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DESCRIPCION DEL PROCESO

l. INTRODUCCION

El Instituto Municipal de la Juventud de San Pedro Garza Garcia es un Organismo
Publico Descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio, constituido en el
decreto No0.67, autorizado por el H. Congreso del Estado al Ayuntamiento de San Pedro
Garza Garcia, Nuevo Leén, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgéanica de la
Administracion Pablica Municipal, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Nuevo
Leén nimero 103 tomo CXLVII, del 30 de julio de 2010, acorde a lo establecido por el
articulo 1 del Reglamento del Instituto Municipal de la Juventud de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Ledn. Forma parte de la Administracion Publica Municipal de San Pedro
Garza Garcia como organismo descentralizado de conformidad con lo dispuesto por los
articulos 83, 84 y 85 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Municipal del
Estado de Nuevo Ledn.

El Instituto Municipal de la Juventud tiene como objetivo general el de generar y ejecutar
politicas publicas hacia jévenes entre 12 y 29 afios de edad, tendientes a lograr una
juventud mas humanista, responsable, participativa, actuante y comprometida con los
problemas de su comunidad sujetandose las directrices generales del Plan Municipal de
Desarrollo, establecido en el articulo 6 del Reglamento del Instituto Municipal de la
Juventud de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.

Para lograr lo anterior, es necesario normar el uso, administracién y control de las
compras del Fondo Fijo para dar seguimiento a los procedimientos, la administracion,
supervision y control de los procesos de adquisicion con estos fondos; para tal efecto, se
ha desarrollado el presente Manual de Politicas y Procedimientos del Fondo Fijo, a fin de
regular el uso, administracion y aplicaciéon de los fondos de caja chica y que es de
obligacion su cumplimiento.

El presente manual fue elaborado tomando en cuenta los procesos operativos existentes
y su contenido integra las normas y procedimientos a utilizar en el manejo del Fondo Fijo.
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Su propa@sito es servir como herramienta que guie el proceso, uso y manejo de los fondos
efectivos del Instituto; el cual debe implementarse con caréacter de obligatoriedad.

. OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL.

El Manual de Politicas y Procedimientos del Fondo Fijo, tiene por objeto establecer el
marco de operacion y reglamentar los procedimientos internos que rigen las compras con
Fondo Fijo que efectle el Instituto, para desarrollar las actividades en el ambito de su
competencia, en el orden prescrito y de forma segura, observando las normas técnicas y
de control interno.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Establecer una guia que permita minimizar los procesos operativos de todas las
compras que por su naturaleza, urgencia o cuantia, deben ser realizadas con el Fondo
Fijo.

¢ Regular la delegacién de autoridad al funcionario autorizado para administrar el Fondo
Fijo y estipular sus responsabilidades para la rendicibn de cuentas ante la instancia
correspondiente.

e Servir como instrumento para fortalecer la capacidad de gestidon de la administracion
del Fondo Fijo.

¢ Disminuir la posibilidad de faltas, errores, dolo o pérdida en el uso y administracién del
Fondo Fijo.
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. MARCO JURIDICOY NORMATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica de la Administracion Publica Municipal para el Estado de N.L.

¢ Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Ledn.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo Ledén.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de N.L.

e Reglamento Organico de la Administracion Puablica Municipal de San Pedro Garza

Garcia, N.L

¢ Reglamento del Instituto Municipal de la Juventud de San Pedro Garza Garcia N.L.

¢ Reglamento de Acceso a la Informacién Publica Gubernamental del Municipio de

San Pedro Garza Garcia, N.L.

e Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de San Pedro Garza

Garcia, N.L.

e Cbdigo de Conducta del Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L.

e Manual Operativo de de Procedimientos del Instituto Municipal de la Juventud de

San Pedro Garza Garcia, N.L.

IV. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Los procesos, politicas y demas informacion contenidas en el presente manual, son
aplicables al Titular de la Coordinacion Administrativa y de Talento Humano asi como al
Responsable de Administracion y a los demas servidores publicos del Instituto Municipal
de la Juventud de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén, a partir del 01 de enero de

20109.
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V. DEFINICIONES

Coordinacion: La Coordinacion de Administracion y de Talento Humano del Instituto.
Coordinador: Coordinador (a) Administrativo (a) y de Talento Humano.

Cuota: Esta cantidad se refiere a la Unidad de Medida Actualizada (UMA) publicado
anualmente por el Instituto Nacional de Geografia y Estadistica (INEGI), quien determina
y publica la UMA en su valor diario, mensual y anual.

Instituto: Instituto Municipal de la Juventud de San Pedro Garza Garcia, N.L.

Resguardante del Fondo: Servidor Publico designado y a quien se expide el cheque, asi
mismo es el responsable del fondo para el resguardo y manejo del mismo.

Unidad Administrativa: Las Coordinaciones dependientes del Instituto.
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VI. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS

POLITICAS DE DIFUSION Y CUMPLIMIENTO

. Son sujetos al ambito operativo de este Manual, el Fondo Fijo existente y los que se
pudieran autorizar en el futuro en la Institucion.

. Es responsabilidad del Coordinador Administrativo cerciorarse y responder del debido
uso, aplicacién y cumplimiento del presente Manual; asi como de divulgar y dar a
conocer todo su contenido a las Unidades Administrativas, responsables del manejo y
custodia del Fondo Fijo y demas personal que requiera hacer uso del mismo.

. Es obligacion de todos empleados y personal del Instituto, el uso y cumplimiento de la
normatividad contenida en el presente manual, para realizar compras con el Fondo
Fijo, integrados en las unidades administrativas, a cualquier nivel de la organizacion y
estructura.

CREACION DEL FONDO FIJO

4. El Fondo Fijo materia de este manual y los que pudieran ser requeridos en el futuro,

deberan ser aprobados y/o autorizados por la Direcciéon General del Instituto.

. El monto del fondo se establece de acuerdo a las necesidades administrativas,
tomando en cuenta el valor mensual del movimiento de gastos menores, la
disponibilidad y programacion de fondos de la Institucion. EI monto del Fondo Fijo no
podra exceder los $10,000.00 (diez mil pesos 00/100 M.N.) en reposicion.

HABILITACION DEL FONDO FIJO

6. Se debera realizar la solicitud por escrito ante la Coordinacion.

7. Se debera emitir la Requisicion para Caja Chica correspondiente que debera contener

lo siguiente:

e La Unidad Administrativa que requiere el fondo.
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Fecha de solicitud y de recepcion de la Requisiciéon para Caja Chica.
El propésito del uso del fondo.
Nombre y firma del solicitante.

MODIFICACION, REPOSICION Y CANCELACION DEL FONDO FIJO

8.

Todo incremento del Fondo Fijo, asi como sus reposiciones deberan ser emitidas por
la Coordinacién y debidamente autorizadas por el Director (a) General, quien también
tendré la facultad para ordenar por el mismo medio la disminucién o cancelacion del
Fondo Fijo, ya sea de oficio 0 a peticion de la Coordinacion y/o Direccidon General.

AUTORIZACION PARA DISPOSICION DEL FONDO FIJO

9.

La autoridad competente para autorizar mediante firma los desembolsos del Fondo
Fijo creado mediante el presente Manual es la Coordinacion y la reposicion del fondo
debera ser firmada y autorizada por la Direccién General del Instituto.

RESGUARDANTE DEL FONDO FIJO

10.

11.

12.

El resguardante del Fondo Fijo debera ser designado por escrito.

El resguardante del fondo debera ser el Coordinador (a) Administrativo (a) y de
Talento Humano.

En ausencia del resguardante del Fondo Fijo s6lo Responsable de Administracion
asumird la responsabilidad del mismo, previo arqueo y recepcién del fondo, el cual
debera realizarse en presencia de un empleado externo de la Administracién quien
fungira como testigo.

USO Y MANEJO DEL FONDQO FIJO

13.

14.

Los bienes y servicios adquiridos mediante el pago con el Fondo Fijo deberan
corresponder a las actividades en el &mbito de competencia de la Coordinacién o en
su caso de la Unidad Administrativa; siempre y cuando dicho gasto se realice con el
proposito de llevar a cabo algin proyecto o programa interno.

El Fondo Fijo deber& ser utilizado para cumplir con pagos en efectivo destinados a
gastos menores regulares o corrientes. Ejemplos:
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Movilidad.- Recibos preparados con contenido de nombre y/o logotipo. En el
concepto se debe indicar fechas, rutas, monto y firma del funcionario que utilizo el
servicio. También serdn aceptados los comprobantes de taxis cuando algun
funcionario del Instituto realice un viaje en representacion de la Institucién. En caso
de requerirse la renta de un vehiculo para el traslado de personal e invitados, no
debera exceder de un monto equivalente a 24- veinticuatro cuotas, IVA incluido.

Uso de estacionamiento.- Cuando se requiera hacer uso de algun
estacionamiento o parquimetro; siempre y cuando sea con motivo de cumplir con
algin compromiso interno.

Compras menores para eventos.

Compras menores de articulos de oficina.

Gastos menores relacionados con vehiculos oficiales.- Tales como
mantenimiento y servicios generales, lavado y aspirado, refacciones menores y
lubricantes.

Servicios y/o reparaciones menores.

Refrigerios y/o almuerzos.- Destinados para reuniones de trabajo que tengan
relacion con el objetivo de proyectos. Se deberan adjuntar al comprobante el listado
de participantes e invitados, firmados por ellos mismos, indicando fecha y motivo de
la reunién, éste ultimo debera ser estrictamente relacionado con la ejecucion del
proyecto; ademas, el monto autorizado por persona no debera exceder de 5-cinco
cuotas, IVA incluido. Quedan excluido en este concepto los consumos de bebidas
alcohdlicas.

Comidas de trabajo.- Para el caso de capacitaciones, cursos o algin evento que
asi lo requiera, previa autorizacién de la Direccion General y el visto bueno de la
Coordinacién. En este concepto aplica también el monto autorizado por persona
maximo de 5-cinco cuotas, IVA incluido.

Gastos de representacion menores. Hasta un monto equivalente a 23-veintitres
cuotas, IVA incluido.

Adquisicién de activos o bienes no inventariables por un monto que no
exceda de 24-veinticuatro cuotas, IVA incluido.

Gastos por envios de documentacion.

El gasto maximo autorizado para gastos sin comprobantes no debera
exceder a 3-tres cuotas.

PROHIBICION DE USO DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA

15. Estara prohibido realizar pagos a través del Fondo Fijo por los siguientes conceptos:

Pagos de sueldos al personal permanente.
Pagos con comprobantes no autorizados.
Préstamos a empleados.
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o Cambios de cheques a funcionarios y empleados de la Institucion o a
terceros.
o Cualquier pago que exceda de 24-veinticuatro cuotas, IVA incluido.

LIMITE MAXIMO

16. El limite maximo para cada compra, gasto o desembolso del Fondo Fijo, mediante la
requisicion interna, sujeta a rendicion de cuentas, no debera exceder a 24-
veinticuatro cuotas; esto para dar cumplimiento a lo que establece el articulo 27 de la
Ley del Impuesto Sobre la Renta, en el cual se fija la cantidad de $2,000.00 (Dos mil
pesos 00/100 M.N.) para cubrir gastos en efectivo; de lo contrario se deberan realizar
mediante transferencias electronicas o cheques nominativos.

ENTREGA DEL FONDO FIJO A SU RESPONSABLE

17. La Direccion General del Instituto debera hacer entrega oficial de los fondos al
Coordinador y/o Resguardante del Fondo Fijo, con una copia del presente Manual, el
cual debera firmar un recibo oficial al recibir el fondo.

CUSTODIA DEL FONDO FIJO

18. El efectivo que integra el Fondo Fijo y los documentos que respaldan sus operaciones
deberan permanecer resguardados bajo llave, de manera ordenada y en un lugar
seguro.

19. Una vez realizada una reposicion del Fondo Fijo, se debera efectuar un arqueo para

determinar su saldo, sin perjuicio de los arqueos que puedan realizar un funcionario
autorizado o la misma Direccion General.

SEPARACION DEL FONDO FIJO

20. El Fondo Fijo no deberd mezclarse con fondos personales, fondos por depositar, ni
con ningun otro tipo de fondos manejados en la Coordinacion.

ARQUEQOS

21. El Fondo Fijo estard sujeto a comprobaciones fisicas por medio de arqueos
periodicos y sorpresivos que debera realizar la Direccion General o el Coordinador a
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22.

23.

fin de verificar la integridad del fondo, su correcto manejo y el cumplimiento del
presente Manual.

Los faltantes del Fondo Fijo no debera ser cubierto con vales provisionales de Caja
Chica, el Coordinador y/o resguardante del Fondo Fijo deber& cargar a la cuenta de la
Unidad Administrativa correspondiente del gasto, todos los faltantes registrados,
éstos montos deberan ser deducidos del salario de la persona que recibié dicho
fondo.

El resguardante del Fondo Fijo no debera efectuar desembolsos del mismo sin la
debida autorizacion.

PLAZOS PARA LA COMPROBACION

24.

25.

26.

27.

28.

Los comprobantes fiscales de disposicién Fondo Fijo recibido, previa la requisicion
autorizada, deberan ser reportados al Coordinador (a) y/o resguardante del Fondo de
Caja en un plazo no mayor a 10-diez dias habiles; asi como la evidencia de dicho
gasto realizados para el cumplimiento de un evento y/o proyecto especifico o en su
caso la devolucion de los montos no utilizados.

Cuando se trate de gastos para cubrir eventos y/o proyectos que se lleven a cabo
durante algun periodo, por ejemplo: seminarios, cursos, capacitaciones, entre otros;
el plazo al que se refiere el punto anterior empezara a partir de la conclusion del
evento y/o proyecto.

La Coordinadora Administrativa y/o resguardante del fondo de Caja Chica solo podra
aceptar recibos y/o facturas originales que coincidan los montos y el gasto con el
objetivo que se solicitd a la requisicion previamente autorizada se le anexara la
documentacién correspondiente a los gastos efectuados y su evidencia respectiva;
ademas de observaciones en caso de alguna devolucién de cambio.

Los comprobantes de los gastos deberan expedirse:

A nombre del Instituto Municipal de la Juventud de San Pedro Garza Garcia.
Registro Federal de Contribuyentes IMJ100630891

Domicilio Fiscal: Independencia No. 316 esq. Corregidora 4° Piso, San Pedro
Garza Garcia, N.L.

Si el solicitante que recibié los fondos mediante la requisiciébn de caja chica no

realiza la rendicién de cuentas dentro del plazo a que se refieren los puntos 26 y 27
del presente Manual, la Coordinacion o Resguardante deberad informar a la

11
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29.

Direccion General que se debera cargar a la persona respectiva la suma recibida y
deducirla de su salario.

Bajo ninguna circunstancia se le debera hacer entrega de un nuevo desembolso al
solicitante, si existe alguna requisicion que no haya comprobado; esto aplicara hasta
en tanto no se realice la comprobacion pendiente.

DE LA REPOSICION DEL FONDO FIJO

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

El Coordinador o Resguardante deberd verificar el monto del fondo original asignado
para evitar la escasez innecesaria y cuando el monto se agote en un 70% (setenta
por ciento), deberd realizar el reporte de reposicion correspondiente, donde se
registraran la fecha, los pagos realizados asi como los datos del proveedor, nimero
de factura y/o recibo, concepto de dicho gasto e importe y la Unidad Administrativa
responsable del gasto.

Cuando existan requisiciones pendientes por comprobar, en el reporte de reposicién
se deberan sumar al efectivo de caja.

El reporte de reposicién debera ser firmado y autorizado por la Coordinacién asi
como por la Direccién General.

El reporte de reposicion de gastos del Fondo Fijo debera ser revisado y comprobado
por la Coordinacioén, con el detalle de desembolso y la documentacion original que
evidencia cada pago realizado.

El cheque de reposicion del Fondo Fijo debera ser emitido contra la recepcion de
todos los documentos soporte exclusivamente a favor del Coordinador y/o
resguardante del Fondo Fijo, quien lo debera recibir y hacer efectivo.

Una vez que sea emitido el cheque de reembolso, toda documentacion de respaldo
debera ser marcada mediante un sello que contenga la leyenda “Pagado”, para
impedir una nueva presentacion para su cobro.

Al cierre contable mensual, el Coordinador (a) Administrativo (a) y/o resguardante
del Fondo Fijo deberd tramitar el reembolso de todos los recibos pendientes de
reembolso a fin de que los mismos sean registrados en el periodo en que se
incurrieron.

12
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DOCUMENTOS SOPORTE

37. Todo desembolso del Fondo Fijo debera ser respaldado por una factura oficial asi
como su XML y su verificacion ante el SAT; la cual deberd coincidir con el gasto

efectuado y previamente autorizado.

38. En el caso de montos menores donde el proveedor no expida la factura
correspondiente al gasto realizado, este deberd comprobarse con un recibo el cual
debera contener los datos del proveedor asi como la cantidad y descripcion del bien

adquirido.

39. Tratandose de casos en gue la documentacion soporte consista en una cinta de caja
registradora en la que no figure el detalle de los articulos adquiridos, el solicitante de
la compra deber& anexar el detalle de los mismos con sus respectivos precios.

40. La requisicion del Fondo Fijo debera ser llenada con pufio y letra de la persona que
lo recibe, asi como incluir su nombre y firma.

IMJUVE SPGG SEPTIEMBRE 2019
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VIl. PROCESO

DESCRIPCION DEL PROCESO

COODINACION ADMINISTRATIVA Y DE TALENTO HUMANO - Coordinador (a) y/o
Resguardante

Verifica el monto del Fondo Fijo original asignado para evitar la escasez y si observa
gue el monto de que dispone representa un 70%, procede a realizar el reporte de
reposicién correspondiente.

Elabora la reposicién registrando la fecha, unidad administrativa, los pagos realizados
asi como los datos del proveedor, nimero de factura y/o recibo, concepto de dicho
gasto e importe.

Realiza el computo de los gastos a los cuales se le suman las requisiciones por
comprobar y el efectivo de caja; mismos que en su totalidad debera ser la cantidad del
Fondo Fijo asignado.

Turna el reporte de reposicion debidamente elaborada y firmada al Director (a) General
para su autorizacion correspondiente.

DIRECCION GENERAL- Director (a)

Firma de autorizacion el reporte de reposicion del Fondo Fijo y devuelve al Coordinador
(@) para que proceda a gestionar el cheque correspondiente. El tramite debera
realizarse cumpliendo con todas las politicas establecidas en este Manual

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE — Coordinadores y/o personal adscrito
autorizado

Comunica al Coordinador (a) la necesidad de realizar un gasto relacionado con la
operacion de la Unidad Administrativa a su cargo.

COODINACION ADMINISTRATIVA Y DE TALENTO HUMANO - Coordinador (a) y/o
Resguardante

Elabora la requisicion correspondiente y entrega la cantidad solicitada.

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE — Coordinadores y/o personal adscrito
autorizado

14
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8. Procede a la realizar la compra, pago, gastos o servicios requeridos conforme a la
politica establecida.

9. Entrega la factura y/o recibo correspondiente asi como la evidencia de dicho gasto y en
su caso la devolucion del importe no utilizado. Con los datos y en cumplimiento de las
politicas establecidas en este Manual en un plazo no mayor a los 10-diez dias habiles.

COODINACION ADMINISTRATIVA Y DE TALENTO HUMANO - Coordinador (a) y/o

Resguardante

10. Recibe el comprobante del gasto (factura y/o recibo) y la evidencia correspondiente y
procede a anexarla a la requisicidn del solicitante, asi como el importe no utilizado.

11. Resguarda el comprobante y la evidencia del gasto para su posterior reposicion.

FIN DEL PROCESO.
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IMJUVE SPGG SEPTIEMBRE 2019

16




* Instituto Municipal de la Juventud

= de San Pedro Garza Garcia

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE SAN PEDRO

FONDO FIJO

Clave de manual
IMJUVE-MPP-FF-01-V1

Emision:
01 de noviembre de 2014

Fecha dltima version
01 de septiembre 2019

FORMATO

REQUISICION DE CAJA CHICA

San

Pedro
Garza i e e
Garcia Requisicion Para
GOBIERNO MUNICIPAL Cﬂ]ﬂ Chica
Coordinacion solicitante: Fecha de =olicitud:
Fecha de entregan
Cantidad Concepto | Descripoin
[] Facura [] verificacionmL
[] verificacién sat [] Eidenda
[] o
Entregade
Total
Cambio

Solicitante
Mombre v Firma

Coordinador Administrative
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FORMATO REPOSICION DE FONDO
FIJO

- San Pedro -+ Instituto Municipal de la Juventud
%, Garza Garcia INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD - (¢ San Pedro Garza Garcia

DE SAN PEDRO GARZA GARCIA

REPOSICION DE CAJA CHICA

FECHA
FECHA |U.A. FACTURA |PROVEEDOR |CONCEPTO |IMPORTE| IEPS | IVA TOTAL
SUBTOTAL| $ -
VALES VALES
TOTAL S -
RESGUARDANTE AUTORIZACION
Director (a)
18
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