi mismo con el centro de costo, programa, meta y partida
(de acuerdo al anexo).

4.5 Indique el importe del documento, y si se debera de considerar
con IVA.

4.6 Hagaclicen el Botén

4.7 El sistema enviara un cuadro de dialogo indicando que los datos se
agregaron correctamente (Fig. 1), y la cuadricula reflejara el registro
nuevo (Fig. 2).

Guardar Documento x

@ Datos agregados correctamente

Fig. 1
Captura de Documentos (2]
No. TipoDoc Ben Cen.Cc Prog Meta Partida Subtotal WA Total Actions
1 E 15 016 11107 001 2231 1500.00 240.00 1740.00 Editar | Eliminar

< | 1 | »

pagina [ de1 [ 10+ ] Mostrando 1 -1 de 1

Fig. 2

5. Repita el paso 4 por cada uno de los documentos que desea agregar.



Botones de Operacion

it ] e 1wt ] sosr ] ormi ] e

Operaciones
“Limpiar”. Inicializa la pagina para realizar un nuevo registro de Documentos.

“Cancelar”. Cancelaun documento que esté guardado o aplicado
con anterioridad.

“Guardar”. Guarda el documento actual, o actualiza los cambios en un
documento guardado previamente.

“Aplicar”. Aplica un documento grabado con anterioridad.

“Imprimir”. Imprime el documento actual. Es posible generar el documento en
formato PDF.

“Recibo”. Genera el recibo para firma (Fig. 3)

Bl UPUIESTO - SFI_PRUEBAS_IVAN { 2012 ) - [Reporte - Recibo Fondo Revolvents]
= i kg BCES

[ux sGamsexdaBlE s J
x@ A& o |4 [ T »ovom |8 “erystalete
vata s |
coucrone
; n,nm"“"‘um RECIBO DE FONDO REVOLVENTE

BUENOPOR: $§ 100000

HECE] UEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE SINALOA L& CANTILAL s

$1.000.00 (MLFESDS D000 M)
------ POR CONCEPTO DE ADCUISICION DE REFACCIONES, CORRESPONDIENTE
ALFOLG B!

Culacan. Snaloa 3 Jusves. 70 de Sextiembre ol 2012.

RECIBI

TIRADO SANCHEZJORGELUIS

i (1257 o 2008020

Fig. 3

Procedimiento para abrir un oficio de Documentos.

5. Teclee el numero del oficio que quiere abrir.
6. Posteriormentehagaclicenlacarpetaconlalupa. | &



7. Si el niumero de folio tecleado es valido, se mostraran los datos
correspondientes.

- H 7
Escribael Folio ol > 175 Fecha 21022013

Oficina COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADQ DE SIMALOA [Z'

Direccidn 201 COORDIMACION ZOMNA 01 MOCHIS El

8. Al abrir un documento, observe el apartado “Estatus”.
De acuerdo al estatus usted podra realizar las siguientes operaciones:

EMITIDO

o Podrarealizarcambioseneldocumentoyseactualizaranlos datos sobre
el mismo folio.
o Puede aplicar el documento para generar la péliza contable.
o Puede imprimir eldocumento.
o Podra cancelar el documento actual.
APLICADO

o Puede imprimir eldocumento.
o Podra cancelar el documento actual.
CANCELADO

o Puede imprimir eldocumento
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