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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS I

IV.1.4.5. ASIGNACION DE FONDOS FIJOS
IV.1.4.5.1. OBJETIVO

Establecer el marco normativo al que debera sujetarse el manejo y operaciéon de los fon-
dos fijos, y uniformar los criterios establecidos, a fin de que optimizar las administracion
de estos recursos en las unidades administrativas centrales del Instituto.

IV.1.4.5.2. MARCO NORMATIVO
DISPOSICIONES GENERALES

1. Las unidades administrativas centrales podran contar con un fondo fijo para la atencion
inmediata de sus necesidades de operacidn, cuando requieran realizar erogaciones ur-
gentes y de poca cuantia que sean indispensables en el desarrollo de sus actividades
oficiales.

2. Las unidades administrativas centrales que necesiten un fondo deberan solicitarlo a la
Direccién de Administracion y Finanzas, mediante escrito firmado por el Director de la
Unidad correspondiente, justificando la peticion.

3. Con base en las solicitudes presentadas y dentro de las limitaciones del presupuesto
anual aprobado, la Direccion de Administracion y Finanzas autorizara los fondos fijos
gue procedan, determinando el monto que a cada uno corresponda, de acuerdo con las
funciones y actividades del area solicitante.

4, Previa solicitud razonada de las unidades administrativas y siempre que se demuestre
gue los fondos que se hubieren otorgado son insuficientes, la Direccion de Administra-
cion y Finanzas podra autorizar el incremento, hasta la cantidad que se justifique.

5. En casos debidamente justificados, la Direccibn de Administracion y Finanzas podra
autorizar fondos especiales para gastos especificos que se vayan a realizar por una sola
vez 0 que requieran un manejo independiente, estableciendo los requisitos, condiciones
y lineamientos a que deban sujetarse.

Estos fondos especiales se solicitardn en los términos sefialados en el punto 2 del pre-
sente Manual.

6. Los fondos fijos se asignaran a los Directores de las unidades administrativas para cu-
yos gastos se autoricen, quienes seran personal y directamente responsables de su co-
rrecto manejo, comprobacion y reintegro en efectivo.

7. El otorgamiento de los fondos fijos se instrumentara mediante el documento “Solicitud de
Recursos”, debidamente requisitado (Anexo 1).
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LINEAMIENTOS DE OPERACION

Atendiendo a su naturaleza y objetivos, como regla general los recursos de los fondos
fijos se mantendran en efectivo, bajo el cuidado y responsabilidad del servidor publico a
quién el Director de la respectiva unidad administrativa designe, por escrito, como en-
cargado de su manejo.

Para hacer pagos con cargo al fondo sera requisito indispensable que las unidades ad-
ministrativas que vayan a realizar los gastos cuenten con los recursos suficientes y dis-
ponibles en las partidas presupuestarias correspondientes, lo que previamente deberan
verificar con la Subdireccién de Recursos Financieros.

Para el presente afio se fijja en $ 2,500.00 (Dos mil quinientos pesos) el monto limite
para que las areas puedan realizar adquisiciones de bienes o servicios con cargo al fon-
do fijo que se les haya autorizado.

La cantidad sefialada se actualizara anualmente; debera entenderse por cada operacion
que se realice, y comprendera el Impuesto al Valor Agregado (IVA).

Toda adquisicion o contratacién de servicios cuyo valor exceda el importe indicado debe-
ra sujetarse a los procedimientos que establezca la Subdireccién de Recursos Materia-
les y Servicios.

En ningln caso se debera fraccionar la adquisicion de bienes o servicios para colocar su
importe dentro del limite autorizado, a fin de realizar la compra o la contratacion en for-
ma directa y eludir la intervencién previa de la Subdireccién citada.

Los recursos de los fondos fijos Unicamente se destinaran a cubrir gastos de operacion
de caracter urgente y de poca cuantia, que sean indispensables para el cumplimiento y
desarrollo de las funciones encomendadas, y correspondan a los conceptos y partidas
de los capitulos 2000 “Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios Generales” de la Cla-
sificacion por Objeto del Gasto”, a excepcidn de los sefialados en el numeral 13 de este
Manual.

Los recursos del fondo fijo no se deberan utilizar para lo siguiente:

a) Viaticos y pasajes al extranjero.

b) Asesorias, estudios, investigaciones o trabajos especiales no autorizados y, en ge-
neral, prestacion de servicios personales independientes que afecten las partidas

del Concepto 3300 “Servicios de Asesoria, Informaticos, Estudios e Investigaciones”
de la Clasificacion por Objeto del Gasto.
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Gastos que afecten las partidas comprendidas en el Concepto 3600 “Servicios de
Difusion e Informacién” de la Clasificacion por Objeto del Gasto, cuando se colo-
guen en el contexto de la comunicacion social.

Congresos, convenciones, exposiciones, festivales y otras erogaciones gue corres-
pondan a las partidas del Concepto 3800 “Servicios Oficiales” de la Clasificacién por
Objeto del Gasto.

Adquisicién o arrendamiento de bienes inmuebles, equipo o vehiculos, y en general
cualquiera que afecte las partidas comprendidas en el Capitulo 5000 “Bienes Mue-
bles e Inmuebles” de la Clasificacion por Objeto del Gasto.

Adquisicién de bienes o contratacion de servicios con importe mayor a $ 2,500.00
(Dos mil quinientos pesos), incluido el IVA.

Cualquier tipo de inversién financiera que genere rendimientos.

Pago de sueldos, honorarios o cualquier tipo de remuneraciones por la prestacion
de servicios personales, que afecten el Capitulo 1000 “Servicios Personales” de la
Clasificacién por Objeto del Gasto.

Anticipos de remuneraciones o préstamos al personal o a quiénes presten al Institu-
to servicios profesionales independientes.

Cambio de cheques personales.

Gastos de caracter personal o que no estén directamente ligados a las funciones
oficiales de las areas que integran el Instituto.

Conforme a lo anterior, no procedera el pago de la impresiéon de tarjetas de presen-
tacién y papeleria personal; combustibles, lubricantes, refacciones, accesorios y
gastos de mantenimiento o reparacion de vehiculos particulares; medicinas y cos-
méticos, o cualquier otro bien o servicio que no corresponda a las actividades oficia-
les encomendadas a los servidores publicos.

En general cualquier gasto que no corresponda a los objetivos del fondo.

13. La adquisicion de refacciones o servicios de reparacion o mantenimiento de vehiculos
del Instituto con cargo al fondo, se limita a la cantidad de $ 2,500.00 (Dos mil quinientos
pesos) como maximo, incluyendo el IVA, y se aplicara sélo en casos de emergencia que
requieran atencion inmediata y no puedan ser satisfechos por la Subdireccion de Recur-
sos Materiales y Servicios.

Seré responsabilidad del Director de la Unidad Responsable de cada unidad administra-
tiva autorizar estas erogaciones, previa verificacion de los supuestos sefialados en el
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péarrafo anterior.

Se evitard utilizar el fondo fijo cuando los gastos puedan ser cubiertos mediante el pro-
cedimiento normal establecido.

Las erogaciones que se realicen con recursos del fondo fijo invariablemente deberan
estar debidamente comprobadas con los documentos originales respectivos.

REEMBOLSOS

Para que los fondos cumplan con los objetivos para los cuales se otorgan, aprovechando
al mayor grado sus caracteristicas de liquidez y disponibilidad inmediata, sin que haya
necesidad de estar solicitando su incremento, es preciso que su reembolso se haga en-
seguida de la realizacion de los gastos.

A tal efecto, las unidades administrativas deberan presentar a la Subdireccién de Recur-
sos Financieros los respectivos comprobantes de las erogaciones, dentro de los 15 dias
siguientes a la fecha de su expedicion, si es el caso de que ya gastaron una parte impor-
tante del monto del fondo.

Cuando se presenten vales a comprobar, el responsable tendra la obligacion de presen-
tar la documentacion comprobatoria respectiva al responsable del manejo del fonfo fijo, a
mas tardar a los ocho dias hébiles siguientes.

Para la recuperacion oportuna de los recursos del fondo autorizado, cada unidad admi-
nistrativa presentara a la Subdireccién de Recursos Financieros los respectivos compro-
bantes de las erogaciones, conforme a lo siguiente:

a) En original, y pegados en hojas blancas tamafio carta, asentando en cada una el
concepto de gasto que ampare y el nombre, cargo y firma autégrafa del servidor pu-
blico facultado para recibir y aceptar el bien o servicio adquirido.

b) Adjuntos al formato "Relacion de Comprobantes para Reposicion del Fondo Fijo"
(Anexo 12), y ordenados por concepto homogéneo de gasto.

Los formatos "Relacion de Comprobantes para Reposicion del Fondo Fijo" deberan
estar debidamente requisitados y contener la firma autégrafa del Director de la Uni-
dad Administrativa correspondiente, como responsable del fondo fijo.

c) Separados de cualquier otra documentacion cuyo importe no se haya pagado con
recursos del fondo fijo.
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18. Ademas de lo sefalado en el numeral que antecede, los comprobantes que se presen-

ten para el reembolso del fondo fijo deberan sujetarse a los lineamientos establecidos

para cada concepto de gasto, conforme a la partida presupuestaria que deba afectarse,

y:

a) Estar expedidos a favor del Instituto.

b) Reunir los requisitos fiscales establecidos, y especificar con toda precision los si-
guientes datos:

« Lugary fecha de expedicion;

« Nombre o razén social, Cédula de Identificacion Fiscal impresa en el comproban-
te y domicilio del proveedor o prestador de los servicios;

% Descripcion, sefialando clase y cantidad, del bien adquirido o del servicio presta-
do; precio unitario y valor total en niUmero y letra;

% Contener impreso el numero de folio;

% Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor de quien se
expida;

% Fecha de impresién y datos de identificacién del impresor autorizado;

% Contener impresa la vigencia para la utilizacion de los comprobantes que sera de
un plazo maximo de dos afos, contados a partir de su fecha de impresion.

c) No tener borrones, tachaduras, enmiendas o alteraciones.

d) En los comprobantes que amparen gastos por alimentos se debera asentar el nime-
ro de personas y el motivo oficial del consumo.

e) En las notas por combustibles se especificara el nimero de litros de gasolina que
amparen y las placas del vehiculo al que se hayan suministrado.

f) A los comprobantes que amparen gastos por refacciones, accesorios o reparacion
de vehiculos, se anexara el respectivo “Reporte de Mantenimiento de Vehiculos”
(Anexo 13), debidamente requisitado.

g) Los comprobantes con fecha de sabados, domingos o dias festivos, deberan justifi-
carse plenamente para poder reembolsarlos, cumpliendo con el requisito del nume-
ral 17 inciso a). Ademas deberéa autorizarlo mediante su firma del Director de la Uni-
dad Administrativa correspondiente.
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h) En cuanto a los vales utilizados como comprobantes definitivos de gastos, estos de-
beran usarse en los siguientes casos:

Cuando el lugar donde se adquiera el bien o servicio no cuente con comprobantes
con requisitos fiscales y que el importe no exceda a cinco veces el salario minimo
diario del Distrito Federal.

19. La Subdireccion de Recursos Financieros reembolsara el importe de los comprobantes,
siempre que se ajusten a los lineamientos aplicables y el area que realizé los gastos
tenga recursos suficientes y disponibles en las partidas correspondientes.

El importe del fondo se integrara con el valor de las revolvencias en tramite mas la canti-

dad en efectivo que conserve su Titular.

20. El reembolso se efectuara mediante cheque nominativo.

Al efecto, la Subdirecciéon de Recursos Financieros comunicara al area interesada, por

via telefénica u otro medio inmediato, que esta a su disposicion el cheque respectivo.

21. No formaran parte del reembolso del fondo los comprobantes de gastos efectuados en el
ejercicio anterior al de su constitucion.

22. La Subdireccién de Recursos Financieros devolvera por escrito los comprobantes cuyo
tramite resulte improcedente, explicando las razones de la devolucién.

23. Los comprobantes que amparen gastos para los cuales no existan recursos suficientes
en el presupuesto correspondiente al area que los realizd, seran devueltos por resultar
improcedente su tramite.

Ademas, se devolveran, sin llevar a cabo el tramite de reembolso, los comprobantes que

se encuentren en los siguientes supuestos:

a) No sean originales. En ningln caso se aceptaran copias al carbén o copias fotosta-
ticas;

b) No contengan la firma autografa de la persona que hubiere recibido los bienes o
servicios que amparen, o cuando la respectiva "Relacion de Comprobantes para
Reposicion del Fondo Fijo" no esté debidamente requisitada;

c) No reunan los requisitos fiscales ya sefalados;

d) Tengan borrones, tachaduras, enmiendas o alteraciones;

e) Amparen adquisiciones de bienes o servicios con importe superior al fijado como li-
mite, 0 que no se hayan ajustado a las normas establecidas;
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f) En general, no se ajusten a los presentes lineamientos.

La Subdireccion de Recursos Financieros debera cancelar con sello de “pagado” todos
los comprobantes que se le presenten, una vez que haya reembolsado su importe.

CANCELACION, REINTEGRO Y CONTROL

Los fondos asignados se reintegrardn con sus respectivos comprobantes y efectivo, en
su caso, una semana anterior al inicio del periodo oficial de vacaciones de fin de afio, en
el Departamento de Tesoreria, quien expedira, en su caso, el recibo por el efectivo de-
vuelto.

A partir del primer dia habil del afio siguiente, las areas podran solicitar la constitucion de
su nuevo fondo fijo, cubriendo los requisitos del apartado Il del presente Manual.

Los Directoresde las unidades administrativas y los encargados del manejo de los fon-
dos, que cambiaren de adscripcion o por cualquier causa dejaren de prestar servicios al
Instituto, deberan reintegrar de inmediato el fondo que se les hubiere autorizado.

Sin perjuicio de lo anterior, la Direccion de Administracién y Finanzas podra requerir en
cualquier momento la devolucion de los fondos que haya otorgado.

Queda bajo la estricta responsabilidad de los Directores de las unidades administrativas,
asi como del personal involucrado en el otorgamiento, manejo, comprobacioén y reintegro
de los fondos fijos, el debido cumplimiento de las normas contenidas en el presente Ma-
nual.

Las unidades administrativas deberan mantener un estricto control del fondo fijo, de-
biendo informar sobre su manejo y operacion a los auditores externos e internos del Ins-
tituto, cada vez que les sea requerido.

La Direccion de Administracion y Finanzas podra efectuar arqueos a los fondos autori-
zados a las unidades administrativas, cuando lo considere conveniente.

Respecto de los fondos que se autoricen, la Direccién de Administracion y Finanzas ten-
dré las facultades de control y vigilancia que le otorga el Estatuto Orgénico del Instituto
Nacional para la Educacion de los Adultos.

TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual entrara en vigor a partir del __ de del 2000.

Segundo. Se derogan todas las disposiciones internas de caracter administrativo que se opon-

gan al presente Manual.
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IV.1.4.5. PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE FONDOS FIJOS
IV.1.4.5.3. DIAGRAMA DE FLUJO
AREA DIRECCION SUBDIR. DE CONTROL
SOLICITANTE DE ADMON. Y RECURSOS PRESUPUESTAL
FINANZAS FINANCIEROS
Inicio
Requiere
asignacion de
fondo fijo para
operaciones
\ 4
Elabora Oficio
justificando
requerimiento
\ 4
Elabora “Solicitud
de Recursos”
\ 4
Recaba
Autorizacion en
documentos
y turna
No
Incorpora
en archivo de Devuelve con
seguimiento y b -
control observaciones
FIN \ 4
Recibe
Firma de a| Revisa, firma de Documentos
autorizacion y "l Vo.Bo.yturna aprobados
turna
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AREA CONTROL TESORERIA CONTABILIDAD
SOLICITANTE PRESUPUESTAL
Registra en Elabora Cheque y
Presupuesto y Pdliza de
turna g Egresos

\ 4

Recaba firmas
autorizadas en
cheque

A 4

Entrega Import de

A 4

Firma de recibido

fondo asignado

A 4

Realiza registro
de operaciones
efectuadas

|

Integra en archivo
contable docu-
mentos fuente

Fin

en Péliza »| Registra en Libro
y devuelve Diario de Bancos
v
Aplica fondo
realizando
erogaciones Turna Pdliza,
aprobadas anexos originales
de documentos
\ 4
Acumula
Comprobantes de
Gastos Integra copia de
Péliza en archivo
de control
\4
Solicita
Reembolso de
Fondo
\4
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IV.1.4.5. ASIGNACION DE FONDOS FIJOS
I\V£.1.4.5.4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
AREA No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE
AREA 1 |Requiere asignacion de fondo fijo para operaciones.
SOLICITANTE
2 | Elabora oficio justificando requerimiento.
3 | Elabora “Solicitud de Recursos”. (Anexo 1)
4 |Firmay turna a Direccion de Administracion y Finanzas.
DIRECCION DE 5 |Recibe “Solicitud de Recursos”.
ADMINISTRACION Y AUTORIZACION
FINANZAS NO PROCEDE
5.1 | Devuelve con observaciones.
PROCEDE
5.2 |Envia a Subdireccién de Recursos Financieros.
SUBDIRECCION DE 6 |Firma de Visto Bueno y envia a Control Presupuestal.
RECURSOS FINANCIEROS
CONTROL PRESUPUESTAL | 7 |Recibe documentos aprobados.
8 | Registra en presupuesto y turna a Tesoreria.
TESORERIA 9 |Recibe documentacion autorizada y elabora cheque y
Pdliza de Egresos.
10 |Recaba firmas autorizadas y cheque.
11 |Entrega cheque a é&rea solicitante, recabando acuse de
recibido en pdliza.
12 | Registra en Libro Diario de Bancos.
13 | Turna Pdliza y anexos de original de documentos a Con-
tabilidad.
14 | Archiva copia de pdliza.
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AREA No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE
CONTABILIDAD 15 |Recibe Pdliza y anexos de documentos originales.
16 |Realiza registro de operaciones efectuadas.
17 |Integra en archivo contable documentos fuente.
AREA 18 |Recibe cheque y aplica fondo realizando erogaciones
SOLICITANTE aprobadas.
19 | Acumula comprobantes de gastos.
20 | Solicita reembolso de fondo.
21 |Elabora “Solicitud de Recursos”.
22 | Anexa comprobantes fiscales de gastos.
23 |Firma el Director de area solicitante de documentos y

CONTROL PRESUPUESTAL | 24

25

25.1

25.2

26

27

envia a Control Presupuestal.
Recibe documentacion y verifica.

TRAMITE

NO PROCEDE

Remite al area solicitante observaciones. Reinicia en la
actividad N° 21.

PROCEDE

Realiza registro de erogaciones en presupuesto.

Recaba Vo.Bo. de la Subdireccién de Recursos Financie-
ros para su autorizacion. Reinicia en la actividad N° 5.

Relaciona documentacion fuente. Reinicia en actividad
N° 9.
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