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POLITICAS PARA EL EJERCICIO DEL FONDO FIJO

INTRODUCCION

Ante la necesidad de contar con normas, politicas y lineamientos de caracter
administrativo, establecer procedimientos coordinados para obtener informaciéon confiable,
salvaguardar bienes y promover la veracidad de las operaciones que permitan que los
recursos humanos, materiales y financieros sean administrados con eficacia, a efecto de
facilitar a los 6rganos de fiscalizacion tanto internos como externos la obtencidn de
resultados positivos en la revision de la Cuenta Publica, se emite la presente:

NORMA TECNICA ADMINISTRATIVA DEL FONDO FIJO

La Norma Técnica Administrativa relativa a la creacion y manejo de los fondos fijos tiene
como proposito definir claramente los lineamientos y pasos que los involucrados en este
proceso deben seguir en la comprobacion clara y oportuna de los gastos.

La observancia de esta regla rige a todas las personas relacionadas en la comprobacion
de gastos para la reposicién de los fondos fijos.
I. OBJETIVO
Proporcionar una guia a los Directivos de la Institucion y Custodios de los fondos fijos,
que oriente a ambos sobre los lineamientos en la administracion de estos fondos.
. ALCANCE

Los lineamientos contenidos en este instructivo deberan ser observados para la practica
del presupuesto de gasto corriente del presente ejercicio fiscal.

Ill. FONDO FIJO

Se entiende como fondo fijo la cantidad de dinero en efectivo que se destina para el pago
de gastos, adquisiciones o servicios menores que en forma habitual efectian las diversas
areas de la Institucion conforme a sus requerimientos, y que son necesarias para su rapida

operacion.

Av. Chanyokdzonot Tablaje Catastral No.10344-10345
Poligono Chanyokdzonot

Valladolid, Yucatan.

CP. 97780

Tel. (01985) 85.66.140
uno@universidadoriente.edu.mx



o UNO

/ UNIVERSIDAD DE ODRIENTE

IV. POLITICAS
1. CREACION DEL FONDO FIJO

° Con base a la naturaleza de la necesidad y al presupuesto designado, la
Direcciéon Administrativa estimara el importe a autorizar para la creacién del
fondo fijo.

* La apertura de este fondo lo realizara por escrito la Direccion Administrativa,
indicando el importe establecido, el objetivo y destino para el cual es creado, asi
como también designara a la persona responsable de su uso, manejo, custodia y
liquidacion.

2. REPOSICION DEL FONDO FIJO

e La reposiciéon del fondo fijo se realizara en forma periddica conforme se
efectlian las comprobaciones correspondientes de los diversos pagos
generados.

* La persona asignada para el manejo del fondo deberd presentar
obligatoriamente el cuadro Resumen de Fondo Fijo, adjuntando todos los
documentos de respaldo para la reposicién del mismo

e EI Resumen de Fondo Fijo debera contener la firma del funcionario
Resguardante, del funcionario Titular responsable del Fondo, y de la Direccién

Administrativa.

3. DE OPERACION

* Sdlo podran realizarse gastos menores que se deriven de la operacién normal %
propia de la Universidad, siendo entre otros, los de materiales y Utiles para
administracion, viaticos de transporte, hospedaje y alimentacion.

* En todos los casos, debera sefialarse claramente la justificacion del gasto y la
aplicacion en cada uno de los comprobantes,

* Todo gasto cubierto mediante fondo fijo debera contener el visto bueno del
personal autorizado.

* La verificaciéon del uso y manejo del fondo fijo estara a cargo del la jefatura de
del Departamento de Contabilidad y Finanzas, y de la Direccién Administrativa
por lo menos al cierre de cada mes; implementando para tales efectos el
formato ARQUEOS DE FONDO FIJO.

* Los arqueos son programados en forma aleatoria, periodicos, sorpresivos y
persiguen los siguientes objetivos:

a) Verificar la correcta custodia del efectivo y los comprobantes;

§\

Av. Chanyokdzonot Tablaje Catastral No.10344-10345
Paligono Chanyokdzanot

Valladolid, Yucatan.

CP. 97780

Tel. (01985) 85.66.140
uno@universidadoriente.edu. mx



SIUNO

UNIVERSIDAD De ORIENTE

b) Que las erogaciones realizadas por medio del fondo fijo sean destinadas para
los fines establecidos en la presente norma;

¢) Que la suma de los comprobantes y el efectivo sean equivalentes al total del
fondo fijo asignado.

* En el supuesto de que se requiera efectivo para realizar algun gasto fuera de lo
programado, se tendra que elaborar un VALE DE CAJA que ampare dicha
cantidad, el cual debera contener por lo menos los siguientes datos:

a) No. de vale

b) Fecha

c) Concepto

d) Importe con niimero y letra

e) Firma de autorizado

f) Firma de recibido
Dicho VALE DE CAJA, tendra una vigencia de 7 dias habiles a partir de la fecha

de expedicion, no pudiendo ser reemplazado por o

tro Vale de Caja sino que debera ser sustituido por el comprobante del gasto
respectivo. De no ser comprobado, el importe sera reintegrado al fondo fijo 0 en su
defecto se procedera al descuento de dicho importe.
° En caso de reposiciones de gasto, los comprobantes deberan estar

acompaiados del formato REPOSICION DE GASTOS, con las firmas
respectivas de solicitud, de elaboracién, de revisién, y de autorizacion.
e Para otorgar viaticos del fondo fijo se aplicara la POLITICA DE VIATICOS.

4. DE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA:

* Los requisitos que deben cumplir los comprobantes, son los que establezcan el
articulo 29 A del cédigo fiscal de la federacion vigente. Ver anexo |
“Comprobantes Fiscales 2016”

* Los comprobantes no deberan ser mayores al importe de $2,000.00 (son: dos
mil pesos 00/100 m.n.)

* Se requieren comprobantes que retnan requisitos fiscales vigentes, asi como
los archivos digitales que respalden los datos .xmls. Se consideraran como
validos los comprobantes que cumplan con lo establecido en la resolucion
miscelanea vigente.

° La Direccién Administrativa es la (nica instancia autorizada para aceptar
comprobantes que no retinan los requisitos fiscales establecidos.

* Todo comprobante debera especificar el concepto del gasto.

* En caso de extravio de comprobantes o que por alguna situacion no se cuente
con el comprobante, la persona a la que le fueron asignados los viaticos tendra
que reembolsar el importe no comprobado. Salvo que la Direccion
Administrativa autorice la aplicacién del gasto mediante oficio.
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DE LAS RESPONSABILIDADES:

* Los responsables y custodios del manejo del fondo fijo deberan observar las
siguientes medidas:

1. Archivar en un lugar seguro y apropiado todos los comprobantes y efectivo que
amparen el fondo fijo.

2. Toda erogacion debera estar amparada con la documentacioén comprobatoria
que retina los requisitos establecidos en la presente Norma.

3. La documentacién comprobatoria asi como el efectivo que forman parte del
fondo fijo, deberan estar disponibles para su revisién en cualquier momento.

4. El responsable del fondo fijo debera mantener siempre un importe igual al fondo
establecido, integrado por efectivo y comprobantes.

5. Presentar la solventacién de las observaciones que se deriven del arqueo
practicado, sefialando las medidas preventivas y/o correctivas tomadas al
respecto. Dichas observaciones seréan elaboradas por la Direccién
Administrativas y remitidas al Titular de la Dependencia.

6. DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL
* El fondo servira para cancelar exclusivamente obligaciones originadas por las
necesidades de la entidad.
: * Para justificacion de los gastos, se consideraran validos, los siguientes
documentos: memo de apertura del fondo fijo, vales de caja, cheques y
servicios, como son: facturas y demas documentos que justifiquen el egreso. ¢

documentacion de las empresas comerciales o proveedoras de bienes y/o
e Al tratarse de gastos de cuantia reducida y/o de frecuencia muy ocasional, se
podra aceptar el recibo que emita el proveedor.

7. CONCEPTOS NO AUTORIZADOS PARA USO DE LOS FONDOS FIJOS

* Préstamos a funcionarios, compafieros de trabajo, o cualquier otro tipo de
transaccion que permita la malversacion de estos fondos.

e Anticipos a proveedores
8. DE LA CUSTODIA DEL EFECTIVO Y LOS COMPROBANTES

Sobre la custodia del efectivo y comprobantes de los fondos fijos se determina

lo siguiente:
* seran resguardados en un lugar seguro y bajo llave.
* Unicamente tendra acceso a estos la (s) persona (s) responsable (s).
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Valladolid, Yucatan, Enero 1 de 2016
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