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N MANUAL PARA EL MANEJO DEL FONDO F1JO

OBJETIVO

Que el responsable del manejo del fondo fijo de apegue estrictamente a los lineamientos para el manejo de
estos recurso.

1. POLITICAS GENERALES: NN

1.1. Los recursos del fondo deberan ser ejercidos en gastos menores que se requieran en el plantel al que
fueron asignados.

1.2. La creacién o ampliacién del fondo fijo se realizara a solicitud del 4rea de Servicios Generales.

1.3. El correcto uso que se les de a los recursos del fondo fijo serd responsabilidad del drea de Servicios
Generales. !’

1.4. Las erogaciones que se realicen a través del fondo fijo serd responsabilidad del 4rea de Serv1olos
Generales. {

1.5. El manejo de los recursos del fondo fijo debera realizarse en estricto apego a las politicas y normas de
austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal, dictadas por las autoridades correspondientes.

1.6. Sera responsabilidad de la Divisién Administrativa practicar arqueos de manera periddica a los fondos
fijos asignados al Plantel.

1.7. Unica y exclusivamente el Director o responsable del Plantel tomara las decisiones para cubrir gastos por

bienes o servicios a través de los recursos del fondo, de acuerdo con las siguientes normas: N\
a) Que las erogaciones excedan de los § 500.00 (Quinientos pesos 00/100 m.n.). \\_/
b) Cuando se trate de un gasto urgente y necesario.
A
1.8. El fondo fijo no se podra emplear para el siguiente caso: /

a) Adquisiciones de mobiliario y equipo de cualquier clase.

b) Pago de sueldos y prestaciones.

¢) Pagos de honorarios asimilados a salarios.

d) Papeleria de formas impresas.

e) Préstamos personales.

f) Anticipo a cuenta de sueldos.

g) Cambio de cheques.

h) Uso particular o terceros.

/ i) Notas fraccionadas que hayan pagado un solo bien o servicio.
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1.9. El Director tiene la facultad de autorizar reembolso de notas de gasolina para personal que utilice el

é[/ é/// vehiculo oficial o propio pare efectuar diligencias urgentes requeridas por el Instituto.

1.10. Las erogaciones por reembolso de viaticos y transporte locales, éstos deberan ser autorizados por el
Director y se anexara el(los) oficio(os) correspondiente(s), cumpliendo con los lineamientos sefialados en el
manual de politicas de control y registro de gastos de viajes y transporte.

1.11. La periodicidad con que se compruebe el uso del fondo fijo sera cada mes o al momento en que éste se
agote, teniendo siempre el cuidado de mantener al margen de $250.00 en efectivo al momento de solicitar la /’f\
reposicion.

1.12. Para salvaguardar el fondo fijo, la persona asignada como responsable del mismo firmara un pagare
mercantil por la cantidad autorizada por Direccion General del Instituto Tecnoldgico Superior de Lagos de \
Moreno con fecha de pago al ultimo dia del afio en curso y se renovara al inicio del siguiente afio de la misma
manera.

En caso de cambio de responsable o de cantidad asignada para el fondo fijo se elaborard un nuevo pagaré
siguiendo el procedimiento mencionado en el parrafo anterior. Los pagarés vencidos y el vigente quedaran en
resguardo de la Direccion General del Instituto Tecnoldgico Superior de Lagos de Moreno.

2. LIMITACIONES: A
~__

2.1. El fondo fijo autorizado podra ser cancelado en los siguientes casos:
a) Cuando no se reciba oportunamente la informacion requerida para comprobar su uso correcto y
adecuado.
b) Cuando el monto operado por concepto de fondo fijo exceda de la cantidad autorizada, ya se por error
en su control o por comprometerlo con proveedores o prestadores de servicios.

2.2. En ninguin caso el importe del reembolso podra ser mayor al fondo fijo establecido. En consecuencia, el
monto del fondo se integrara con el importe de los recursos en tramite més el saldo en efectivo del mismo
correspondiente al periodo anterior. C

2.3. Solo se aceptaran comprobantes de gastos menores que no cumplan con los requisitos establecidos en
este manual cuando se trate de alguna operacion urgente, dicho comprobante debe ser autorizado por el
Director General.

2.4. El Director General es el unico facultado para autorizar uso del fondo fijo en los casos no previstos en el
- presente manual y que, a su criterio, sean de extrema urgencia para el Instituto. |
2.5. El gasto que se genere por alimentacion de personas solo se justificard cuando la carga de trabajo obligue
a extender la jornada normal de labores, o bien, para satisfacer las necesidades de agua purificada, café,
azlcar y demas de naturaleza similar para el desarrollo de actividades necesarias y extraordinarias en e]
cumplimiento de las funciones del plantel. Asi mismo se aceptaran los comprobantes de alimentacién de,
funcionarios y personalidades que sean invitados por el Instituto con motivo de eventos especiales 0‘“ i
imparticion de cursos. !
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2.6. En ninguin caso se podran otorgar viaticos con cargo al fondo dijo de personas ajenas al servicio oficial
del Instituto Tecnolodgico.

3. EXCEPCIONES

3.1. No seran aplicables las disposiciones a que se refiere el inciso a) del punto 1.7 de este manual cuando se
trate de pagos de servicios basicos, tales como, luz, agua o teléfono. De la misma forma, y en caso de dtie el
Director General no se encuentre, la Divisién Administrativa esta facultada para autorizar el monto superior al | \

monto que ahi se menciona, siempre y cuando sea de extrema urgencia.

3.2. En el caso de exceder el monto sefialado en el punto 2.2 de este manual, el gasto deberd estar plenamente |
justificado y el comprobante autorizado por la division administrativa y/o direccién general cuando asi lo \
requiera. \

3.3. Cuando no se puedan conseguir comprobantes por erogaciones efectuadas a favor del Instituto o que
éstos no cumplan requisitos fiscales, se debera elaborar un recibo en hoja membretada del Instituto donde se
detalle el motivo de la erogacion para solicitarselo al responsable del fondo fijo o elaborar un recibo de caja \ AN
que debera contener los siguientes requisitos:

a) Sefialar expresamente que se recibe del Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno

b) Cantidad T

¢) Concepto

d) Nombre de quien recibe

e) Registro Federal de Contribuyentes

f) Firma de quien recibe

g) Firma de autorizacién del Director y del Jefe Administrativo

4. PROCEDIMIENTO PARA SU REPOSICION.

4.1. Debera solicitarle el reembolso, anexando los documentos originales asi como la tira sumadora a fin de -
facilitar su revision y evitar extravios o pérdida de tiempo. Los comprobantes deberan venir pegados en hOJa

tamafia carta sin tachaduras, enmendaduras ni mutilaciones.

4.2. Los reportes de reembolso se verificardn con la documentacién comprobatoria correspondiente; los
pagos se registraran en el centro de costos respectivo.

4.3. A fin de tramitar y reponer sus recursos, €l (los) responsables del fondo fijo enviaran la documentacién/
comprobatoria (misma que debera contener todos los requisitos sefialados anteriormente) a la Divisior
Administrativa, quien revisard y en su caso objetar, o bien procedera a elaborar el cheque con el cual s
repondra el fondo. [

4.4. Los responsables del uso del fondo fijo deberdn ajustarse al programa de recepciéon de documentos y
tramite de pagos sefialado por la divisién administrativa, a fin de administrar sus recursos a tiempo.
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5. POLITICAS DE REGISTRO CONTABLE

5.1. Las politicas de registro que utilizara la divisiéon administrativa para controlar los fondos fijos se sujetaran
a las normas dispuestas en el manual de contabilidad y aspectos generales.

5.2. El asiento contable de los gastos por fondo fijo se efectuara de la siguiente manera:
Para su creacion:

» Cargando a Deudores Diversos

» Abonando a Bancos

Para su comprobacion:
> Cargando a Gastos de Operacion
> Abonando a Bancos

5.3. Una vez que se recibe la documentacién comprobatoria del gasto del fondo fijo, se clasifican de acuerdo \\
al objeto del gasto utilizando las cuentas del catalogo y a su manejo.
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