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TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES.

CAPITULO |
DEL OBJETO DEL REGLAMENTO

Articulo 1.- El presente reglamento regula las facultades del Instituto Tecnolégico
Superior de Mascota, referente al ejercicio de los gastos que se efectian de manera
directa; fijando ademas las bases, lineamientos y requisitos a observar y cubrir, en el
manejo, registro, custodia y control de los recursos del fondo fijo de caja y en la obtencién
de la documentacion comprobatoria del gasto.

CAPITULO ILI.
DE LA COMPOSICION DEL FONDO FIJO DE CAJA.

Articulo 2.- El fondo fijo de caja, iniciara con un saldo de $12,500.00 mensuales en
efectivo, el cual sera retirado de la cuenta de cheques con que cuente el Instituto,
expidiendo el cheque a nombre del encargado de la caja. Mismo que debera ser solicitado
al Departamento de Recursos Financieros.

Articulo 3.- En caso de que en el transcurso del ejercicio se agote el recurso, se expedira

un nuevo cheque con las especificaciones que se }ndiga:,‘) lo namero 1 del
ol

presente reglamento. JILED Mascota

| Instituto Tecnolégico Superior
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DE LA APLICACION DEL REGLAMENTO.

CAPITULO |.
DEL PROCEDIMIENTO DEL SOBRE EL CONTROL DE REGISTRO
CONTABLE Y PRESUPUESTAL Y CUSTODIA DEL FONDO FIJO DE
CAJA

Articulo 4.- Durante el ejercicio presupuestal en vigor se podran adquirir bienes y
servicios de manera individual con afectaciéon a una misma partida presupuestal, hasta la
cantidad de $ 12,500.00 incluyendo el |.V.A.

Articulo 5.- Los recursos de fondo fijo de caja se utilizaran exclusivamente para cubrir
erogaciones que amparen adquisiciones de bienes y/o servicios, hasta por la cantidad no
mayor a $2000.00 incluyendo el |.V.A.

Articulo 6.- Queda totalmente prohibido fraccionar las adquisiciones de bienes y servicios
que simulen el monto establecido en el parrafo anterior.

Articulo7.- Queda totalmente prohibido otorgar préstamos de cualquier naturaleza con
cargo a los recursos del fondo fijo de caja.

Articulo 8.- Los cargos provisionales, deben ser comprobados con factura. Las compras
menores a $450.00 se comprueban el mismo dia y las mayores a $500.00 se cuenta con
un plazo de 2 dias, en caso contrario, no podra pagarse la factura.

Articulo 9.- Cuando se solicite dinero en efectivo, se debe contar n";au% izacion-previa,
P . . i

ademas de firmar un recibo que ampara el gasto, el cual se de *&a%%&ﬂ
presentada la factura correspondiente.
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Articulo 10.- Debera realizarse un arqueo semanal, con el fin de supervisar que los
recursos se estén aplicando correctamente, verificando lo siguiente:

a) Se cotejaran los comprobantes, con el efectivo existente.

b) Se revisara que todos los comprobantes cuenten con los requisitos sefialados, en la
fraccion | y |l, del articulo nUmero 12 del presente reglamento.

Articulo 11.- Los recursos econdmicos que conforman el Fondo Fijo de Caja, deben
manejarse en cuenta de cheques productiva nombre del Instituto Tecnoloégico Superior de
Mascota, debiendo registrar ante las instituciones bancarias, respectivas firmas de por lo
menos dos Servidores Publicos que ostenten categorias de mandos medios y superiores
para la firma de los cheques que se expidan.

TITULO TERCERO.
DE LOS REQUISITOS FISCALES, ARITMETICOS,
ADMINISTRATIVOS Y PRESUPUESTALES QUE DEBEN
__OSTENTAR LOS DOCUMENTOS SOPORTES DEL GASTO
) Mascota PUBLICO.

uto Tecnoldgico Superior

Este documento ha sido

ol dDipgiuscon CAPITULO .

- w4 e~ sDE|LOS REQUISITOS FISCALES Y ARITMETICOS DE LA

v et DOCUMENTACION SOPORTE DEL GASTO. .
N

Articulo 12.- Toda la documentacion soporte de los gastos efectuados, debe presentarse é\
en original, ademas de cumplir con los siguientes requisitos, establecidos en los articulos
29 y 292 del Cadigo fiscal de la Federacion.

Fraccion |.- Las facturas o comprobantes de gastos, deben contener los siguientes
requisitos:

a) Cédula de R.F.C. impresa de origen por imprenta autorizada por la S.H.C.P.

b) Numero de folio impreso de origen.
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c) Razén social o nombre de la persona, impreso de origen.

d) Domicilio fiscal de la ubicacién de la persona fisica o0 moral impreso de origen.

e) Las facturas deben de ostentar impreso de origen su vigencia.

f) No se aceptaran como comprobantes de gastos comandas de consumo, vouchers de
pago con tarjeta de crédito, tickets, notas de venta o mostrador, salvo aquellos que se
deriven de la relacién con contribuyentes que por facilidades administrativas o por la
naturaleza del régimen fiscal en que se encuentran inscritos, les permitan quedar exentos
o relevados de expedir facturas o comprobantes con los requisitos anteriores.

Fraccion Il.- Las facturas o comprobantes de gasto, deben precisar los siguientes
requisitos administrativos y aritméticos:

a) Deben expedirse a nombre del Instituto Tecnoldégico Superior de Mascota, con R.F.C.
ITS0912295Q6 y domicilio en Km 100 Carretera Ameca-Mascota S/N Chan Rey Jalisco

46808, '//-ji I.‘;:S) Mascota
Ry ——
b) Luga.r y feCha d’e eXped|C|0.n.. Instituto Tecnolégico Superior
c¢) Cantidad de articulos adquiridos. Este documento ha sido
. o . — - AUTORIZADO
d) Precio unitario de los bienes y servicios adquiridos. por la Junta Direciiv con
e) Importe de los bienes y / o servicios adquiridos. | Feere: LS/l
f) Importe del |.V.A. trasladado segun sea el caso. | No. Acuerdo
g) Importe total con nimero. T e

h) No se aceptaran como comprobantes de gastos: presupuestos o pedidos.
i) Por excepcion, se autorizara el pago de transportacion local urbana, debiéndose -
presentar los boletos utilizados, anteponiendo el nombre, categoria y firma del usuario de g\
servicio, periodo y la justificacion de la erogacion respectiva, debiendo ademas de firmar,

el Director del area respectiva. Situacion similar debe aplicarse cuando se autorice el Q\
pago del uso de taxis, en cuyo caso se debe elaborar recibo en papel membretado de la
dependencia o entidad, anteponiendo los requisitos ya descritos.

j) Por lo que se refiere a la adquisicién de peridédicos se sugiere optar por contratar el
servicio mediante suscripciones semestrales o anuales para obtener facturas, en caso
contrario, cuando se adquieran directamente en puestos, se tendra que presentar recibo

en papel membretado de la dependencia o entidad, consignando la cantidad de
ejemplares adquiridos, periodo, nombre, puesto y firma de la persona responsable del

area usuaria y justificacién de la erogacion.
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k) No se aceptaran facturas, y/o comprobantes de gastos con tachaduras y
enmendaduras.

CAPITULO lI
DE LOS REQUISITOS ADMINISTRATIVOS Y PRESUPUESTALES DEL
SOPORTE DOCUMENTAL DEL GASTO.

Articulo 13.- Cuando se adquieren viveres, articulos y alimentos para consumo interno
del personal o para atencién al publico, las facturas deben ostentar el nombre, puesto y
firma del director de area respectiva y la justificacion que originé la aplicacion del gasto.

Articulo 14.- Antes de pagar una factura, debe ser revisada y autorizada por el
Subdirector administrativo, si este no lo autoriza, la factura no sera pagada.

Articulo 15.- No pueden pagarse facturas con fecha diferida al mes en el que nos
encontramos. §\
A
Articulo 16.- Las adquisiciones de bienes y servicios que se efectlien deben@\
corresponder exclusivamente a las partidas presupuestales autorizadas por la Secretaria

de finanzas.

Articulo 17.- Sin excepcion, no se dara tramite de pago de reembolso de aquellos gastos, -

cuya documentacion no reuna los requisitos y caracteristicas precisadas en el presente
titU'O. litulo Tecnolégico Superior
Este documento ha sido
_ AUTORIZADO !
TRANS'TOR'OS ! por la Junta Directiya con
‘ Fecha S ¢ “L
No. Sesién
No. Acuerdo: __ :
ARTICULO UNICO. El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente’de-su_/

aprobacion por la H. Junta Directiva del Instituto.
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