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v ) ) Clave del Documento PR-DETES-009-E
lUI Centros de Integracion Juvenil, A.C. Vigencia Junio 2017 a Junio 2019

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

OBJETIVO

Resguardar y controlar el manejo del fondo fijo de caja chica, con la finalidad de solventar los
gastos menores generados por las diferentes areas de la Institucion.

ALCANCE

Al Departamento de Tesoreria, Direccion General, Direcciones Generales Adjuntas, Organo
Interno de Contrgl, Direcciones de Area, Coordinacion Regional “C” Centro Sur,
Subdirecciones de Area y Departamentos.

NOTACIONES Y DEFINICIONES

Areas Autorizadas: Se refiere a las areas que por sus necesidades requieren tener un Fondo
Fijo de Caja Chica, estas areas son: Departamento de Adquisiciones y Departamento de
Servicios Generales.

Areas Solicitantes: Se refiere a la Direccion General, Direcciones Generales Adjuntas,
Organo Interno de Control, Direcciones de Area, Coordinacion Regional “C” Centro Sur,
Subdirecciones de Area y Departamentos.
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|u°| Centros de Integracion Juvenil, A.C. Vigencia Junio 2017 a Junio 2019

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

POLITICAS DE OPERACION

Encargado del fondo fijo de caja chica
v Cubrird los gastos de los siguientes conceptos con el Fondo Fijo de Caja tomando en cuenta

la firma de autorizacion:

CONCEPTO VO.BO ./ AUTORIZACION
Revelado de rollos fotograficos y Subdireccion de Promocion Institucional y
ampliaciones. Departamento de Servicios Generales.
Subdireccion de Adquisiciones y Servicios y

Compra de azUcar, refrescos, galletas y frutas
para juntas de trabajo con el personal externo. Depto. De Servicios Generales.
Director, Subdirector de area o Jefe del Depto.,

Transportes locales. .
Segun sea el caso.

Compra de materiales de oficina (sellos, vasos
desechables, formas fiscales, servilletas, etc.), .
Departamento de Adquisiciones

refacciones de coOmputo y accesorios para

equipo de cémputo.
Fotocopias Departamento de Servicios Generales
Refacciones, accesorios y herramientas ..
y Departamento de Servicios Generales
menores.
i . . Direccion General Adjunta Administrativa y/o
Taxis y estacionamientos. . .. ) i
Subdireccién de Recursos Financieros.
Suscripciones a periodicos para el sumario .
P P -05 P Departamento de Adquisiciones
informativo.
e Departamento de Servicios Generales con el
Gratificacion por recoger la basura de los . T
) L L visto bueno de la Subdireccidon de
diferentes edificios de oficinas centrales. e o
Adquisiciones y Servicios
. Direccién General y Direccion General Adjunta
Telefonia celular. . :
Administrativa
Direccion General o Direccion General Adjunta

Gastos de Alimentacion de Servidores

Publicos de mando. Administrativa

Funcionarios conforme a politicas.

Pasajes y viaticos conforme a politicas
Comprobantes debidamente requisitados que . . L
P . . qut . Oficio autorizado por la Direccion General
envien las areas autorizadas a quienes se les : - )
. .y Adjunta Administrativa
proporciono vale provisional mensual.
_ Direccion General, Direccion General Adjunta
Otros: Gastos menores que no rebasen el ST Y
X Administrativa y Subdireccion de Recursos
monto autorizado. . .
Financieros.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

v" Mantendra completo al 100% el Fondo Fijo de Caja Chica, el cual podra estar integrado
por efectivo y otra en comprobantes debidamente autorizados, y no podra utilizar estos
recursos para efectuar cambios de cheque o préstamos personales

v' Conservara en su poder, hasta por 5 dias habiles después de su expedicion los Vales
Provisionales de Caja sin comprobar, en caso de que no se compruebe lo turnara para el
descuento correspondiente en el Departamento de Nominas e Impuestos.

v' Conservara Unicamente 3 Vales Provisionales de Caja a comprobar por area.

v’ Custodiara el Fondo Fijo de Caja Chica y firmara un Recibo Resguardo por la cantidad
recibida.

v" Verificara que en el Comprobante de Gastos definitivos aparezca la firma del interesado y
del Director General Adjunto Administrativo, cuando por la propia naturaleza del gasto no
sea posible la obtencion de comprobantes, exceptuando los transportes locales que se
autorizaran por el Jefe del Departamento correspondiente.

v" Recibira comprobantes de Gastos y Vales Provisionales de Caja Gnicamente en el horario
de 10:00 a 14:00 horas de lunes a viernes.

v' Reembolsara los gastos realizados Unicamente si los Comprobantes cumplen con las
politicas institucionales y los requisitos fiscales establecidos, los que deberan estar
autorizados con las firmas vigentes contenidas en el Catalogo de Firmas autorizado y
anexar el original del Contrato o Solicitud de Servicios, segun sea el caso.

v Recibira Comprobantes de Gastos para efectuar el reembolso dentro del mes en que se
realizaron los gastos, se exceptuaran los comprobantes del mes anterior para su pago en el
mes siguiente, con el visto bueno de la Direccion General Adjunta Administrativa y/o de
la Subdireccion de Recursos Financieros.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

v Conservara un Vale Provisional de Caja mensual, hasta por el monto maximo autorizado a
la Direccion General Adjunta Operativa y de Patronatos, Coordinacion Regional “D”,
Distrito Federal, y Departamento de Capacitacion, mismas que por su operacion requieran
tener una cantidad disponible para cubrir los gastos menores y verificara que los
conceptos registrados por gastos correspondan a los autorizados

v Recibird los Comprobantes de Gastos que envien la Direccién General Adjunta Operativa
y de Patronatos, la Coordinacion Regional “D” Distrito Federal y el Departamento de
Capacitacion, a las que se les proporciond un Vale Provisional de Caja mensual, hasta el
ultimo dia habil del mes.

v Expedira Recibo del remanente que hubiera en su caso de los fondos fijos de las areas
autorizadas.

v Debera apegarse al limite maximo de recursos monetarios para el pago de gastos a través
del Fondo Fijo de Caja Chica, establecido Yy autorizado por la Direccién General y/o
Direccidn General Adjunta Administrativa.

v" Proporcionara los recursos necesarios, en caso de situaciones imprevistas y que por su
necesidad o urgencia se requiera disponer de un monto mayor de la Caja Chica,
Unicamente con la autorizacion del Director General o de la Direccion General Adjunta
Administrativa.

v" Proporcionara los recursos para el pago de viaticos y pasajes, cuando sea necesario, hasta
por el monto de la Solicitud de Cheque debidamente requisitados conforme a las politicas
de otorgamiento de viéticos.

v’ Custodiara el original del Recibo Resguardo firmado por las areas autorizadas y entregara
la copia del mismo al &rea para su comprobacion.

v La Secretaria recibird, elaborard y enviara los memorandums y/o documentos que se
generen en el Departamento, sellando los acuses correspondientes, y turnara al Jefe y/o
Subjefe del mismo los documentos recibidos para su revision, cada vez que las actividades
asi lo requieren.
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Vigencia

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Jefe/a del Departamento de Tesoreria

v’ Entregara el monto establecido a cada una de las areas autorizadas y les solicitara la firma
en el Recibo Resguardo por la cantidad correspondiente.

v Validara y verificara el reembolso con los comprobantes anexos para su tramite de pago
conforme a procedimiento.

v' Autorizara el arqueo mensual de caja general, asi como el arqueo trimestral del
Departamento de Adquisiciones y del Departamento de Servicios Generales, realizado por
el Técnico “B” Control de Pagos.

v Solicitara al final del ejercicio la devolucién del fondo fijo de las areas que lo tienen
autorizado mediante el recibo por el remanente.

Areas Autorizadas (Departamento de Adquisiciones y Departamento de Servicios

Generales)

— Tramitardn con la Direccion General Adjunta Administrativa al inicio de cada afio la
autorizacion de los montos por conceptos para el reembolso de Fondo Fijo de Caja para
cubrir los gastos que se generen.

— En el caso del Departamento de Adquisiciones los conceptos autorizados que cubriran con
el manejo de Fondo de Caja son:

v' Compra de materiales de oficina (sellos, vasos, platos, cucharas, tenedores,
servilletas, refacciones y accesorios para equipo de computo).

v Compra de plantas y macetas.

v Enmarcado de cuadros y reparacion de reconocimientos.

v’ Otros: Gastos menores que no rebasen el monto autorizado, a excepcion de taxis.

— Firmaran el Recibo Resguardo por la cantidad autorizada para el Fondo Fijo de Caja en el
que se responsabiliza de la custodia y buen uso del recurso.

— En el caso del Departamento de Servicios Generales los conceptos autorizados que
cubriran con el manejo de Fondo Fijo de Caja son:

v’ Trasportes locales (mensajeria).

v' Gastos menores para la Direccion General (lipton, azucar, canela, galletas,
refrescos, agua purificada, sustituto de crema para café y en algunas ocasiones
frutas, recarga de gas Ip).
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

v’ Gratificacién por pago de la recoleccion de basura de las oficinas (Tlaxcala,
Aguascalientes y Xola), con el visto bueno de la Subdireccion de Adquisiciones y
Servicios.

v" Mantenimientos menores de inmuebles (estopa, taquetes, tornillos, clavos, fusibles,
remaches, brocas, tuercas, rondanas, sierras, material de carpinteria, resbalones,
pintura, silicén, material eléctrico y otros similares para el mismo fin).

v" Mantenimientos menores de vehiculos (fusibles, limpiadores, gomas tapa, guantera,
juego pieceras, bisel, talachas, bombas y otros similares con el mismo fin).

v Requerimientos de cerrajeria (duplicado de llaves, apertura de chapas de puertas y
otros similares para el mismo fin).

v’ Otros: Gastos que no rebasen el monto autorizado.

v’ Pasajes y viaticos urgentes.

— Entregaran al Departamento de Tesoreria al final del ejercicio la comprobacién de los
gastos efectuados por los conceptos autorizados a cubrir con el Fondo Fijo de Caja.

— En caso de existir remanente del Fondo Fijo de Caja, lo depositaran en la caja institucional
y recibirdn un Recibo de Ingresos para su comprobacion.

Area Solicitante

— Entregara el Comprobante de Gastos en la Caja Institucional dentro de los 5 dias habiles
posteriores a la expedicion del Vale Provisional de Caja, de lo contrario el Departamento
de Tesoreria solicitara el descuento correspondiente ante el Departamento de Nominas e
Impuestos.

— Entregara el Comprobante de Gastos definitivos con la firma del interesado, asi como la
del Director General Adjunto Administrativo cuando por la propia naturaleza del gasto, no
sea posible la obtencion de comprobantes.

— Solicitara la autorizacion de la Direccion General Adjunta Administrativa y/o
Subdireccion de Recursos Financieros en el Comprobante de Gastos cuando su fecha de
expedicion sea del mes anterior.

— Entregara Comprobantes definitivos anexando factura original, Solicitud de Servicios y/o
Contrato, Unicamente en el horario de 10:00 a 14:00 horas de lunes a viernes en la Caja
Institucional.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

— Verificard que las notas y/o facturas de gastos cumplan con los requisitos fiscales
establecidos y solicitara la autorizacion con las firmas vigentes contenidas en el Catalogo
de Firmas autorizado.

— EI Departamento de Adquisiciones es el Unico facultado para realizar compras de
materiales y suministros.

— EI Departamento de Servicios Generales es el Unico facultado para contratar servicios de
mantenimientos, mensajerias, copias fotostaticas, etc.

— Canalizara sus requerimientos de materiales y/o servicios a traves de los Departamentos
de Adquisiciones o Servicios Generales, a excepcion de los gastos por transportes locales,
los cuales seran reembolsados por la Caja Chica con la firma del Jefe/a de Departamento.

— Entregara comprobante de gastos definitivo y Solicitud de Servicios en el caso de taxis.

Direccion General o Direccion General Adjunta Administrativa

— Establecerd y autorizara los conceptos de gastos y el limite maximo de recursos
monetarios del Fondo Fijo de Caja Chica para el pago de gastos de la Caja General y areas
autorizadas.

— Firmara de visto bueno los Comprobantes de Gastos definitivos, cuando por la propia
naturaleza del mismo no sea posible la obtencién de comprobantes, tales como taxis,
alimentos, propinas o gastos menores que no rebasen lo autorizado.

— Autorizara, en caso de situaciones imprevistas y que por su necesidad o urgencia se
requiera disponer de un monto mayor de Caja Chica.

Direccion General Adjunta Operativa y de Patronatos, Coordinacion Regional “C” Centro
Sur y Departamento de Capacitacion

— Solicitara quincenalmente al Departamento de Tesoreria mediante un Vale Provisional de
Caja el monto autorizado para su operacion y cubrir sus gastos menores.

— Entregard los comprobantes de gastos a mas tardar el Gltimo dia habil del mes, de lo
contrario el Departamento de Tesoreria solicitard el descuento correspondiente ante el
Departamento de Nominas e Impuestos.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Subdireccion de Recursos Financieros

— Autorizara los vales definitivos por concepto de taxis, estacionamientos, casetas Yy

parquimetros.

Subdireccion de Adquisiciones y Servicios

— Autorizara los vales definitivos de gastos por concepto de gratificacion de recoleccion de

basura.

MATERIALES

v

v

v

v

Solicitud de Cheque y/o de Orden de Remesa
Péliza-Cheque
Recursos monetarios del Fondo Fijo de Caja Chica

Comprobantes y/o facturas entregados por las areas

REFERENCIAS

v

v

v

v

v

v

Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento.

Caodigo Fiscal de la Federacién y su Reglamento.

Ley del Impuesto al VValor Agregado y su Reglamento.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Procedimientos y Politicas institucionales.

Manual de Organizacion Especifico de Centros de Integracion Juvenil, A.C.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

ANEXOS

v Recibo-Resguardo

v" Reporte del Reembolso
v" Vale Provisional

v" Comprobante de Gastos
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

MATERIALES
RESPONSABLE DESCRIPCION Y/O ANEXOS
Técnico/a B . Recibe de la secretaria la poliza-cheque en original y dos | Poliza-Cheque
Cajero copias junto con el Recibo Resguardo, revisa, firma y y Recibo-
entrega al mensajero para que realice el cobro del cheque Resguardo
en el banco.
. Entrega al area autorizada el monto correspondiente y Recibo-
solicite firme el Recibo-Resguardo en original y copia. Resguardo

Area Autorizada . Recibe del Técnico/a B Cajero el monto y el Recibo- Recibo-
Resguardo en original y copia, firma recibo y devuelve. Resguardo

Técnico/a B . Recibe el Recibo-Resguardo firmado y entrega la copia al Recibo-
Cajero area autorizada para su control. Archiva original. Resguardo

Area Autorizada . Recibe copia del Recibo-Resguardo para su archivo y Recibo-
mantiene en caja el monto recibido para realizar los pagos Resguardo
de los conceptos autorizados.

Area Solicitante . Elabora un Vale Provisional de Caja (en caso de Vale
requerirlo), anotando concepto, monto y firma de | Provisional de
autorizacion, en el que solicita el efectivo para gastos Caja
menores y lo entrega al Técnico/a B Cajero.

Técnico/a B . Recibe el Vale Provisional de Caja, revisa concepto, Vale
Cajero monto, firmas de autorizacion y entrega el efectivo | Provisional de
solicitado. Archiva el vale provisional. Caja

Area Solicitante | 8. Recibe el efectivo y realiza la compra y/o gasto de
viaticos.

. Obtiene los comprobantes fiscales que avalan la compra o
gasto y solicita las firmas correspondientes segun el
Catalogo de Firmas.

10. Entrega los Comprobantes de Gastos con el original del | Comprobantes
Contrato o Solicitud de Servicio que respaldan el Vale de gastos
Provisional de Caja al Técnico/a B Cajero. Contrato 0

Solicitud de
Servicio
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MATERIALES
RESPONSABLE DESCRIPCION Y/O ANEXOS
Técnico/a B 11. Recibe Comprobantes de Gastos, revisa que contengan los | Comprobantes
Cajero requisitos fiscales establecidos y cumplan con las de Gastos
politicas institucionales para su aceptacion, pudiéndose
presentar 2 casos:
11.1 Que el Comprobante de Gastos no cuente con los
requisitos fiscales establecidos, en este caso, lo
devuelve al area correspondiente para que sea
sustituido y regresa al punto No.10.
11.2 Que el Comprobante de Gastos si cuente con los
requisitos fiscales establecidos, en este caso, verifica
que el importe coincida con el Vale Provisional de
Caja y sella de pagado el vale. Continla
procedimiento.
12.Relne los Comprobantes de Gastos pagados durante la
semana, los separa por concepto y centro de costo.
13.Elabora el Reporte del Reembolso de Caja Chica en Reporte de
original y 3 copias y Solicitud de Cheque en original y 3 | Reembolso de
copias, y turna al Subjefe/a de Oficinas Centrales y| Caja Chica
Control de Pagos junto con los Comprobantes de gastos.
Solicitud de
Cheque
Subjefe/a de 14. Recibe, revisa y valida el Reporte del Reembolso de Caja
Oficinas Centrales Chica en original y 3 copias asi como la Solicitud de | Comprobantes
y Control de Pagos Cheque en original y 3 copias, revisa los Comprobantes de Gastos
de Gastos y los turna al Jefe/a del Departamento.
Jefe/a del 15.Recibe la informacion, revisa, firma de autorizacion y
Departamento de turna al Teécnico/a “B” Cajero, para Su envio al
Tesoreria Departamento de Analisis Financiero y Control
Presupuestal para el trdmite de registro y autorizacion.
Técnico/a B 16.Recibe del Departamento de Analisis Financiero y | Solicitud de
Control de Pagos Control Presupuestal la Solicitud de Cheque autorizada. Cheque
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MATERIALES
RESPONSABLE DESCRIPCION Y/O ANEXOS
17.Elabora y firma de visto bueno la Péliza-cheque para la| Poliza de
reposicion del Fondo Fijo de Caja Chica y turna al Cheque
Subjefe/a de Oficinas Centrales y Control de Pagos.
Subjefe/a de 18.Recibe del Técnico/a “B” Control de Pagos, la Péliza-

Oficinas Centrales
y Control de Pagos

Jefe/a del
Departamento de
Tesoreria

Técnico/a B
Control de Pagos

Area Autorizada

Técnico/a B
Cajero

Area Autorizada

cheque, vélida y turna al Jefe/a del Departamento junto
con la Solicitud de Cheque.

19. Recibe la Solicitud de Cheque junto con la Pdliza-cheque,
revisa, firma de autorizacién y turna a la Secretaria.

20.Recibe de la secretaria la Péliza-Cheque firmada, elabora
la relacion de pdlizas-cheque y turna a la Direccion
General Adjunta Administrativa para su firma.

21.Una vez firmada la Poliza-Cheque entrega al Técnico/a B
Cajero.

22.Al final del ejercicio envia el remanente a la Caja
General.

23.Recibe el remanente, elabora el Recibo de Ingresos en
original y 2 copias por el monto recibido y entrega el
original al area autorizada. Conserva copia para archivo.

24.Envia los Comprobantes de Gastos al Departamento de
Contabilidad por los conceptos autorizados junto con el
oficio de entrega de comprobacion de gastos en original y
copia para su revision, verificacion de cantidades y
conceptos.

25.Recibe el original del Recibo de Ingresos de Caja General
y la copia del oficio firmado de conformidad por el
Departamento de Contabilidad, archiva junto con el
Recibo-Resguardo.

26. Termina el procedimiento.

Pdliza-Cheque

Recibo de
Ingresos

Comprobantes
de
Gastos/Oficio

Recibo de
Ingresos

12 de 31




Clave del Documento

PR-DETES-009-E

Y

Centros de Integracion Juvenil, A.C.

Vigencia

Junio 2017 a Junio 2019

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

DIAGRAMA DE FLUJO

Técnico B Cajero/a

Area Autorizada

Area Solicitante

Subjefela de Oficinas Centrales y

Control de Pagos Jefela del Departamento de Tesorerfa

Técnicola B Control de Pagos

INICIA

Recibe de la secretaria la péliza-cheque|
enoriginaly dos copias junto con el
Recibo Resguardo, revisa, firmay
entrega al mensajero para que realice el
cobro del cheque en el banco.

Pol. Ch,

Rec. Res.

Entrega al 4rea autorizada el monto

correspondientey solicite firme el
Recibo-Resguardo en original y copia.

Recibe del Técnicola B Cajero el monto
y el Recibo-Resguardo en original y
copia, firma recibo y devuelve.

Recibe el Recibo-Resguardo frmado y

entrega la copia al dreaautorizada para ¢
su control. Archiva original.

Rec. Res. i

Reche copia def Recibo-Resguardo
para su archivo y mantiene en caja el

monto recibido para realizar los pagos
de los conceptos autonizados.

Elabora un Vale Provisional de Caja (en
caso de requeriro), anotando concepto,
monto y firma de autorizacin, en el que)
solicita el efectivo para gastos menores
ylo entrega al Técnicola B Cajero.

Rec. Res. /
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Centros de Integracion Juvenil, A.C.

Clave del Documento

PR-DETES-009-E

Vigencia

Junio 2017 a Junio 2019

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Técnico B Cajerola

Area Autorizada

Area Solicitante

Subjefefa de Oficinas Centrales y
Control de Pagos

Jefela del Departamento de Tesorerfa

Técnicola B Control de Pagos

Reche el Vale Provisional de Caja,
revisa concepto, monto, firmas de

autorizaciony entrega el efectivo
solicitado. Archiva el vale provisional.

Recbe Comprobantes de Gastos,
revisa que contengan los requisitos
fiscales establecidos y cumplan con las

Reche el efectivo y realiza la compra y/
0 gasto de vidticos.

Obtiene los comprobantes fiscales que
avalan la compra o gasto y solicita las
firmas correspondientes segin el
Catdlogo de Firmas.

10

politicas nstitucionales para Su
aceptacion, pudiéndose presentar 2
€asos,

Doc,
Soporte

No

Si

Cumplen con los
requisios fiscalesy
polficas inst.?

Entrega los Comprobantes de Gastos
con el original del Contrato o Solcitud
de Sewvicio que respaldan el Vale
Provisional de Caja al Técnicola B
Cajero.

Doc,
Soporte
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L‘c Centros de Integracion Juvenil, A.C.

Clave del Documento

PR-DETES-009-E

Vigencia Junio 2017 a Junio 2019

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Técnico B Cajerola

Area Autorizada

Area Solicitante

Subjefela de Oficinas Centrales y

Contol de Pagos Jefela del Departamento de Tesorerfa

Técnicola B Control de Pagos

11

Que el Comprobante de Gastos o
cuente con los requistos fiscales
establecidos, en este caso, lo devuelve
al &rea comespondiente para que sea
sustituido y regresaal puno No.10.

Doc.
Soporte

112

Que el Comprobante de Gastos si
cuente con los reqisitos fiscales
establecidos, en este caso, verfica que
elimporte coincida con el Vale
Provisional de Caja y sella de pagadoel
vale. Continda procedimiento.

Doc,
Soporte

v

Relne los Comprobantes de Gastos
pagados durante la semana, los separa
por concepto y centro de costo.

Doc.
Soporte
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Clave del Documento

PR-DETES-009-E

Vigencia

Junio 2017 a Junio 2019

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Técnico B Cajerola Area Autorizada Area Solicitante

Subjefela de Oficinas Centrales y
Control de Pagos

Jefela del Departamento de Tesor

erfa Técnicola B Control de Pagos

Elabora el Reparte del Reembolso de
Caja Chica en originaly 3 copias y
Solictud de Cheque en original y 3

15

16

Reche, revisay valida ¢ Reporte del
Reembolso de Caja Chica en original y
3 copias asf como a Soliitud de

copias, y turna al Subjefela de Oficinas
Centrales y Control de Pagos junto con
los Comprobantes de gastos.

Reche lainformacion, revisa, firma de
autorizacion y tuma al Técnicola B”

Cheque en original y 3 copias, revisa
los Comprobantes de Gastos y los tumal
al Jefefa del Departamento.

Cajero, para su envio al Departamento
de Anlisis Financiero y Control

y autorizacién.

Presupuestal para ¢l trdmite de registro

Reche del Departamento de Andlisis
Financiero y Control Presupuestal la
Solictud de Cheque autorizada.

Recibe del Técnicola B" Control de
Pagos, a Péliza-cheque, valida y tuma

Sol. Ch,

Elabora y firma de visto bueno la Pdliza-
cheque para la reposicidn del Fondo

al Jefela del Departamento junto con la
Solictud de Cheque.

Recbe la Solicitud de Cheque junto con
la Péliza-cheque, revisa, fima de
autorizaciony tuma ala Secretaria.

Fijo de Caja Chica y turna al Subjefela
de Oficinas Centrales y Control de
Pagos.
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Clave del Documento

PR-DETES-009-E

Vigencia

Junio 2017 a Junio 2019

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Técnico B Cajerofa

Area Autorizada

Area Solicitante

Subjefefa de Oficinas Centrales y

Contrl e Pagos Jefela del Departamento de Tesoreria

Técnicola B Control de Pagos

Recibe el remanente, elabora &l Recho
de Ingresos en original y 2 copias por el
monto recibido y entrega el originalal [«

Alfinal del efercicio envia el remanente

drea autorizada. Conserva copia para
archivo.

Reche de la secretarfa la Poliza-
Cheque fimada, elabora la relacion de
pdlizas-cheque y turna ala Direccion
General Adjunta Administrativa para su
firma.

Pol. Ch,

Relac.

Una vez firmadala Pdliza-Cheque

ala Caja General

Rec. Ing.7

Envia los Comprobantes de Gastos al
Departamento de Contabilidad porlos
conceptos autorizados junto con el

oficio de entrega de comprobacion de
gastos en original y copia para su
revisin, verficacion de cantidades y
conceptos.

Comp. G

Oficio

entrega al Técnicola B Cajero.

2
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Clave del Documento

PR-DETES-009-E

Vigencia

Junio 2017 a Junio 2019

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Técnico B Cajero/a

Area Autorizada

Area Solicitante

Subjefela de Oficinas Centrales y
Control de Pagos

Jefefa del Departamento de Tesorerfa Técnicola B Control de Pagos

v

Reche el origind del Recbo de
Ingresos de Caja General yla copia del
oficio firmado de conformidad por el
Departamento de Contabilidad, archiva
junto con el Recibo-Resguardo.

25

Rec. Ing,

TERMINA

y
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v ) ) Clave del Documento PR-DETES-009-E
AY4| centros de Integracion Juvenil, A.C. Vigencia Junio 2017 a Junio 2019

DESCRIPCION DEL FORMATO

V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

Nombre del Formato: RECIBO-RESGUARDO
Clave: 8760-02
Objetivo: Determinar a la persona responsable del resguardo del

fondo fijo de caja chica.

Responsable de su Secretaria del Departamento de Tesoreria.
Formulacion:

Periodicidad de su Anualmente o cuando haya modificacion en el monto.
Elaboracién:

Integracion del Formato: Original y copia.

Distribucion: Original: Técnico/a “B” Cajero.

Copia: Areas autorizadas.

Forma de Llenado: Mecanografica o por computadora.

Observaciones:
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|u°| Centros de Integracion Juvenil, A.C.

Clave del Documento PR-DETES-009-E

Vigencia Junio 2017 a Junio 2019

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NO.

CONCEPTO

| SE DEBERA ANOTAR

RECIBI DEL DEPARTAMENTO DE
TESORERIA DE LAS OFICINAS
CENTRALES FONDO FIJO DE CAJA
CHICA POR LA CANTIDAD DE:

$ ( )

OBSERVACIONES:

Vo. Bo.
TESORERIA

RECIBI
ENCARGADO DEL FONDO FIJO DE
CAJA

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

NOMBRE DEL AREA QUE TIENE
FONDO FIJO DE CAJA

Con nimero y letra la cantidad que se recibe, ya
sea efectivo o vales.

Algun comentario o aclaracion relacionada con
el monto recibido que integra el fondo fijo de
Caja.

La rdbrica o sello de visto bueno del
Departamento de Tesoreria.

El nombre completo y rubrica del Técnico/a “B”
Cajero encargado de la administracion del fondo
fijo de caja.

El nombre completo y la rubrica del Jefe/a de
Departamento de Tesoreria.

El nombre completo y rabrica del Responsable
del fondo Fijo en el area correspondiente.
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AY4| Centros de Integracion Juvenil, A.C. Vigencia Junio 2017 a Junio 2019

EJEMPLAR DEL FORMATO

CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.
DIRECCION GENERAL ADJUNTA ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Y

Ciudad de México a de del

RECIBO-RESGUARDO

RECIBI DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LAS OFCINAS CENTRALES, FONDO
F1JO DE CAJA CHICA POR LA CANTIDAD DE: @

OBSERVACIONES: @

ME RESPONSABILIZO DEL BUEN USO Y RESGUARDO DEL FONDO FIJO DE CAJA
CHICA QUE SE ME ENTREGO.

Vo. Bo. RECIBI
TESORERIA ENCARGADO DEL FONDO FIJO DE
CAJA
Vo. Bo. RECIBI
JEFE DEL DEPARTAMENTO NOMBRE DEL AREA QUE TIENE
DE TESORERIA FONDO FIJO DE CAJA
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|U°| Centros de Integracion Juvenil, A.C.

Clave del Documento PR-DETES-009-E

Vigencia Junio 2017 a Junio 2019

DESCRIPCION DEL FORMATO

V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

Nombre del Formato:

Clave:

Objetivo:

Responsable de su
Formulacion:

Periodicidad de su
Elaboracion:

Integracion del Formato:

Distribucién:

Forma de Llenado:

Observaciones:

REPORTE DEL REEMBOLSO
8760-03
Recuperar el efectivo utilizado durante la operacion diaria
de la caja.

Encargado del Fondo Fijo de Caja Chica.

Semanal.

Original y 3 copias

Original y 12 Copia: Departamento de Contabilidad.

22, Copia: Departamento de Analisis Financiero y Control
Presupuestal.

3% Copia: Departamento de Tesoreria.

Mecanograficamente.
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Clave del Documento PR-DETES-009-E

Vigencia Junio 2017 a Junio 2019

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NO. CONCEPTO | SE DEBERA ANOTAR
1 |REPORTE DEL REEMBOLSO |El namero consecutivo del Reembolso que se
NUMERO. esta efectuando.

2 |DE__ AL MES ANO La fecha del periodo en que se realizd la entrega
del recurso.

3 |FECHA: Fecha en que se elabora el formato.

4 |CENTRO DE COSTO: El nimero de asignacion que le corresponda
dependiendo de la Unidad que genero el gasto.

5 |CUENTA: El nimero que le corresponda de acuerdo con la
codificacion asignada en el catalogo de cuentas.

6 |SUBCUENTA: La subclasificacion de la cuenta que le
corresponde.

7 |MONTO: La cantidad correspondiente al gasto.

8 |CONCEPTO: Especificar a qué se refiere el gasto.

9 |TOTAL DEL REEMBOLSO: El monto total del reembolso.

10 |VALES PROVISIONALES: La cantidad en dinero de los vales que ain no
han sido comprobados.

11 |EFECTIVO: La cantidad en dinero que no se utiliz y que se
encuentra en caja.

12 |TOTAL DEL FONDO $: El importe del fondo autorizado en ese momento
(vales provisionales, efectivo y reembolsos en
tramite).

13 |REALIZO: Nombre completo y firma de la persona que

realizo el reporte del reembolso.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NO. | CONCEPTO | SE DEBERA ANOTAR

14 |REVISO: Nombre completo y firma de la persona que
reviso el reporte del reembolso.

15 |JEFE/A  DEL DEPARTAMENTO DE | Nombre y firma del Jefe/a de Departamento de
TESORERIA: Tesoreria y/o del area que tiene autorizado un
fondo fijo.
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Centros de Integracion Juvenil, A.C. Vigencia

Clave del Documento

PR-DETES-009-E

Junio 2017 a Junio 2019

EJEMPLAR DEL FORMATO

O

CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A. C.
DIRECCION GENERAL ADJUNTA ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE TESORERIA EARIE L
REPORTE DEL REEMBOLSO RO < >>
3 (43@ m PERIODO REEMBOLSO. 2 AL
SOHA CEC CHEINTA SUBCTA CUENTA EME PROY 2 MONTC 4 N-€C E F (e )
L1 | | L | N
TOTAL POR CENTRO DE COSTO =>
TOTAL POR CENTRO DE COSTO =>
faoszors T [ | [ [ , |
TOTAL POR CENTRO DE COSTO =>
L
[TOTAL DEL REEMBOLSO |<:;:>
9
10 VALES PROVISIONALES =>
EFECTIVO _@
REEMBOLS0OS EN TRAMITE =>
No. No.
No. No.
No.
TOTAL DEL FONDO =
REALIZO REVISO JEFE DEPTO. TESORERIA
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Clave del Documento PR-DETES-009-E

Vigencia Junio 2017 a Junio 2019

DESCRIPCION DEL FORMATO

V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

Nombre del Formato:

Clave:

Objetivo:

Responsable de su
Formulacion:

Periodicidad de su
Elaboracion:

Integracion del Formato:

Distribucién:

Forma de Llenado:

Observaciones:

VALE PROVISIONAL

8760-04
Contar con los registros de los gastos menores efectuados
y gque han sido reembolsados a las areas solicitantes.

Area Solicitante.

Cada vez que se requiera erogar un gasto.

Original.

Original: Encargado del Fondo Fijo de Caja Chica y/o
Caja Institucional.
Mecanogréaficamente.

Debera contar con las firmas correspondientes, de lo
contrario no tendré validez.
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AY4| Centros de Integracion Juvenil, A.C. Vigencia Junio 2017 a Junio 2019

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NO. | CONCEPTO | SE DEBERA ANOTAR
1 |$: Cantidad con numero que ampara el vale.
2 |IMPORTE (EN LETRA): Cantidad con letra, correspondiente a la cantidad

con nimero que se registro.

3 |CONCEPTO: Una breve descripcion del gasto a realizar.
4 |FECHA: El dia, mes y afio en que se solicita el recurso.
5 |AUTORIZADO POR: El nombre completo y firma de la persona que

autoriza el gasto.

6 |RECIBIDO POR: El nombre y firma de la persona que recibe el
dinero.
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Clave del Documento

PR-DETES-009-E

Vigencia

Junio 2017 a Junio 2019

EJEMPLAR DEL FORMATO

VALE PROVISIONAL DE CAJA 5 o
IMPORTE (EN LETRA) ' @ '

CONCEPTO
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Clave del Documento PR-DETES-009-E

Vigencia Junio 2017 a Junio 2019

DESCRIPCION DEL FORMATO

V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

Nombre del Formato:

Clave:

Objetivo:

Responsable de su
Formulacién:

Periodicidad de su
Elaboracion:

Integracion del Formato:

Distribucién:

Forma de Llenado:

Observaciones:

COMPROBANTE DE GASTOS

8760-05

Respaldar los gastos efectuados.

Area Solicitante.

Cada vez que se requiera avalar una compra o un gasto.

Original.

Original: Caja institucional y/o area autorizada con fondo
fijo.
Mecanogréaficamente.

Debera adjuntar el Contrato o Solicitud de Servicios, en
su caso.
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Clave del Documento PR-DETES-009-E

Vigencia Junio 2017 a Junio 2019

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NO. CONCEPTO | SE DEBERA ANOTAR

1 |$: Cantidad con nOmero que ampara el
comprobante.

2 |IMPORTE (EN LETRA): Cantidad con letra, correspondiente a la cantidad
con numero que se registro.

3 |CONCEPTO: Una breve descripcion del gasto realizado que
se comprueba, 0 en su caso se solicita sea
reembolsado.

4 |CARGUESE A: La partida a la cual se aplica el gasto.

No. de CUENTA:

5 |NOMBRE: El nombre de la cuenta a la cual se aplica el
gasto.

6 |IMPORTE: La cantidad que se carga a la cuenta que se
especifica.

7 |FECHA: El dia, mes y afio en que se realiza el gasto.

8 |AUTORIZADO POR: El nombre completo y firma de la persona que
autoriza el gasto, firma de la Direccién General
o Direccién General Adjunta Administrativa
cuando no sea posible la obtencion de
comprobantes, exceptuando los transportes
locales que firmara el Jefe/a del Departamento
correspondiente.

9 |RECIBIDO POR: El nombre y firma de la persona que recibe el

dinero.

30de31




ug Centros de Integracion Juvenil, A.C.

Clave del Documento

PR-DETES-009-E

Vigencia

Junio 2017 a Junio 2019

EJEMPLAR DEL FORMATO

COMPROBANTE DE GAST

IMPORTE EN LET! '

RA:

CONCEPTO

CARGUESE A:

No. CUENTA NOMBRE

IMPORTE

e s AUTOZADOPR:
| ®
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