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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 reposicién del fondo fijo de caja
para cubrir fas gastos menores, asi como la solicitud de reposicion
de fondos revolvente de las diferenies areas del instituto que
cuentan con este fondo.

12- ALCANCE.

El procedimiento descrito a continuacién tiene aplicacién para la
Gerencia de Recursos Financieros, Departamento de Tesoreria y
Control Presupuestal, Departamento de Contabilidad General y Caja
General y todas aquellas Areas que cuenten con un fondo

revolvente.

2.- NOTACIONES Y DEFINICIONES

2 1.- NOTACIONES.

2.1.1.- ININ -Instituto Nacional de Investigaciones Nucleares.
2.1.2 - RF -Gerencia de Recursos Financieros.

2.1.3 - TC -Departamento de Tesoreria y Control Presupuestal
2.1.4 - CG.-Departamento de Contabilidad General.

2 1.5.- ACG -Area de Caja General.
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2 .2 -DEFINICIONES.

221.- Fondo Fijo de Caja- Efectivo disponible para cubrir
necesidades menores de pago inmediato.

222-Fondo Revolvente -Efectivo  disponible  para  cubrir
necesidades menores de pago inmediato de cualquier Area,
en donde se cuente con un fondo revolvente.

3.  DESARROLLO

E! desarrollo que se describe a continuacion se muestra graficamente en

el anexo | Diagrama de Flujo de Actividades.

3 1.- Reposicion de Fondo Revolvente
3.1.1.-Los Fondos Revolventes estaran asignados en;

a). Coordinacién, Promocién y Divulgacién Cientifica
b).-Centro de Informacidén y Documentacion
c).-Direccién de Investigacion Tecnoldgica
d).-Gerencia de Aplicaciones Nucleares a la Salud
e).-Centro de Almacenamiento de Desechos Radiactivos
f).-Direccién de Servicios Tecnoldgicos

Centro Nuclear

Laguna Verde
g) -Gerencia de Informatica
h).-Gerencia Subsede Sureste
i).-Departamento del Irradiador Gamma

{g;;g LFIAL j) -Gerencia de Recursos Materiales
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k).-Area de Caja General
l) ~-Gerencia de Ciencias Ambientales
m).-Convenio ININ/PEMEX-414104874

3.1.2.-Cuando se requiera el establecimiento de un fondo especifico

es necesario la elaboracidn de un oficio dirigido a la Direccidn

de Administracion donde solicite la autorizacion.

3.1.3-La RF es la encargado de autorizar la asignacién del Fondo

Revolvente.

3.1.4 -El CG recibe oficio de solicitud autorizada y elaborar orden de

pago.

3.15-El ACG recibe orden de pago, y elabora el cheque

correspondiente.

3.2.6.-El ACG al entregar el importe del fondo revolvente al area que

lo requiera, recaba de cada responsable la firma en el “Recibo
de Custodia” (Anexo )

3.1.7 -En las Areas donde este asignado el Fondo Revolvente, para

realizar las compras menores, se deberéa proceder de acuerdo
a lo siguiente.

a).-El importe maximo por la compra de materiales o servicios
menores que se adquieran, no debe rebasar la cantidad de
$1,000.00 IVA incluido.

b) -El Responsable del Fondo Revolvente, verifica si cuenta
con la partida presupuestal suficiente para la adquisicion
pretendida, en caso de no contar con suficiencia
présupuestal, esta se debe solicitar a control presupuestal, de

no contar con presupuesto y aun asi se realiza la adquisicion

(" AREA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y CONTROL N°: P TC-9 REV: 3 )
PRESUPUESTAL
PROCEDIMIENTO: REPOSICION DEL FONDO FHIO DE CAJA Y FONDG FECHA DE EMISION: HOJA: 4
\ REVOLVENTE JUL-2005 DE: 13 )
4 ™\




INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES
NUCLEARES

(" AREA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y CONTROL Ne: P.TC-9 REV: 3 )
PRESUPUESTAL
PROCEDIMIENTOQ: REPOSICION DEL FONDO FIJO DE CAJA Y FOND(} FECHA DE EMISION: HOJA: 5
\_ REVOLVENTE JUL-2005 DE: 13
4 “\

esta quedara bajo la responsabilidad de quien haya realizado
la compra.
c)-En el caso del fondo fijo de caja, solo pagara
comprobantes de las areas que no cuenten con un fondo
revolvente.

3.1.8 -Los responsables de los Fondos Revolventes, una vez hecha
la compra procederan a lo siguiente;

31.9-El comprador verifica que la factura contenga; nombre de
ININ, RFC DEL ININ, descripcion de los articulos, IVA
desglosado y monto total de la compra.

3.1.10 -Una vez verificado lo anterior, procedera a colocar los datos
siguientes;
a).-Nombre y clave del comprador
b) -Firma del comprador
c).-Centro de costos
d) -Partida presupuestal
e).-Sello de entrada al almacén

3.1.11.-Cuando la factura tenga todos los datos, se turna al gerente
que autorizo la compra y al responsable del fondo revolvente,
guienes firmaran la factura de Vo. Bo.

3.1.12.-El tiempo maximo para comprobar un vale provisional de
caja es de 3 dias habiles, en caso de exceder el tiempo limite,
el responsable del Fondo Revolvente enviara un oficio a la
RH donde solicite sea descontado por nomina a la persona

que recibié el efectivo para realizar la comprobacion del vale

mencionado.
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3.1.13.-Cuando un vale provisional de caja haya rebasado el plazo
para su comprobacion y no se ha recibido esta, se debera
incluir en el formato de Reposicién de fondo revolvente,
anexando copia del oficio dirigido a la Gerencia de Recursos
Humanos como se indica en el punto 3.2.13.

3.1.14 -El responsable de cada fondo revolvente, elabora el formato
otorgandole un numero secuencial, relacionando las facturas,
asi como los vales provisionales de caja que se vayan a
rembolsar por exceder el tiempo marcado para su
comprobacion, anexando copia del oficio dirigido ala RH
en donde solicito su descuento, debiendo totalizar los
importes para la determinar el monto de reposicion, firmando
la relacion para acreditar la aprobacién de todos y cada uno
de los comprobantes anexos.

3.1.15.-Se propone que cuando haya sido erogado el 50% del total
del fondo revolvente, sea enviado el formato de reposicion del

V),

comprobantes al CG, para solicitar su reposicion.

fondo (anexo con el monto a los

rembolsar y

3.1.16.-En un término de 48 horas a partir de la recepcion por parte
del CG el ACG, expedira el cheque correspondiente, a
nombre del responsable del Fondo Revolvente.

3.1.17 -El TC a través del ACG, eniregara al responsable del Fondo
Revolvente el cheque original, firmando este en la copia

amarilla como acuse de recibido.
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4 RESPONSABILIDADES.
4.1 -El personal del Area de Caja General

4.1.1.-Tiene en resguardo el recibo de custodia del fondo fijo de caja
y el de fondo revolvente.

4.1.2 - Realizan pagos de comprobantes de aquellas personas que
efectuaron compras menores de insumos, gue no cuentan
con fondo revolvente

4 1.3 -Elaboracién de los formatos de reposicién del fondo fijo de
caja y elabora cheque de la reposiciéon del fondo revolvente.

4 2 -El jefe del departamento de Tesoreria y Control Presupuestal
4 2 1 -Autorizar el importe de los reembolsos de fondo fijo de caja y
fondo revolvente,

4 3 -El personal det Departamento de Contabilidad General
4.3 1.-Recibe y codifica los comprobantes de los reembolsos del
fondo fijo asi como la elaboracién de las ordenes de pago de
los mismos.
4 .4 -El Gerente de Recursos Financieros

4 4 1 .-Asignar los montos del fondo fijo de caja y fondo revolvente.

5.REFERENCIAS.

5.1 -Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal, y su
Reglamento. Publicada en D. OF 31/12/1976 y 18/11/1981

- fespectivamente
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respectivamente.

Subsecretaria de Egresos 01/01/2002 .

6.-ANEXOS.

5.2.-Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
y su Reglamento Publicado en D. OF. 4/01/2000 y 20/08/2001

5 3 -Principios Basicos de Contabilidad Gubernamental.

ANEXO 1.- DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

ANEXO Il.- FORMA FP.TC-1/0/9.- RECIBO DE CUSTODIA DE FONDO

REVOLVENTE
ANEXO lll- FORMA FP TC-2/0/9 -
REVOLVENTE

REPOSICION DE FONDO

ANEXO IV .- FORMA FP.TC-3/0/2.-ORDEN DE PAGO

ANEXO V.- FORMA - CHEQUE

N
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IMPORTE DEL FONDO
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4.1. ANEXO 1 DIAGRAMA DE FLUJO.
RESPONSABLES
CE FONDOQS RF CG ACG
REVOLVENTES
RECIBE SOLICITUD RECIBE SOLICITUD
soucmooe | f oo AUTORZADAY DETAGOY
REVOL VENTE DE PAGO CHEGUE

ENTREGA CHEQUE
AL RESPONSABLE

REVOLVENTE

v

RECIBE DEL USUARIO SOLICITUD
DE COMPRA CON LOS DATOS
COMPLETOS ¥ LE ENTREGA EL
MONTO A CAMBIO DE UN VALE DE
CAJA, LA COMPRA DEBE SER
COMPROBADA EN TRES DIAS

MAXIMO
SE

COMPRUEBA

v Si

CUANDO HAY A GASTADO
EL 50 % DEL FONDO,
SOLICITA LA REPOSICION
AL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD.

NO

ENVIA OFICO A LA GERENCIA
DE RECURSOS HUMANOQS,
PARA QUE SE LE DESCUENTE
VIA NOMINA LONO
COMPROBADRO

RECIBE REPOSICION DE

DEL FONDO
REVOLVENTE.

EN UN TERMINO DE TIEMPOO DE

ELABORA ORDEN DE
PAGO DE REPOSICION
DEL FONDO

REVOL VENTE

48 HORAS A PARTIR DE LA
RECEPCION, EL CGL A AC
EXPIEDIRA CHEQUE DE
REPOSICION Y LO ENTREGA AL
RESPONSABLE DE FONDO
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ANEXO Il.- FORMA FP.TC-1/0/9.- RECIBO DE CUSTODIA DE FONDO
REVOLVENTE

RECIBO DE _CUSTODIA

BUENO POR %

RECIBI, DEL INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES, LA
CANTIDAD DE:

$ (eovssesrss somsmsmsssssnnse 00/100 M, N

POR CONCEPTO DE: FONDO FIJO PARA LOS GASTOS INHERENTES A

Centro Nuclear “Dr Nabor Carmillo Flores”. a . ... ... e 2005

FIRMA DEL RESPONSABLE
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REEMBOLSO Mg PERIODD:

INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES
REEMBOLSO DE LA CAJA DEL CENTRO NUCLEAR
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ANEXO lII.- FORMA FP.TC-2/0/9.- REPOSICION DE FONDO REVOLVENTE.
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DOCUMENTO: REPOSICION DEL FONDO FiJO DE CAJA Y FONDO REVOLVENTE

~

CIFRA DE IDENTIFICACION: P.TC-9

| REVISION N°: 4

En el punio 3.17

Dice:

a) Elimporte méaximo por ia compra de materiales o servicios manores que
se adquieran, no debe rebasar la cantidad de $ 1,000 .00 VA incluido.

Debe decir:

a) El importe maximo por la compra de materiales o servicios menores que
se adquieran, no debe rebasar la cantidad de $ 2,000.00 IVA incluido.
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PSI: Departamento de Tesoreria y Control
ENIN Presupuestal

FECHA: 22 /JJUN/06

( DOCUMENTO: REPOSICION DEL FONDO FIJO DE CAJA Y FONDO REVOLVENTE

-\

CIFRA DE IDENTIFICACION: P.TC-9 | REVISION N°: 4

Enelpunto 317
Dice:

a) Elimporte maximo por la compra de materiales o servicios menores que
se adquieran, no debe rebasar la cantidad de $ 1,000.00 IVA incluido.

Debe decir;

a) El importe maximo por la compra de materiales o servicios menores que
se adquieran, no debe rebasar la cantidad de $ 2,000 00 VA incluido.
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DICE:

5.- REFERENCIAS

51- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.-Publicada en D OF
21/12/19786.

DEBE DECIR;

5. -REFERENCIAS

5.1.- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria - Publicada en D. OF
30/.03/20086.
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