SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Ferrocarrles Nacionales de México en Liquidacion FNML- P - 624 Operacidn de Fondos Revolventes {Segunda Actualizacion)
Tiulo def Procedimients Operacion de Fondos Revolventes
Proceso Administracion vy Finanzas
Subprocesc Rscursos Financieros
Minroproceso Fondos Revolventes -
Ohistivo del Procedimiento - | Establecer un sistema racional y simplificado que permila normar la creacidn, framitacién, liquidacién y comprobacion

de aquellas adquisiciones de bienes y servicios efectuados con recursos del fondo revolvente, con la finalidad de que
el persanal cuente oportunaments con los medios necesarios para ¢l desempefio de sus actividades,

Responsable de su Actualizacién | Subdirector General de Administracion v Finanzas / Gerante de Tesoreria
Pariodicidad de Actualizacién Permanerde

Hamers de aclualizacion Segunda

Fecha de primers actualizacién 27 de Abril de 2006

Marco Legal v Normatividad Aplicable

Descripeidn Referancia

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria v su Reglamenio - | Todos los articuios aglicables ol presente
procedimento

Ley Federal de Entidades Paraesiatales Todos ios articulos aplicables al presente
procedimisnto

Ley Fedsral de Responsabilidadas de fos Servidores Publicos Articulo 8° y demas aplicables

Codigs Fiscal de s Federacion v su Reglamento Todos ios articulos aplicables al presente
pracedimiento

Ley del impuesto Sobre ia Renta y su Reglamento Todos los articulos aplicables al presents
procedimiento

Ley del Impuesto al Valor Agregado v su Reglamenio Todos los articulos aplicables al presents

procedimientdo

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestales de la Adminisiracion Pablica | Ultima actualizacion expedida &l 31 de diciembre de
Faderal 2G04, Articulo 31,3223 v 101, fraccion i

Bases para llevar a cabo la liquidacidn de Ferrocarries Nacionales de México Tercera, fraccion XV v Novena 7
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Ferrocarriies Nacionales de Meéxico en Liguidacién FHML- P - 024 Operacidn de Fondos Revolventes (Ssgunda Actualizacién)

Mormas y Politicas Intemas

Mo | Descripcion | Excepeiones u Observaciones

De Ia asignacian

1. | De conformidad con sus airibuciones conferidas, la Subdireccion General de Administracidn v
Finanzas 23 el drea responsable de autorizar la creacién vio maodificacion de los fondos
revolvenias,

2. lLos responsables aulorizados para manejo de los fondos revolventes deberdn apegarse
estrictamente a jo sefalado en el presente procedimienio vy a las condiclonss especificadas on
ins  formatos FNML-P-F.02 “Solicitud de anticipos” {Anexo 2) vy FNML-P-F-03
“Comprobacién ywo Page” (Anexeo 3L

3. | Duranie & mes de snero de cada elercicio presupuestal, las dreas autorizadas para operar
fondos revolventes deberdn requisitar para su asignacidn el formato FNML-P-F-02 “Solicitud ds
anticipos”, conforme a lo especificade en el punto cualrs de este apariado, & cual para efectos
de registro v reconocimisnio deherd contener las firmas del personal que se seflals s
continuacion:

a. Subdirectores Genersles, o Coordinador de Asunios de 1z Dislegacidn Fiduciana, o Tiular
del Organo interno de Control, o Titular de la Gerencia de Atencidn a Jubilados, seqin sea
el caso, solicitando la dotacidn del fondoe revolvents.

b, Titular de fa Oficina Regional © responsable del fondo revolvenie de las dreass
corporativas,

<. Subdirector General de Adminisiracion y Finanzas, dando & visto bueno a s creacitn del
fondo.

d. En los casos de reposicidn v de cancelscion de los fondos revolventes & fraves del
formaio FNML-P-F-03 bastara con la firma del Dirsctor de Area o Gerente de Area,

4. | Al registrar ¢ formate FAML-P-F-02 en gl SIPCE, se afectard 1 parlide presupuesial 7106
Erogaciones Recupserables.

iR

Los formatos FNML-P-F-02 deberdn ser enviados debidamente aulorizados & la Subgerencia
de Presupuesto para efscios de su registro v coniral presupuestal v ser remitidos por ssia
ultima 2 la Subgerencia de Pagos para inicio del Irdmite de pago correspondiente.

&. |las areas autorizadas para operar los fondos revolventes son

£.1 Unidades Administrativas
€.1.1 Oficina del Delegado Fiduciario Especial.

/
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Ferrocariles Macionales de México en Liguidacion

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAE
FHNML- P - 024 Operacion de Fondos Revolventies {Segunda Actualizacion)
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Normas v Politicas internas
Mo Desoripeiin Excepciones u Observacionss
8.1.2 Subdireccion General de Adminisiracibn v Finanzas,
8.1.3 Subdireccidn General Comercial v Alencidn 2 Gobierme.
8.1.4 Subdirecsion General Juridica.
8.1.5 Direccion de Informacion, Evaluacidn y Seguimisnto.
6.1.6 Gerencia ds Atencion a Jubilados.
6.1.7 Organo Interno de Control.
§.2 Oficinas Reglonales
§.2.1 Oiicinas Regipnales de Alencidn a Jubilados.
§.2.7 Oficinas Fegionales de la Subdireccién General Juridica.

7. |Los montos asignados v aulorizados serdn determinados por o Subdirector General de
Administraciin v Finanzas deniro ded rango de 53,000.00 a $30,000.00.

& | Los fondos revolventes autorizados a las Unidades Administrativas deberan ser utllizados dnica | De aquellos bienes que no hublera en el almacen,
y exclusivamente para adouir blenes o servicios emergenies que sean estrictamsnie | se deberd solicitar constancia de ne existencia a 1a
indispensables para el desempefio de sus lareas. Gerencia de Recursos v Servicios y se olorgardn

siempre v cuando se tenga suficiencia presupuestal.

9. |Las oficinas regionales ejerceran direclamente su presupuesto auforizado mensualments
rediznie (os fondos revolvenies que leg sean asignados.

10. | Bajo ninguna circunstancia se autorizardn pagos de bienes ¢ servicios a traves de fondos | Exceptuando las oficinas regionales que gjgrceran
asignados a las Unidades Administrativas, que se deban de adquirir de manera centralizada a | directamente su presupuasto.

{ravés de las dreas responsables de la Gerancla de Recursos v Servicios.

11. 1 Los fondos revolvenies autorizados a las Unidades Administralivas podran manejarse a ravés | Para of caso de oficinas regionales el formaio de
de un subordinado comisionado para tales fines, con la corresponsabilidad del Tiular del drea a | anficipo FNML-P-F-02 daberd ser autorizado por el
la cual e fue asignado el fondo, qus sera e mismo registrado en st formato FNML-P-F-02. Titular del drea adminisirative a la que esta adsorita.

D2 la comprobacion

172, |Para la recuperacion de los fondos revolvenies se formulard el formato FNML-P-F03
"Comprobacion wo Pago” al qus se anexarédn los comprobantes sxpedidos a nombre de
Ferrpggrriles Nacionales de México, debiende reunir los requisitos que 2 continuacidn se
sefiglan

121 Cédula de RFC: de conformidad con lo establecido en las disposicionss fiscales
vigentes.
122  Laleyenda "La reproduccitn no autorizads de este comprabante constituye un delitc en
jos términos de las disposicionsgs fiscaes”. /
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Ferrocarrles Macionales de México en Liguidacion

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
FNUL- P - 024 Operacion de Fondos Revolventas {Segunda Actualizacion)

Normas y Politicas infernas

M Dasoripcion

Excepciones u Ohssrvacionss

12.3 impreso el nombre, denominacion o razdn social, domicllic fiscal v clave del Registro

Fedaral del Contribuyenie de guien ios expida.

Tratédndose de conlribuyenies que tengan mas de un Ipcal o establecimiento, deberdn

senalar en los mismos & domicilio det local o establecimiento 2n &l que se axpiden los

comprobantes.

Imprezo & nlmero de folio.

Lugar v fecha de expedicion.

Clave del Registro Federal de Contribuveniss de Ferrocarries Nacionales de México.

Cantidad v descripeién de mersancias o del servicio que amparan,

Yalor unilario en nomers e importe folal consignado en numere v letra, asi como @

monio de los impuesios gue en las disposiciones fiscales deban trasladarse, en su caso.

12.10 Fecha de la impresidn v datos de identificacién del impresor autorizads,

12.11 Mo debers tener tachaduras ni enmendaduras.

12.12 La vigsncia para la utilizacion de los comprobanies deberd sefialarse sxpresaments an
o mismos.

12.4

12.58
126
127
12.8
128

13, |Las facturas v comprobanies invariazblemente deberan ser presentados con la firma del
responsable del manejo de! fondo revelvents, asi como con {a antefirma del Thular del drea a la
cual fe fue asignade el fonde, conforme a las aulorizasiones sefaladas an el punto 3 de esle

apartado v ol formato FNML-FP-F-03.

Para las oficinas regionales tanio del drea Juridica
como de Jubiliados e formato FNML-P-F-03 podra ir
firmado Onicaments por e Titular de fas Unidades
Administrativas, siempre v cuando se anexe éste en
POF o manual con fa firma del responsable del
manegio del fondo.

14. {El imporle para presentar comprobacionges de gasios se efectuars de acuerdo a las
necesidades de operacitn de cada una de las dreas, vigilando ejercer dichos recurses con

gstricio apego a jas medidas de racionalidad,

La Subgerencia de Presupussic vy 13 Subgerenciz de Contabilidad serdn las dreas
responsanies de la ravision dal formato FNML-P-F-03 v Ios comprobantes prasentados, an sl
entendido de que si 85108 no cumplen con Izs sspecificaciones sefialadas en los puntos 2. 8,
12 v demas aplicables & la comprobacion descritos en e presente procedimianio, serdn
dgevuelios v ne aplicados 2 la comprabacion del fondo,

ina vez que se comprusben los fondos asignados a las Unidades Administrativas, &l
reembolso se realizard en efectivo an la cala general de 12 Subgerencia de Pagos.

En o caso de reembolsos de fondos asignados a las oficings regionales se podrd hacer

i
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Ferrocarriles Nacionales de México en Liguidacion

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FNML- P - 024 Operacion de Fondos Revolventes {Segunda Actualizacion)

Normas y Politicas Internas

gél}

Descrincién

Extepciones u Observaciones

depdsito, transferencia bancaria ¢ pago en caja a favor del responsable del manejo del fondo o
a la persona autorizada por la Unidad Administrativa correspondiente.

irag

17,

En caso de gue se requieran modificaciones por aumento o disminucién del importe del fondo o
cambio de Tilular o responsable de su manejo, el Tiular del drea donde se encuentre asignado
el fondo deberd proceder a su cencelacidn requisitando e formate FNML-FP-FG3 v
posteriormente  solicitar la autorizacidn del nuevo fondo 3 la Subdirescion General de
Administracion v Finanzas requisiiando nuevaments ol formate FNML-P-FD2,

18,

En of momento que se de por terminads la relacién laboral de la persona responsable en gl
maneajo del fondo revolvenie v con ia finalidad de proteger los recursos del Organismo:

8. Serd responsabilidad de los Tilulares de las Unidgades Administrativas que solicitaron
asignacitn dsi fondo, supsrvisar que ef responsable de su maneio devuelva ¢ monto
asignads, ya sea con documentos fiscales comprobatorios & través del formato FMNML-
P-F-03 envigndolo a la Subgerencia de Presupuesio v a la Subgerencia de
Conighilidad, respectivamenis, ©  bisn, mediante & devolucion del  monio
correspondienie en efective 5 1a Subgerencia de Pagos.

b. Serd responsabilidad de la Subgsrencia de Recursos Humanos, solicitar a 1a Gerencia
de Tesoreria una constancia de no adsudos del trabajader que se refira”

* Vincuiade con af grocedimients "FNRL - P - 028 Conclusion de |a relacion iaborat”,

18,

A mas tardar e 15 de diciembre de cada afio la Bubdireccidn General de Administracion v
Finanzas ordenara la cancelacion de los fondos revolvenias, por o que después de esa fechy
ya no 5 suorizard of pago de resmbolscs v solo se aceplars la cancelacién de los fondos
rmediante [a entrega de facturas vy ofros comprobantes auiorizadoes con e formato FNML-P-F.03
respective wo el reinlegro del efective no utilizade mediante su depdsito en la Subgerencia de
Pagos.

20,

£l Titular de cada Unidad Administrativa que tenga asignado un fondo revolvente supervisara y
sera responsable del manejs que el encargado dirento haga de dicho fondo, asi como del
aslricto cumplimiento de las disposiciones descritas en e presenie apartado.

21,

£l presente procedimiento y 18s politicas aqui descritas entran en vigor a partir de la fecha de
su autorizacion vy dejan sin efecto cualguier ofra normatividad interna emitida con anterioridad
respecio a la operacitn de fondos revolventes,
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Ferrocarriies Nacionales de México en Liquidacion

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FMAL- P - 024 Operacion de Fondos Revolventes {Segunda Actualizacion)

Giosarie

Tarmino

Descripeion

Areas corporativas

Se consideran las areas de oficinas centrales que tienen asignade un fondo revolvente,

Bienes y servicios emergenies

Se consideran aquellos que se requisren de manera inmediata para el ejercicio de s funciones y taraas,

Catalogo de cuentas

Listado de cuenias contables para el regisire de las operacionss del Organismo.

Comprobaciones

La presentacidn de documentos que justifiquen el gasto autorizado conforms a las disposiciones fiscales
y ol Clasificador por Objeto del Gasto o ol reembalss de recursos no ulilizados.

Cuenia contable 1.1.7.1.3

Fondo permanenis para gastos menores.

Davoiucion

Recursos que $e eniregan a la caja del Crganismo para la cancelacion del fondo,

Dotacion de fondo revolvants

La entrega que realiza la Gerencia de Tesorerla, a través de & Subgerencia de Pagos, de 108 recursos
autorizados.

Fondos ravolventas

Recurses scondmicos que se asignan a distintas dreas del Organismo para cubrir los gasios que s
deriven de su actividad opsrativa.

Oficinas regionales

Las oficinas def Organismo en algln estado del pals v que se encuentran adscritas a gguna Unidad
Administrativa del Organisma.

Partida presunuasial

Eiermnento presupuestano en gue se subdividen ios conceptos v que clasifica las erogaciones de acuerdo
con &l objetivo especifico del gagin,

Partida 7106 "Erogacionas Resuperables”

Fartida en fa cual se regisiran los recursos que pusden convertirse en gasto.

Poliza de egresos

Documento que se elabora para aseniar o regisirar una operacion de salida de recursos.

Poliza de ingreso

Documento que se elabora para asentar o registrar una operacidn de entrada de recursns.

Resmbolsos de fondos

Entrega de recurses por los gasios realizados.

Reguigitos fiscales

Requerimientos sefialados en el Cddigo Fiscal de la Federacion para la presentacién de documentos
semprobatorios.

SiFCE

Sistema Integral de Presupuesio, Contabilidad v Egresos,

Yolants de caja

Documento en el que se Hbera una orden para pagar un monto estipulado a través de a caia del
Organismao,
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\,;\ .‘/‘:
AN ; /
AN z /
i 5
§ s

& 5 Pagina 6 de 22
Focha dg Autorizacion 04/08/2008

L%g ’j fgiha qs rrpresion D4/00/2008




Ferrocarriles Nacionaies de México en Liguidasion

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FMML- P - 024 Operacién de Fondos Revoiventes {Segunda Actualizacién}

Actividades

N Descripeidn . Responsable | Insumos | Productos | Sistemna
Solicitud v dotacién del fondo
1 Caplura en ef 3IPCE solicitud de fonde revolvents infegrando | Solicitante del Requerimienios |+« Formaio SIPCE
formato  FRNML-P-F-02 "Solicitud de anticipos” ¢ imprime gori Fondo Revolvente de  Disnes ¥ FRNML-P-F02
triplicado, servicios "Solicitud de
anticipns”
2 Remite formate  FNML-P-F-02 para autorizacidn v firma del | Solicitante del Formaio ¢ Formato
Thular de la Unidad Administrativa a g que se encusniral Fondo Revolvente FNML-P-F02 FNBL~P-F-02
adserito. *Bokiciud de “Solicitud de
articipos” anticipos” en
autorizacion
3 Recibe formate FNML-P-F-02 para autorizacion y verifica: Titutar de iz Unidad Formaio =  Formaio
Administrativa FMML-P-FAD2 FMNML-P-F-02
No procads: FIN DEL PROCEDIMIENTO. “Sodicitud de “Soliciud da
anticipns” anticipos”
$i procade: Firma aulorizando & rdmite. gntregado devusiio
e Formato
FNML-P-F-02
“Solicitud ds
anticipos”
autorizado
4 Envia 2 la Subgerencia de Presupussto de lo Gerencia de | Sclicitante dsl Formato s Acuse de recibo
Tesoreria ef formate FNML-P-F-02 autorizado. Fondo Hevolvents FHML-PF-02 de formato
*Soliciiud de FNMLAA-F-02
anticipos”
autorizado
5 Racibe y revisa formaio Subgerante ds Formato = Formailo SIPLE
Fresunuesto FINML-P-F-032 FNML-P-F02
Mo st correote: Devuelve para su comencién, “Solicitud de *Solicitud de
anticions” anticipos”
Egta correcio: Auloriza en sl SIPCE v remite medianis autorizado autorizadoe  en
relacidn a la Subgerencia de Pagos para gue continie sl ] SIPCE por I3 ;

framite correspondients.

Subgerencia de

. | Presupuesto
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FHML- P - 024 Operacion de Fondos Revolventes (Segunda Actualizacién)
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. Descripoion Responsable Insumos Producios Sistema
: Acuse de Iz
relacion de
formatos
enviados a s
Subgerencia de
,,,,,,, Pagos
G Recibe formate  FNML-P-F-02 v programa el page  Subgerente de Formato Formato SIPCE
registrandoio en e SIPCE, Pagos FNML-P-F-02 FNML-P-F02
“Solicitud de programado
anticipos” para pago
auigrizade  en
SIPFCE por iz
Subgerencia de
FESUDUSSID
7 Clasifica vy auloriza & pago en e SIPCE conforme al| Subgerents de Formate Formalo SIPCE
procedimiento FNML-017 Generacion de Pagos a Terceros ® Fagos FMML-P-F-02 FNML-P-F-02
programado “Solicitud des
*Vinculado con procedimiento FNML-P-017 *(Ganeracion de Pagos & Terceros”. para pago anticipos”
autorizade  en
SIPCE oor i
Subgerencia da
...... Pagos
8 Se presenta en la caja de la Gerencla de Tesoreria a efectuar Responsahle deal Formato Recursos SIPCE
. el cobro por concepto de fonde revolvente. Fonde Revolvenie FRML-P-F-02 chtenidos
autorizado “Solicitud de
: anticipos”
; autorizads en
g SIPCE por 2
Subgerenciz de
. Pagos
g tlectia registro en SIPCE fiberando pago en el sisiema v | Subgerenis de Fomato FNML- Faiiza da SIPCE
glecta la cuenta confable 1.1.7.1.3. de Fondos Revolventes | Pagos P-F-02 firmado egresos
formuiande la pdlize de egresos correspondiante. nor interesado o ragistrada en gl
persona SHCE _ ,
| autorizada ] Yolante des’caja /
7 7 9 ; . {'f/i
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Ferrocarriies Nacionales de México en Uguidacin

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANTZAS
FN#L- P - 024 Operacién de Fondos Revolventes (Segunda Actualizacion!

N Dascripoién Responsable insumos Productos Bistema
YWolante de caja firmado por
emitide  por el interesado e
SiPCE DErsona
autorizada
10 | Envig la pdliza de egresos anexando el resumen elaborado de | Subgerente de Formato Phliza
las operaciones aplicadas en las cuentas y formate  FNML-P- | Pagos FMML-P-F02 srdregada
+-02 original a la Subgerencia de Contabilidad. origing} Formale
Poliza de FMNML-P-F02
eresos original
entragado
Resumsn de
OpeTaiones
elaborado ¥
shtregado
11 | Recibe polize y oniginal det formato FNML-P-F-02 vy procede a | Subgerente de Poliza Expedients
la guarda v cusiodia del documento. Contabilidad enfregada archivado
fFormato
FNML-P-F02
original
anfregado B
Raposicidn
12 | Bolicita 1a reposicidn del fondo revolvenia g fravés del formalo | Responsabie del Factiaas Foarmatn SPCE
FNML-P-F-33  conforme  al monie  de  ies  facturas | Fondo Revolvenis PP E.03
correspondienies, aorizado slaboradn
Acuse de
Formato
FNME-FLFG3
requisitado y
srdregade & la
Subgerencia de
/ Frasupuesio
13 Recibe v revisa formalo FNML-P-F-03 y facturas | Subgerenie de Formato E Eormato SIPCE
correspondientes: Presupuesio FNML-P-F-03 ! FNML-P-F-03 _
requisitado v} revisado ¥ /
Mo ests correcto: devuslve para su corraccidn. Regress al facturas anexag.. @vuﬁg 10 pa;‘g . //
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Ferrocarriles Nacionales de México en Liquidacion

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FNBL- P - 824 Operacidn de Fondos Revelventies (Segunda Actualizacidn)

e Dascripcion Responsable Insumos Productos Sistoma
numeral 12 del presente apariade. recibidos el St CoTeceion
rasponsable de
Esta correcto: Autoriza en el SIPCE v remite meadianis fondo s Formain
refacidon a la Subgerencia de Contabilidad para que continte revolvenie FNML-PF-03
e} trémite correspondients. revisado,
registrade  en
SIPCE y
wnado a s
Bubgerencia de
Contabilidad
14 | Recibe iz documentacidn, leva a cabo ef registro contable en | Subgerente de Formaio s Formato SiRCE
el SIPCE, en el madulo de contabilidad. Genera pdliza contable | Contabilidad FNML-P-F.03 FMML-PF.03
afectando las cuentas de gasto conforme al catdloge de requisitado y revisado,
cuentas y remile a la Subgerencia de Pagos para continuar & facturas anaxas regisirads  an
ramite correspondienis, recipidos de ia SIPCE y
Subgerencia de furnade a s
Fresupussto Subgerencia de
Pagos
18 | Recibe formato FNML-P-E03 ¥y facturas, procadiendo | Subgerenie de Formato ¢ Formals
corforme al procedimiento FNML-017 Generacion de Pagos a | Fagos FMBAL-P-F-03 FMML-P-F-03
Tercarcs.” requisitado v wmhado a la
facturas anexas caja oon
*Vincllade oon procedimienic FNML-P-017 “Generacidn de Pages a racibidos de o nsirucoionas
Teroeros”. Subgerencis de
Contabliidad
16 | Recibe autorizacién de pago ¥ se presenta en la caja de s, Responsable de! Formaio =  Reoursos
Gerencia de Tesorerla o efectuar of oobro por concepto de | Fondo Revolvenie FNML-P-F-03 obtenidos
reposicidn de los gastos. auforizado autorizads
17 | EfectGa registro en SIPCE liberando pago en el sistema y ! Subgerents de Formaio &  Polira de SIPCE
afecta la  cuenta confable 21111 “comprobantes”, | Pagos FRML-P---03 BOTRS0S
formulande 1a pdliza de sgresos correspondients. firmado pof registrada en o
meresado Iy SiRPCE
DErSONa s Volante de caja F
X auftorizacs firmado _por
kY ; Ky
e e Vi i b
3\ T gr X
4 7 ff Lo vﬁ\
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Ferrocarites Naclonales de México en Licuidacidn

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y EINANZAS
FNML- P - 024 Operacién de Fondos Revolventes {Segunda Astualizacién)

N° Desoripoidn Responsable insumos Producios Bistema
Yolante de caja interesado O
emilido por & persona
SIPCE autorizada
18 | Envia la pdliza de egresos anexando el resumen elaborade de | Subgerents de Formaio Poliza B
las operaciones aplicadas en las cuentas y formalo FNML-P-F- | Pagos FMNML-P-F-03 sntregada
03 original 2 [z Subgerencia de Contabilidad, origing] Formato FNML
Poliza gda -F-F-03 origina
agresos gntregads
Resumen e
operacionss
elaborado y
eniregado N
19 | Recibe Poliza v original del formato FNML-P-F03 v proceds a | Subgerente de Paliza Expedienia
la guarda v custodia det documento. Contabilidad aentregads archivada
Formaio
FNML-P-F-03
original
B sntregado
Lancelacién
20 |Requisita ol formato  FNML-P-F-03 para la cancelacién del! Responsable def Recursos Recibo dni B
fondo revolvents conforme al monto autorizado v ias fachiras | Fondo Ravolvents chtenidos para importa
correspondientes en su caso, autorizads g fondo devislio
ravoivente tanto
a) & selo devusive efectivo.- Reslituve sl imporle da los en facturas Formato
mismos a la caja del Crganismo quien le expide un recibs por coms  efective FNML-PEGS
el importe corespondiente. AR 5u requisitado ¥
cantelacidn entregado  con
by Si cuenta con facturas.- Presenia a la Subgerencia de Eacturas faciures anexss
Presupueste formato FNML-P-F-03 anexando facturas v Ffectivo
comprobanies firmados en o cuerpo del documenio. Pasa &
numeral 23 del presenie apartado.
| _
' N ¢} & la comprobacitn es mixia.- regliza las actvidades //
sefigladas en a v b en el orden sefialads, S B
3. T
“g\e S8 W P Paging 11 de 23
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Ferrocardies Nacionates de México en Liguidacidn

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FNML- P - 024 Qperacion de Fondos Revolventes (Segunda Actualizacion)

M Dascripeldn Hesponsabls Insumos Productos RBistems
21 |Recbe del responsable del fonde el efective, por la| Subgsrente de efectivo, por lais Recibo del i BIPCE
cancelacion total o parcial del monto que tenia autorizado | Pagos / Cajero cancelacién importe
extendiendo un recibo a favor del mismo, los registra como wtal o parcial devusho
ingreso en a cuenia cordable 1.1.1.1.2.1. “Caja”, generando la del fondote  Acuse del
poliza que acredila la cuenta de Fondos Permanenies para revolvents racibo
Gastos Menores v a la partida presupuestal 7602 de sntregado al !
 Erogaciones Recuperables y con ello cancela el importe responsable del |
recibido del fondo revoivente, fondo  por e
imporie
devuelto
& Registro de
racUrsos en
SIPFCE
= Cancelacion del
importe recibido
al fondao
revolvents
&  Afectacion
presupuesial
s Pdliza de
. } ngresog |
22 |Remite la pdliza de ingreso a la Bubgsrencia de Contabilidad. | Subgerenie de Boliza dels  Acuse de recibn
Pasa af numeral 25 del presente apariado. Fagos/ Cajero ingreso de la  pdliza
anfregada a la
Subgerencia de
_______ Contabilidad
23 . Recibe la docurmnentacién vy corrobora la comprebacion con los | Subgerente de Formato +  Formato SIPCE
datos de los formatns FNML-P-F-02 y FRNML-P-F-03. Fresupuesto FNML-P-F-03 FNML-P-F-03
requisitado y reguisitado Y
Mo es correcior En caso de que existan iregularidades, facturas factyras
devualve fos documenios no comprobables al responsable del devustias
fordo para su reinlegro en efectivo en ¢aja o presentacion #  Registro
correcia, regresa al numeral 20, / orasupusstal i
j del gasto 4
Y 31 88 gorrecto: Cancels registro origina (partida 7602} v lleva / //
, ‘ . 7
N ] N4

i

/fhg £ k/
g )
YA

aViE

kY

W7 Faging 1206 22
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Ferrocarrles Nacionales de México en Liguidacion

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINIS TRACION Y FINANZAS
FHNRML- P - 024 Operacién de Fondos Revolventes {Segunda Aclualizacion)

N Descripcion Responsable Insumos Productos Sistema
a cabo el regisirn del gasio sjercido.

24 knvia via el SIPCE vy mediante relacion de documentos | Subgerente de Formato Acuse de
enirega la comprobacion presentada a la Subgersncia de | Presupuesto FHML-P-+03 documentos
Coniabilidad. requisilade ¥ enviados

facturas
ravisadas

20 [Recibe poliza del cajero vy original de! formato FNML-P-F-03 | Subgerente de Formato Formato
dal Subgerente de Presupussto, Heva a cabo sl registro i Contabilidad FNML-BF03 FNML-P-F-03
coniabie en e SIPCE en 8 méduln de contabllidad. Genera requisitade v requisitade v
pliza contable sfectando las cuenias de gasto conforme al facturas facturas
catdglogo ds cuenias vigenie v cancels anticipo de la cusnia Paliza de revisadas
1.1.7.14.3. ingreso, en sule  Polizg Contable

Cas0n turnada |« Expediente
JArchiva en el expediente pdliza contable, as! como formato poy el Cajero actualizado v
FNML-P-F-03 con anexos y procede a la guarda y custadia del resguardado
mismo,
FiN DEL PROCEDIMIENTO
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Ferrocardles Nacionales de México en Liguidagian FNML- P - 624 Operacion de Fondos Revoivenies {Segunda Actualizacién)

Autorizaciones
Puasio Mombre

Elabord y , ) .
Aprobd Subgsrente de Pagos . P. Luis A, Maldonado Carcamo
Eiahm’? ¥ Subgerente de Contabilidad . P Ragl Acevedo Vésquez
Anrobd o -
Eﬂabeyiﬁ ¥ Subgerenie de Presupuesia . P Leticia Cadena Gutigrez
Aprobd T
Re‘fis? y Georente de Tesoraria . P Hugn Gallegos Acevedo
Yalidd
i?;gg;ﬂ ¥ Gerente de Evaluacidn v Seguimianio Lic, Antonio Vargas Guerrers
Walidd Diractors de Informacion, Evaluacitn v Seguimiento | Lic. Elia Sandra Varas Galeang
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Ferrocarriies Nacionstes de Maéxiso en Liquidagion FNML- P - 624 Operacitn de Fondos Revolventies {Segunda Actualizacisn)

Auterizaciones

Puasio Mombre

Aprohd Subdirector General de Administracion Finanzas Lic. Mauricio Cuevas Pizafa

Autorizd Delegado Fiducianic Especial C. P Ennigus BIVAS ZIVY R
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Ferrocartias Nacionales de Mexicn en Liguidadion

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y EINANZAS
FNML- P - 024 Operacién de Fondos Revolventes {Segunda Actualizacion)

ANEXOS

Lista de Anexos

NO

Descripcion

Andicabilidad

1. | Diagrama de Flujo

Represeniacion grafica de! prosedimiento.

2. | FNMLP.F-02 “Solicliud de anticipos”

Formato empleado por las Unidades Administrativas de! Organismo para fa
asigracion, soliciiud o reembolso de fondo revolvente emitido por el SIPCE.

3. | FNBML-P-F-83 "Comprobacidn vie Pago” Formato empleado por ias Unidades Administrativas del Organismo para Iz
comprabacian o reintegro de 10s recursos pagados por concepio de fondo
revolvenis emitido por el SIPCE. R
y
Y
Y
‘i \
\ \
e i
- Y T, Pagina 16de 23
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Ferrocarriies Naclonaies de Maxice en Liguidacion FHML- P - 024 Operacidn de Fondos Revolventes {Segunda Actualizacion)

Anexo 1 - Diagrama de Flujo

Origen | Bolicitante/Responsable Thular de la Unidad Bubgersnie de . Subgsrente de Pagos / Subgerents de
o Fin del Fonde Revolvente Administrativa Presupuesio {>aiero Lontabilidad
autorizado

i revnlve
ain FMML-P-
de anticipos’ g
triplicadn.

a
8
%]

2

Ramite formate FNRL-P-FO2
para autorizacion v fema del
Titzliar de [ Liniclad
Administraliva & gue 52
encuanira sdatits,

;

5

¥

2

/
i

£
__f"
W

_ A Y Pagina 37 de 23
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Ferrocartiies Macionaies de Mexico en Liguidacion

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FNML- P - 024 Operacion de Fondos Revolventes {Segunda Actualizacion)

Origen | Solicitante/Responsable Titustar de ia Unidad Bubgerents de Bubgerenie de Pagos / Bubgerents de
o Fin del Fondo Revolvenis Administrativa Prasupussio Cajero Sontabilidad
autorizado -
i
Devuzlve nars [355) __/K""‘-
@-ﬂﬁm afch(lzrrgf:fji;n—.l * 5 \\\».
M.MQGV
| o
¥
Auroriza en al SIPCE y ramnte
mediania relacion @ 1a Su
da Fagos pars qus oo
tedrmite corrsspandisnts.
|
ki
]
Fecide foimaty. FMHML-PFAZ
v programa el pagoe
Registeandalo en o SIPCE.
7
¥
Clasifica y autcriza al paga an
= confoeme
E Eppd-P0T
de Pagns 3 :
4
[ g
O ?
4
) rd -

A
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Ferrocarries Nacionales de México en Liguidacion

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FRML- P - 624 Operacion de Fondos Revolventes {Segunda Actualizacién)

Origen | Solickanis/Responsable Titular de la Unidad Subgerents de Subgerente de Pagos / Subgerente de
o Fin dei Fondo Revolvenie Adminisirativa Prasupuesto Caiero Contabilidad
autorizado
E
e presenta en iz caja de 12
Gerencia de Tesorerz 2
afectyar 8 cobro  por
concenio de fandy
revrivents.
g
Efectiz regisire en SIPCE Hberando
pago en &l sistems v sfecka i cuenta
contable 11.7.43.  de  Fondos
Flerpiventes formudands la odiiza de
Srasss corespundienie.
i
19
Envia lz  pdliza de  =sgresos
angande &l resumen slaboeado
dz las cperaciones apicadas en
las susntas v formats FMRE-P-F-
B o I & ia Subperencia de
Contagdidsd,
I
3
Ei]
Hacie Pdliza v origing: o
formato ENRAL-P-F- ¥

proceds & la guends v ousioda
del dacumeniz.

O

N

J

i
k!

s
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Ferocartiies Nacionales de México en Liguidacidn

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ EINANZAS

FiNML- P - 024 Operacién de Fondos Revolventes (Segunda Actualizacion)

: Origen

Bolicitante/Responsable Titular de la Unidad Subgserente de Subgerente de Pagos / Bubgsrenis de
o Fin del Fondo Revolvente Administrativa Presupussio Cajero Contabilidad
autorizado
12
Bpigitz la repogicidn dei fondg
revelvente & raves def fonmate
FrML-P+-03  cordorme al
meitde  de fes faclunas
corepapendienias.
H
¥
13
Reckbe y revisd formate PR
PFa03 y fariuras
carrespondismes.
Deyuaiva nara su
CEHTECCE " e 13
Es correcia
Autoriza en 2l SHCE v remiie
medianie  relacion oz I3
Subgerencia dz Cordabilicdad
para gue continie el tramis b
corresponidiente. ¥
; | 14

Hacibe ia docusmentacidn, deve
& nabn 8l registr contabie en
gl SIPCE, =a sl madule &
contahiiidad.  Gasera  polizz
contable gieitanda las cuenias
e gasio conforme al catdlegs
de cumntaz oy romite & ia
Supgarencia de Pagos para
continuar L ramite
orrespondiznte.

f
¥

p
¢
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o 7 -"' N
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Ferrocarriies Nacionales ds México en Liquidacion

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRA CION Y FINANZAS
FNML- P - 024 Operacion de Fondos Revolventes {Segunda Actualizacién)

/|

e

\%\

Origen | Soliciante/Responsabie Tituiar de iz Unidad Subgeranie de Subgerenia de Pagos [ Bubgerente de
o Fin dal Fondo Revolvenis Admirdstrativa Prosupusats Calero Contabilidad
autorizado
15
Racibe fomnato FHNML-P-5-02 v
L facturas, progediends conforme =
] srovedimienio FriLP g7
¥ i Gensracicn da Pagos & Temsos,
% : ;
Recibe autorizaciin de pago v sa H
prasenta an i3 caja de k] i85 E i
Gerencia g6 Tasoreria a efeciuar Wincibade Col procasimianta : o ;
st cobro por  uonoepty  de TRl 017 Grneraciia de i
repasicion de ios 1ssios. Pages a Tereros. J
E
%
17
Sfactla regisin en ¢ SIPCE
fibsrandc pege en o sistsma v
afects  la cuenta  conisble
21000, Ccomgrobantes” v
fermulando 3 ooliza de egresos
corraspandiants.
|
¥
8
Envia iz poliza de sgresos
anarands g resumen alaborado
de las coeravionss splicadas en
las cusntas y Ermglo FRRAL-B-F.
33 orginal i3 Subgerencia ge
Contabdidad.
7
14
Racihe péliza y oiging del formato
Fhlfdk. B3y o 4 |3 guseds
¥ wuzleTio del docaments.
/
i ¥
/ /O
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Ferrocartiles Nacionates de México en Liguidacion

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

FNML- P - 024 Operacién ds Fondos Revolvenies {(Segunda Actualizacion)

Origen | Soliciante/Responsable Tiuslar de iz Unidad Subgerents de Subgersnie de Pagos ! Subyerente de
o Fin del Fonde Revalvente Administrativa Presupuesio Cajero Contabilidad
autorizado
|
¥

28

Requisita &l formste  FHELR-F-
03 para la cancelacidn ded fondo
revobvenle  coreorme &l fnomo
sponzade v las  facturas
correspondienias en s casn.

al S solo devuslve  efacivo.-
Restiuye &l imgorke de los
mismos a la caia del Jrganismo
quien lg expide un recibo por el
imporie corraspondianis.

Bl B cuenta con faciuras.-
frecsenta @ la Subgivencia de
Presupuasio formate  FNM_-PE

03 angxandd fachuras Y
comprobantes  frmados  en el
cugrpo dal documenta, Pasa gl
rupmeral 23 ded preasente apataco.

¢] S i3 comprobasion es mists -
reghize las aclividades sefiaiadas
enay bsn et orden sefalado.

£

&) Recibe dal responsable ds
fande & sfectiva. pur i
cancelacidn total o porgiat del
mont:  que  kenfa auichzado
gxigndisngo un recibo a faver dal
MiSmD, 105 fapstrs como ingreso
et I cuenta contable 1.1.1.5.2.1.
“Caje’, gensrandn la pdliza oue
soredita is ocwents de Fondos
Permansrtas prars Gastos
Manores v oa  im  partds
presupassial 7106 gz Erogacionss
Recuparaties v con eifo cangela o
imporie  recibidn del fomdo
resodverie.

&
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Farrocarriias Nagionalas de México en Liguidagion

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

FNML- P - 824 Operacion de Fondos Revolventes {Segunda Actualizacién)

Orrigan
o Fin

Solickante/Responsable
del Fondo Revolvents
autorizado

Titular de la Unidad
Admindstirativa

Subgerents de
Prasupussic

Subgerante de Pagns /
Cajero

Suhogerente de
Contabilidad

]
,!
&

9

Remite la pdlizz dz ingrase a i
Subgergncia de Contabifdad,

-

¥

23

b} Racibe ta dacumentaciin y

corrchoen i comprabacian oon
les dates de formatos EMNAML-P-
F-02 v FMML-P-F-03,

Daneiive para su reintagro
I presentacidn corrasia.

]

E5 corresie

T,

Si

Cansela ragistro origingt v eva
a ebo el ragisiro del gasic

Heraido,
¢
24

Enia via et SIPCE y mediante
retacitn dz COCUMENIDs
BRIBGEE la CAMpFDEion
prenetada @ iz Subgerencia
die Cordabiidad.

25

Heciba pohzz del cajere vy
criginal ded formeto FRME-F-
F-03 dgal  Subgersnte s
Presupuesio, leve @ csbo sl
regfsiro contabla en & SPCE
en el maduio de contabilidad.
Gerera  pliza conkable
aadiande  ias  cuentas  de
gasto conforme al saidlono de
Cuentas  wigERlE Y coanoals
anticioo fda la cosnta 1,743,

Archiva pilize de ingresos en
i cagn y corntadia asi conw
farrmata FNRLPFO3 0 con
anexas en ool axpedisnte vy
ormoette A fm guasdy v
calstoghs ot mismn.
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FNME-P-F-02

Nurn. Grico de Contral Feorha Captura

WM MY W WK deddddddd, dd de mynmmm de aaaa

i 2

FRERROUARRILES NACIONALES DE MEXICO
£8 LIITDACTON
5 Solicitud de Anticipos 4
Ares Solicitante: Telafzna:
Paguess o Nornhrs de Costrake: P
Tipo AnICIpO 3 .
DETALLE T
Mo, da Documento Conouplo 1 Impnste
: N g
7 ) o 8 oo S otals 5
8
SOLICITA Wigkoe Busng
Nombee
Mambre
Papsto
i Puasty
‘\ s
Firrna 13
Firma ™,
ABTORIEA
Mornbire
Pussto
12
Firma
}

Efi EL CASO DE MIMISTRACION DE GASTOS A COMPROBAR, ME COMPROMETO A ENTREGAR LA COMBROBACION DENTRO DE LOS 15 DIAS NATURAL : -\\%\_\
BOSTERIORES A LA MINISTRACION DE LOS RECURSDS, EN CASO CONTRARIO, AUTORIZO A FERROCARRILES NACIONAES DE MEXICO BN LIQUIDACTGN A,
M

DESCONTARME EL IMPORTE CORRESPOMDIENTE DEL PAGO DE MIS HONORARIOS,
\"’:;

Y
t
¥o.8o, OF SUFICTENCIS PRESUPUESTAL %
CLAVE(S) DE AFECTALION PRESUPUESTAL k
4 6
Partida resccipoian Imnports
-_éa:;_h';rpta;: e
PrartiEnd Descripoion, - . : IR _! -
7
i/
/
s
7 [3%
o, ; / £
&



FORMATO: FNML-P-F-02 "SOLICITUD DE ANTICIPOS”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Tramilar la autorizacitn para ef olorgamisnto de anticipos para ta adguisicidn de Blenas y Seyvicios, y cubrir compromises de
caracter juridico.

SE:

DATDS GEMNERALES
1 Nurn. Unice de £ SIPCE -~ Sisterna Integra! de Presupussto Contabilidad v Egreses determinarg e numero que le
Controt corresponde al comprobanie,
2 Facha. Facha en qua 88 presenia esls formato .
3 Area Solicitante | Clave y nombre del drea que soliciia ef bien o servicio, D el
4 Taidiono Namero de telefono o extension de s persona que podrd ampliar 18 informacién referante a este
dogumenia.
5 Paguese 4 En ssis rangitn se anctard el nombre del funcionario o de 12 persona de fisics o moral a guien e
nomore de corresponda el pago. .
Er aste campo 2 anolard e tipn de anticipo gua se proporcionard {dotacion de Fonde Revolvents, ')
8 Tipa de Anficipo | Provesdores, Depdsite on Garantia, Pago de laudos laboralps, Ministracidn de gasios a comprobar By
_________ ) Liguidaciones %L"““:;:;»
DETALLE S N o
= Numero de Mimerc de recibo-factura {en su cas0) que ampare la adaulsicion v qus debers firmarse por el Hular det N
1 dasumeanto drea solicitania, L
8 Gonoeplo Se safiaiarg fa descripeion del bisn o servicip del cual se esta solicitando el anticipo. \ .
9 trporte e ‘nfencém'saré @l \f‘ai{}f' del anticipo separando 8 impuesto al Valor Agregado, tnicaments anios {:asn\s\g&
anticipos a provesdoras .
10 Tolai Se anvlara &f resullado ds la sumatoria de fos Impordes manifestados en la columna 8 L
AUTORIZAGION RSN
14 Solic Se renuisitard ef nombre, puesto y firma de acuerde a lo que indican las politicas presupuestales FNML- - 4
olicita P00
" T Se roeguisitars giri;mbw, puesto v firma de acuerdo & lo qus indican ias polilicas oresupuesiales FMML- W
12 Autoriza P01, M%
o Se requisitard ef nombre, pussio v finma de acuerdo a8 o gue indican las politicas presupuestalos FNML.-
13 Vo8B0, J
PL-0G1.
_ REGISTRO PRESUPLUESTAL
Clave(s! de - o i ,
14 Afactacion Have de afectacidn presupuestal que comresponda al gasto de acuerde al Clasificador por Obisto de Gasto
wigaents.
Prasupuestal :
15 Imporie {mpa‘ﬁe de jos conceptos presupussiales que se egién anticipando, separands ef 1VA en ¢l caso de |
anticipos a provesdores. ~ k
Vo. Bo. de \ i‘j}l\
16 suficiencia La Subgersncia de Presupuesto en su oags, dars & Visto Bueno de Suficlencia Presupuestal. 5
presupuastal \ {




FNML-P-F-03

FERRDUARRILES MACIONALES DE S3EXI00

£ LEGUIBACION

Sum. Unieo de Controt Foolva Capiiarn

HR-KH - doddddd, dd de mmmmm de aaaa

J—

1 Comprobacién | 3

L

Arez Solicitante: 4
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. ministracian de gastos a cormprobar, Amortizacion de anticipos & proveedores,
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