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FONDO FIJO
OBJETIVO GENERAL

Vigilar el correcto y eficiente manejo de los recursos asignados a través del Fondo Fijo para cubrir las
necesidades emergentes de las mismas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Determinar los lineamientos bajo los cuales se regularan la solicitud y el finiquito de los Fondos Fijos.

» Establecer los requisitos y plazos que se deberan cumplir para la reposicion del Fondo Fijo.

ALCANCE

Los procesos, politicas, anexos y demas informacién contenida en el presente Médulo son aplicables al
Titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas y a los demas Servidores Publicos del Instituto
Municipal de la Familia de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén, involucrados en el desarrollo de los
Procesos Generales Administrativos aqui descritos.

DEFINICIONES

Para los efectos de este Modulo se debera entender por:

Instituto: El Instituto Municipal de la Familia de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon
Coordinacion: La Coordinacién de Administracion y Finanzas del Instituto.

Unidad Administrativa: Las Coordinaciones dependientes del Instituto

Responsable del Fondo: Servidor Publico a favor de quien se expide el cheque.

Resguardante del Fondo: Servidor Publico designado por el Responsable del Fondo para el resguardo y
manejo del mismo.

Cuota: La cantidad correspondiente al Salario Minimo Diario Vigente en la zona geografica B, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion por la Comision de los Salarios Minimos.
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l. POLITICAS GENERALES

La Coordinacién al requerir de un Fondo Fijo, debera gestionarlo a través de un escrito del Titular de

la misma dirigido al Director del Instituto, designandose como responsable del mismo y determinando
el monto propuesto.

2. Las erogaciones por concepto de Fondo Fijo no deberan exceder de 18 cuotas (sin incluir IVA) por
comprobante, evitando fraccionar partidas o conceptos de gastos. Los conceptos autorizados son:
a) Gastos menores de oficina (ejemplo: cerrajeria, mensajeria, etc.).
b) Gastos menores urgentes de papeleria.
c) Gastos menores urgentes de mantenimiento y servicios generales.
d) Aseo de oficina y articulos de limpieza
e) Estacionamientos o parquimetros, monto mensual maximo de 6 cuotas sin incluir IVA.
f) Servicio de taxis.
g) Agua purificada
h) Tés, articulos y pafiuelos desechables, reposteria, frituras y refrescos para reuniones de trabajo
de los Titulares de las diferentes Unidades Administrativas.
i) Comidas de trabajo, esporadicas y estrictamente necesarias. El monto maximo por persona es
de dos cuotas sin incluir IVA.
j) Gastos de representacion menores que no excedan las 18 cuotas.
k) Adgquisiciones menores de activos y bienes inventariables por un monto que no exceda las 18
cuotas, entre otros
En los casos de gastos menores en los que por las condiciones del establecimiento del servicio
requerido no sea posible obtener el comprobante fiscal, (por ejemplo fotocopiado en juzgados y
traslado en taxis, entre otros), deberan incluirse para su reposicion en el formato de “Reposicion
Fondo Fijo” (Anexo FF-A2).
3. Los conceptos de erogacion NO autorizados con este fondo seran los siguientes:
a) Adquisiciones de activo fijo o bienes inventariables con un monto superior a las 18 cuotas.
b) Prestamos o remuneraciones al personal
c) Refacciones o reparaciones mayores de equipo de oficina
d) Gastos de representacion superiores a 18 cuotas
e) Honorarios médicos, gastos de farmacia y hospitalarios, entre otros.
4. No se aceptaran para tramite de comprobaciéon los documentos con alteraciones, raspaduras o
enmendaduras con corrector por carecer de validez fiscal.
5. Los comprobantes de los gastos deberan de expedirse:
« A nombre del Instituto Municipal de la Familia de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén,
» Registro Federal de Contribuyentes IMF 041023 KX9
» Domicilio fiscal Independencia 316, Cuarto Piso, Centro, San Pedro Garza Garcia, N. L.
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6. Requisitos que deberan cumplir los comprobantes, segin el articulo 29A del Cédigo Fiscal de la

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Federacion:

a) Contener impreso el nombre, denominacién o razén social, domicilio fiscal y clave del registro
federal de contribuyente de quien los expida. Tratandose de contribuyentes que tengan mas de
un local o establecimiento, deberan sefialar en los mismos el domicilio del local o
establecimiento en el que se expidan los comprobantes.

b) Contener impreso el nimero de folio.

c) Lugar y fecha de expedicion.

d) Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor de quien expida.

e) Cantidad y clase de mercancia o descripcion del servicio que ampara

f) Valor unitario consignado en nimero e importe total consignado en nimero o letra, asi como el
monto de los impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales deban trasladarse, en
Su caso.

g) Fecha de impresion y datos de identificacion del impresor autorizado.

Los suministros de eventos especiales deberan programarse para ser tramitados a través de la
Coordinacion, pagando soélo lo urgente a través del Fondo Fijo.
Los comprobantes deberan estar adheridos en hojas blancas y contener al pie de pagina lo siguiente:

a) En caso de comidas:
e Numero de némina y nombre de las personas a las que se autorizé el gasto.
* Motivo de la comida de trabajo.

b) En los demas casos:
e Concepto y/o motivo del gasto.

No se aceptaran facturas con el concepto de Varios, excepto anexando el ticket de compra.
No se repondra el monto excedente al importe total autorizado para el Fondo Fijo
La antigliedad de los comprobantes no debera ser mayor a 45 dias habiles.

Los comprobantes deberan contener las firmas del Resguardante de Fondo Fijo y del Titular de la
Coordinacion

El formato de “Reposicion de Fondo Fijo" (Anexo FF-A2) debera contener las firmas del
Resguardante de Fondo Fijo, Titular de la Coordinacion y Director del Instituto.

La Reposicion del Fondo Fijo se realizara cuando menos una vez al mes dentro de los ultimos 5 dias
habiles del mismo o antes en caso de ser necesario.

El Titular de la Coordinacién deberd de mantener informado al Resguardante de Fondo Fijo del
presupuesto con el que cuenta el Instituto.
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16. El Resguardante del Fondo en ningun caso debera otorgar efectivo para la adquisicion a posterior
comprobacién sin generar el vale provisional correspondiente, por lo que en todo momento la suma
de comprobantes, vales provisionales y efectivo debera coincidir con el total del Fondo Fijo en
resguardo.

17. El periodo para comprobar los vales provisionales emitidos sera de maximo cinco dias habiles.
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| PROCESO FF-01 |

SOLICITUD DE FONDO FIJO

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - Titular

1. Determina el monto del Fondo Fijo estimado y envia un oficio al Director del Instituto para solicitarlo,
designando a la persona Resguardante del Fondo Fijo.

DIRECCION GENERAL - Titular

2. Analiza la solicitud para la asignacion del Fondo Fijo y determina el monto a asignar segun su
presupuesto, da su Visto Bueno y lo regresa a la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - Titular

3. Abre una cuenta contable para el Fondo Fijo.

4. Genera formato de “Recibo — Resguardo de Fondo Fijo” (Anexo FF-A1) para ser firmado cuando se
entregue el cheque de Fondo Fijo.

5. Emite el cheque por la cantidad especificada en el formato y lo envia a firma del Director del Instituto.

DIRECCION DEL INSTITUTO - Titular

6. Firma el cheque y lo entrega a la Coordinacion de Administracion y Finanzas para entregarlo al
responsable del Fondo Fijo.

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - Titular
7. Entrega el cheque al responsable del Fondo Fijo.

“El Responsable del Fondo Fijo debera firmar el formato “Recibo — Resguardo de Fondo Fijo”
(Anexo FF-A1) para poder recoger el cheque en la Coordinacién de Administracion y Finanzas”.
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