Objetivo

Determinar los lineamientos con la solicitud, comprobacién y el reembolso del fondo fijo
resolvente asignado para cubrir gastos urgentes o menores ejercidos por las Unidades
Administrativas,

Actividades

a.

. e

La Subcoordinacion General Administrativa, a través de la Direccion de Finanzas,
determinara las Unidades Administrativas a las que se les autorizara la asignacion de
un fondo fijo revolvente destinado a cubrir los compromisos que contraigan por
concepto de gastos urgentes o menores derivados de sus funciones, programas y
presupuestos autorizados.

La Direccién de Finanzas evaluara el monto autorizado de fondo fijo al inicio de afio, con
cargo al presupuesto asignado para el ejercicio el presupuesto.

La Direccién de Finanzas entregara los recursos asignados al Administrador o al
responsable designado, suscribiéndole el documento de "“Resguardo de Fondo Fijo" en
el que se obligue a comprobar o reintegrar la cantidad recibida en los plazos y términos
previstos.

La Direccion de Finanzas (en el caso de oficina central) solicitara a la Direccién de
Recursos Humanos el descuento via nomina del personal que falte de comprobar el
gasto,

Para las Unidades Administrativas sera el Director o Administrador de la Unidad los que
solicitaran a la Direccién de Recursos Humanos el descuento via némina del personal
que falte de comprobar el gasto.

El importe maximo para las adquisiciones realizadas a través del fondo fijo revolvente
debera ser hasta 20 UMA.

El servidor publico adscrito a la Unidad Administrativa, gestionara mediante el "Vale de
Caja" el recurso para realizar la compra

Los vales de caja y orden de pago deberan ser autorizados por el Director,
Administrador o bien por la persona que designe cualquiera de éstos, ellos vigilaran que
se cumpla con el tiempo establecido para la comprobacion.

El Servidor pablico firmara el vale y recibira el efectivo para realizar el gasto.

La comprobacion del importe otorgado al servidor plblico debera realizarse en las 48
horas siguientes.

. .El servidor publico, debera entregar la comprobacion (CFDI's) y la diferencia del

importe del vale en efectivo si existiera,

Las unidades administrativas (operario de sistema Oracle) que realicen compras con los
recursos del fondo fijo revolvente, deberan capturar en el sistema de presupuesto una
“orden de pago" misma que debera ser firmada de autorizacion por el Director o
Administrador y el responsable de su elaboracion, debiendo presentarla al
Departamento de Control Presupuestal, para la revision de los comprobantes
correspondientes para el reembolso del mismo.

. La reposicion del Fondo Fijo Revolvente se efectuara en forma periddica, conforme se

vayan realizando las comprobaciones de los gastos realizados, para posteriormente
elaborar la orden de pago y emitir el cheque.

El Fondo Fijo Revolvente en las unidades administrativas, es susceptible de ser
verificado e inspeccionado por el OIC media rqueos de caja periddicos y sin previo
aviso, a efecto de verificar el correcto manejo mismos.
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o. El OIC, en caso de determinar alguna irregularidad, la hara constar mediante las
observaciones de auditoria, e iniciara los procedimientos  administrativos
correspondientes, de conformidad a |a legislacién aplicable.

p. En ningin caso se otorgaran nuevos recursos al servidor plblice sin la comprobacion
de los ya asignados,

4. La persona encargada del Fondo Fijo Revolvente, vigilara que |a factura coincida con los
conceptos y montos otorgados en el vale.

Ill. Requisitos

a. Eldinero gestionado mediante vale de caja es exclusivo para ejercerse a las partidas del
Clasificador por Objeto de Gasto, sin incluir adquisiciones de activo fijo o pago por
concepto de servicios personales.

b. El dinero recibido dnicamente podra ser utilizado para el concepto especificd en el
formato de vale de caja, de lo contrario se hara acreedor a los descuentos via némina,

c. El area de Glosa dependiente del Departamento de Control Presupuestal y el area de
Recursos financieros en las unidades administrativas, deberan revisar que los CFDI| que
amparan el gasto ejercido, cuenten con todos los requisitos fiscales y administrativas.

d. El reembolso del Fondo fijo debera estar sustentade con la orden de pago emitida por
el SFO, solicitada por el responsable del fondo y auiorizada por el Director y/o
Administrador

IV. Control de Cambios

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO |
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IV.Anexos.
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Anexo 1. Vale de Caja

SECRETANA,

A PARTIR DEL MOMENTO BUE SE RECIBA EL EFECTIVO SOLICITADD, ESTE DEBERL SER COMPRODADO EN UN PLAZO NO
AUTORIZO SE ME DESCUENTE VIA NOMINA EN CAZ0 DE NO CUMPLIR CON DICHA BISPOSICION.
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