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Procedimiento

Num. S
Responsable Act. Descripcion
Jefe del Area de 1 Gestionar al Departamento de Recursos Financieros con previa
Mantenimiento autorizacion del Director Administrativo al inicio del afio (enero) una
Vehicular cantidad en efectivo que el area crea conveniente operar bajo los
lineamientos del fondo revolvente.
Departamento de 2 Otorgar fondo revolvente solicitado
Recursos
Financieros
Jefe del Area de 3 Ejercer el fondo segun las necesidades y apegandose al
Mantenimiento reglamento del fondo revolvente.
Vehicular
Jefe del Area de
Mantenimiento 4 Validar los gastos con firma y sello.
Vehicular
Jefe del Area de Comprobar los gastos al Departamento de Recursos Financieros
Mantenimiento 5 mediante facturas, notas venta mostrador, que cumplan con los
Vehicular requisitos fiscales correspondientes y a nombre del DIF
MUNICIPAL DE ZAPOPAN.
Solicitar reposicion de fondo revolvente al Departamento de
Secretaria 6 Recursos Financieros presentando la forma de fondo revolvente

que debera contener la cantidad solicitada y autorizada por el
Director Administrativo.

Nota: Las compras con dicho fondo no deberan de exceder bajo los
montos establecidos segun el reglamento de adquisiciones, aquellas
compras que sean mayores deberan de realizarse bajo los lineamientos de
dicho reglamento.
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