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1. OBJETIVO Y ALCANCE

1.1. OBJETIVO.
Contar con un documento que permita a la Caja General el adecuado
manejo y control de la reposiciéon del fondo fijo de caja, para cubrir los
gastos menores; asi como la solicitud de reposicion de fondo revolvente,
de las diferentes areas del instituto que cuenten con este fondo.
1.2. ALCANCE.
El procedimiento descrito es aplicable para la Gerencia de Recursos
Financieros, el Departamento de Tesoreria y Control Presupuestal, el
Departamento de Contabilidad General y la Caja General del instituto,
asi como para todas aquellas Areas que cuenten con un Fondo
Revolvente.
2. NOTACIONES Y DEFINICIONES.
2.1. NOTACIONES.
CG: Departamento de Contabilidad General.
ACG: Area de Caja General.
RH: Gerencia de Recursos Humanos.
2.2. DEFINICIONES.
2.2.1. FONDO FIJO DE CAJA GENERAL
Efectivo disponible para cubrir necesidades menores, de pago
inmediato.
2.2.2. FONDO REVOLVENTE.
Importe o monto que en las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal se destina a cubrir necesidades
urgentes que no rebasen determinados niveles, los cuales se
realizaran en periodos establecidos o acordados convencional-

mente y que se restituyen mediante la comprobacién respectiva.
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3. DESARROLLO.
El desarrollo que a continuacién se describe, se muestra graficamente en el
Anexo | “Diagrama de Flujo”.
3.1. Reposicién de fondo fijo de caja.

3.1.1. En el caso del fondo fijo de Caja, solo se pagaran los
comprobantes de las areas que no cuenten con un fondo
revolvente.

3.1.2. El responsable de cada fondo fijo, captura en el SIIA la solicitud

de reembolso del fondo (Anexo lll), relacionando las facturas, asi
como los vales provisionales de caja, debiendo totalizar los
importes para determinar el monto de reposicién, firmando la
relacion para acreditar la aprobacion de todos y cada uno de los
comprobantes anexos.

3.1.3. Cuando haya sido erogado el 50% del total del fondo fijo, se
enviara al CG una solicitud de reembolso de dichos fondos, para
la reposicion de los mismos (Anexo Ill), con el monto a
reembolsar y los comprobantes correspondientes.

3.1.4. En el término de 48 horas a partir de la recepcion de la solicitud
de reembolso, por parte del CG, el TC a través del ACG expedira
el cheque (Anexo IV) o hara el depésito correspondiente, en la
cuenta del responsable de fondo fijo.

3.2. Reposicion de Fondo Revolvente.

3.2.1. Los fondos revolventes estaran asignados en:
a) Direccion General.
b) Direccién de Investigacion Tecnoldgica.
c) Gerencia de Seguridad Radiolégica.
d) Centro de Almacenamiento de Desechos Radiactivos.
e) Gerencia de Aplicaciones Nucleares en la Salud.
f) Modernizacion del Reactor TRIGA Mark 1.

g) Departamento de automatizacién e Instrumentacion.
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h) Departamento de Calificacion y Verificacién de la Calidad de
Equipos.
i) Departamento del Irradiador Gamma.
j) Departamento de Sistemas Electronicos.
k) Grupo de Electrénica en la Central Laguna Verde.
[) Departamento de Servicios a Laguna Verde.
m) Caja General (d6lares).
n) Caja General (euros).
f) Caja General (moneda nacional).
Para requerir el establecimiento de un fondo especifico, es
necesario elaborar un oficio dirigido a la Gerencia de Recursos
Financieros, por medio del cual solicite la autorizacion del mismo,
justificando dicho requerimiento.
El Gerente de Recursos Financieros analiza la solicitud y decide:
a) Afirmativamente: autoriza y transfiere al CG para la gestion
correspondiente.
b) Negativamente: Notifica a la persona solicitante que no es
procedente su solicitud.
El CG recibe oficio de la solicitud autorizada y elabora la orden de
pago correspondiente, turnandosela al area de la caja general.
El ACG recibe la orden de pago y elabora el cheque correspon-
diente.
El ACG entrega el importe del fondo revolvente al area que lo
requiera y recaba de cada responsable su firma, en el “Recibo de
custodia” (Anexo II).
En las Areas donde este asignado el fondo revolvente, para realizar
las compras menores, se debera proceder de acuerdo a lo

siguiente:
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a) El importe maximo por la compra de material o servicios
menores que se adquieran o se contraten, no deben de
rebasar la cantidad de $3,000.00, IVA incluido.

b) El responsable del fondo revolvente, verifica si cuenta con la
partida presupuestal suficiente para la adquisicién pretendida,
en caso de no contar con suficiencia presupuestal, esta se
debe solicitar a control presupuestal, de no contar con
presupuesto y aun asi se realiza la adquisicion, ésta quedara
bajo la responsabilidad de quien haya realizado la compra..

Los responsables de los fondos revolventes, una vez hecha la

compra procederan a lo siguiente:

a) El comprador debera verificar que los comprobantes (facturas)
cumplan con los requisitos fiscales vigentes, principalmente:

i) Nombre del ININ.

ii) RFC del ININ.

iif) Descripcién de los articulos.
iv) IVA desglosado.

v) Monto total de la compra.

b) Una vez verificado lo anterior, procedera a registrar en el
comprobante fiscal, los datos siguientes:
i) Nombre y clave del comprador.
if) Firma del comprador.
iif) Centro de costos.

iv) Partida Presupuestal.

v) Sello de entrada al almacén del ININ.

3.2.9. Cuando la factura tenga todos los datos, se turna al Gerente que

autorizo6 la compra y al responsable del fondo revolvente, quienes

firmaran la factura como Vo. Bo.
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de 5 dias habiles; en caso de exceder dicho tiempo limite, el
responsable tanto del fondo revolvente como del fondo fijo,
enviara un oficio a la RH solicitando sea descontada (por via
noémina), la cantidad entregada a la persona encargada de
realizar alguna compra, quien recibié el efectivo y no ha realizado
la comprobacién del dinero recibido.

Cuando un vale provisional de caja haya rebasado el plazo para
su comprobacion y no se haya recibido esta, se debera incluir en
la forma de reembolso de Caja General (Se maneja como
ejemplo del ANEXO Ill), adjuntando copia del oficio dirigido a la
RH, como se indica en el punto anterior.

El responsable de cada fondo revolvente, captura en el SIIA la
solicitud de reembolso del fondo (se maneja como el ejemplo del
ANEXO lll), relacionando las facturas, asi como los vales
provisionales de caja, debiendo totalizar los importes para
determinar el monto de reposicion, firmando la relacion para
acreditar la aprobacion de todos y cada uno de los comprobantes
anexos.

Cuando haya sido erogado el 50% del total del fondo revolvente,
se enviara al CG, una solicitud de reembolso de dichos fondos
para la reposicién de los mismos (Anexo lll), con el monto a
reembolsar y los comprobantes correspondientes.

En el término de 48 horas a partir de la recepcion de la solicitud
de reembolso, por parte del CG, el TC a través del ACG expedira
el cheque (Anexo IV) o hara el depésito correspondiente, en la

cuenta del responsable de fondo revolvente.
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3.2.15. EI TC a través del ACG, entregara al responsable del fondo
revolvente el cheque original, firmando este en la copia amarilla
como acuse de recibo.

4. RESPONSABILIDADES.
4.1. Gerente de Recursos Financieros.
4.1.1. Recibir y analizar las solicitudes de fondos revolventes y fijos.
4.1.2. Autorizar o rechazar las solicitudes de fondos.
4.2. Jefe del Departamento de Tesoreria y Control Presupuestal
- 4.2.1. Realizar los depésitos de los reembolsos del fondo fijo de caja y
fondo revolvente.
4.2.2. Entregar al responsable del fondo revolvente el cheque original, a
través del ACG.
4.3. Personal del Departamento de Contabilidad General.

4.3.1. Elaborar las 6rdenes de pago de los fondos fijos.

4.3.2. Recibir y revisar los comprobantes de los reembolsos del fondo fijo.

4.3.3. Recibir y reenviar al TC las solicitudes de reembolso.

4.4. Personal del Area de Caja General.

4.4.1. Recibir la orden de pago y elaborar el cheque correspondiente.

4.4.2. Entregar el importe del fondo revolvente al drea que lo requiera y
recabar de cada responsable su firma, en el “Recibo de custodia”.

4.4.3. Elaborar los cheques de reposiciéon de fondo revolvente.

4.4.4. Realizar los pagos de comprobacion, a aquellas personas que
efectuaron compras de insumos y que no cuentan con fondo
revolvente.

4.4.5. Capturar los formatos de reposicion de fondo fijo de caja.

5. REFERENCIAS.
5.1. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el
DOF el 30-03-20086, ultima reforma el 30-12-2015.
N\Ng Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
S/ Publicada en el DOF el 04-01 -2000, ultima reforma el 10-11-2014.
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2008, ultima reforma el 18-07-2016.
5.4. Articulo 29-a del Codigo Fiscal de la Federacion.

6. ANEXOS.
Anexo |: Diagrama de Flujo.
Anexo Il: Forma “RECIBO DE CUSTODIA”.
Anexo llI: Forma “REEMBOLSO DE FONDO FIJO”.
Anexo IV: Forma “CHEQUE”.

5.3. Ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicada en el DOF el 31-12-
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ANEXO |
DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL DEL AREA CON GERENTE DE PERSONAL  DEL JEFE DEL DEPTO. DE -
ASIGNACION DE FONDO RECURSOS DEPARTAMENTO TESORERIA Y CONTROL SETiOCNﬁ‘A%EELNIEﬁi?_
REVOLVENTE O FIJO FINANCIEROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
GENERAL
INICIO
\ 4
ELABORAR RECIBIR SOLICITUD RECIBIR SOLICITUD AUTORIZADA Y . | RECIBIR LA ORDEN DE
SOLICITUD DE FONDO | DE FONDO P ELABORAR LA ORDEN DE PAGO PAGO Y ELABORAR EL
REVOLVENTE REVOLVENTE CHEQUE
\_’//—_—
FIRMAR EL RECIBO
DE CUSTODIA Y ENTREGAR EL CHEQUE AL

S RESPONSABLE DEL FONDO
CIBI IMPOR i
EEZL FOII{\I]];IE) OKTE REVOLVENTE

v

ASIGNAR AL PERSONAL LA
COMPRA DE INSUMOS.

y

REALIZAR LA COMPRA Y
COMPROBARLA EN CINCO
DIAS MAXIMO.

CUAI:J,DO HAYA GASTADO ELABORAR LA ORDEN DE ELABORAR Y EXPEDIR EL
EL 50% DEL FONDO, »| PAGO DE REPOSICION »| CHEQUE A NOMBRE DEL
ig%gITAR LA REPOSICION DEL FONDO REVOLVENTE RESPONSABLE DEL FONDO

EL RESPONSABLE DEL AREA
SOLICITA A LA RH SE
DESCUENTE, VIA NOMINA,
> LA ADQUISICION NO
COMPROBADA

— 1

RECIBIR LA REPOSICION
DE FONDO REVOIL.VENTE
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ANEXO |l
“RECIBO DE CUSTODIA”
DIRECCION DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE RECURSOS FINANCIEROS
CAJA GENERAL
ENEN instituto nacional de investigaciones nucleares
RECIBO DE CUSTODIA
BUENO POR: $ 20,000.00
RECIBI: DEL INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES, LA
CANTIDAD DE:
$20,000.00 ( VEINTE MIL PESOS 00/100 M. N.)
POR CONCEPTO DE: FONDO FIJO PARA LOS GASTOS INHERENTES AL
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS ELECTRONICOS.
Centro Nuclear “Dr. Nabor Carrillo Flores”, a 19 de enero de 2018.
i
8 GBB/ebv*
Q
& - - - i o o
&
,
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1 1G-001 22104
2 1G-001 22104
3 1G-001 22104
4 1G-001 24901
Observacién :

C: MIGUEL IRAN ALCERRECA SANCHEZ

C.DE COSTOS PARTIDA PROVEEDOR

DEPTO. DEL IRRADIADOR GAMMA

CLAVE : 003130

FACTURA FECHA SUBTOTAL

96.05
(002063) NUEVA WAL-MART DE MEXICO, S.DE R ISAAK123665 03/04/2018 113.68
(002063) NUEVA WAL-MART DE MEXICO, S.DE R, ISAAK1 24104 10/04/2018 80.03
(1925) GENERAL PAINT, S.A. DE C.V. MET192 18/04/2018 1,761.55

TOTALES: 2,051.31

FONDO ASIGNADO:

DIRECTOR

JOSE WALTER RANGEL URREA

DIRECCION DE SERVICIOS TECNOLOGICOS

INSTITUTQ RAGIONAL
DE INVEET%:I’E)NES N'I,JCLE.&(«".':S

e § N B A ¢

298.99
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ANEXO Il
“‘REEMBOLSO DE FONDO FIlJO”
D o |
f-TA TN X 1 ‘QI
/ VQ/‘J\/ o\
INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES ‘
REEMBOLSO DE FONDO FlJO
Direccion; DIRECCION DE SERVICIOS TECNOLOGICOS
l N ' N g:;:cia: GERENCIA DE INGENIERIA

18 de Abril del 2018

REEMBOLSO 0002
MONEDA : MN
IVA RETENCION TOTAL
IVA ISR

5.81 101.86
5.52 119.20
5.81 85.84
281.85 2,043.40

0.00 0.00

2,350.30

12,000.00

MIGUEL IRAN ALCERRECA
SANCHEZ

Péagina 1 de 1
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ANEXO IV
“CHEQUE” (ejemplo)

'RIF.C. INI790127282"
‘' -Sue. 0020 SU"‘ NE!}ELL[N MEXICO,
Cta: 514510 326" B

cm TRADICIONAL: '
IRSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NU CLEARES

Ne: P.TC-9 REV.: 5

PROCEDIMIENTO: REPOSICION DE FONDO FIJO DE CAJA Y FONDO FECHA DE EMISION: HOJA: 12
\_ REVOLVENTE 9/ Mayo / 2018 DE: 12
4 N\

.. Piguese por

ITOE CHINCT

e ;BANco SANTANDER (Méxmo) g
- INSTITUCIGN DE BANCA MOLTIPLE

Moneda Naclonal

= ol

- .. GRrUPO FINANCIERO' SANTANDER México

FIRMA CHEQUE RECIBIDO
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