[ ]

INSTITUTO NACIONAL DE LENGUAS INDIGENAS CAJA CHICA Pégina: 1 de 8

Clave:

. . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | "AtDF10.2/03002008
L,\’ Revision: 0

I. PROPOSITO

Establecer los mecanismos de operacion que permitan el adecuado manejo de los
recursos asignados al fondo fijo de caja chica del Instituto Nacional de Lenguas
Indigenas.

Il. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para el pago de gastos menores y de caracter
urgente, que correspondan principalmente a los capitulos de gasto 2000.-
Materiales y Suministros, y 3000.- Servicios Generales, del Clasificador por Objeto
del Gasto.

lll. POLITICAS DE OPERACION

La cantidad asignada para la operacion del fondo sera de $50,000.00 (Cincuenta
mil pesos 00/100 M.N.), misma que podra incrementarse de conformidad con las
necesidades operativas del Instituto.

Previa autorizacion del Director de Administracion y Finanzas, el fondo debera ser
entregado al inicio del ejercicio mediante cheque a favor del Subdirector de
Recursos Humanos, quien sera el servidor publico responsable de su operacion.

El fondo debera permanecer en resguardo de la caja fuerte asignada a la
Subdireccion de Recursos Financieros.

Se procurara mantener recursos disponibles que permitan atender con
oportunidad las necesidades de las areas solicitantes.

El recurso que se entregue del fondo debera ser en efectivo.

El importe maximo que podra proporcionarse del fondo sera de $5,000.00 (Cinco
mil pesos 00/100 M.N.), excepcionalmente y con autorizacion del Director de
Administracion y Finanzas, podra proporcionarse un monto mayor.

El recurso podra entregarse de forma anticipada al gasto, y/o reembolsarse previa
comprobacion del gasto realizado, en cuyo caso no se elaborara el Vale de Caja
Chica de Gastos a Comprobar.

Los recursos que se entreguen de forma anticipada al servidor publico solicitante,
deberan respaldarse con el Vale de Caja Chica de Gastos a Comprobar, en el cual
se anotara la Direccion de Area del servidor publico solicitante, la cantidad
entregada en numero y letra, una breve descripcion del gasto a realizar, asi como
nombre y firma de quien entrega y de quien recibe el recurso.

En caso de que el recurso proporcionado no haya sido ejercido en su totalidad, el
remanente debera ser devuelto en efectivo al momento de entregar Ila
comprobacion.

Asimismo, si el gasto realizado fue mayor al importe solicitado, y de ser
procedente, la diferencia debera ser reembolsada por el importe total de la
comprobacion.

No podran entregarse recursos del fondo al servidor publico que tenga recursos
pendientes de comprobacion.

La comprobacién del gasto debera realizarse en un plazo no mayor a cinco dias
habiles, de lo contrario se enviara comunicado al Director de Area
correspondiente, para solicitar la comprobacion 6 el reintegro del recurso de forma
inmediata.

Si el recurso entregado no es utilizado, éste debera ser devuelto a mas tardar al
siguiente dia habil a la Subdireccién de Recursos Humanos, mediante un escrito en
el que se explique la razdén por la cual el recurso no fue utilizado, mismo que
debera estar firmado por el Director de Area correspondiente.
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De no respetarse los plazos senalados, se cobrara el costo financiero que se
genere por cada dia de atraso, sin menoscabo de otras implicaciones que conlleve
dicha falta.

Arqueos de caja

Al término de cada mes el Subdirector de Recursos Financieros llevara a cabo el
arqueo de caja chica, el cual debera contener los nombres y firmas, de quien lo
realiza, de un testigo y del responsable de la operaciéon del fondo.

De igual manera el Subdirector de Recursos Financieros realizara arqueos de caja
chica de forma sorpresiva, los cuales deberan incluir las firmas sefaladas en el
parrafo anterior y la leyenda de “Arqueo Sorpresivo”.

Reintegro del Fondo

Al cierre del ejercicio, el fondo debera ser reintegrado en su totalidad mediante
depdsito a la cuenta bancaria del Instituto a mas tardar el 31 de diciembre del
ejercicio que corresponda.

Para efectos del presente procedimiento, la originalidad de la accion prevalecera
sobre éste.

IV. RESPONSABLES

Es responsabilidad de la Direccién de Administraciéon y Finanzas (DAF), vigilar el
cumplimiento del presente procedimiento.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos (SRH), la aplicacion
del presente procedimiento.

La autorizacion de reembolso del fondo correspondera a la Subdireccion de
Recursos Financieros (SRF), previa entrega y revision de la documentacion
comprobatoria y justificativa del gasto realizado con este recurso.

Analista de Control, Registro y Percepciones (ANALISTA).

Director de Area (DA).

Servidor Publico (SP).



INALN

INSTITUTO NACIONAL DE LENGUAS INDIGENAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Clave:
INALI.D.E.10.2./0300/2008

CAJA CHICA

Revisiéon: 0

Pagina: 3 de 8

V. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de

Subdireccion de

Subdireccion de

Analista de Control,

- - : ) ) Registro Servidor Publico
Administracion y Finanzas | Recursos Financieros Recursos Humanos gistro y
Percepciones
Inicio
1
v
Solicita a la Subdirecciéon de
Recursos Humanos dinero en 2
efectivo para gastos a
comprobar.
Recibe el Vale de Caja
Chica de Gastos a
Comprobar y entrega en
efectivo la cantidad
solicitada.
Recibe la comprobacién
del gasto realizado
NO
Procede
SI
Cancela el Vale de caja
En caso de reembolso,
entrega comprobacion del
gasto realizado .
¢ Procede?
NO
Procede
SI

Entrega el
efectivo
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Analista de Control,

Direccion de Subdireccioén de Subdireccioén de : . i
. - - . . Registro y Servidor Publico
Administracion y Finanzas | Recursos Financieros Recursos Humanos .
Percepciones
4

A

Revisa la comprobacion
del gasto y la turna a la
Subdireccion de
Recursos Financieros.

A

Recibe relacion de gasto y
elabora cheque de reembolso

\ﬂ/\

Al final del mes

Al final del mes revisa |4

Al final del mes realiza

autoriza el arqueo de
caja

el arqueo de caja

el arqueo de caja

Archiva el arqueo de
caja mediante
debidamente firmado
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE
ETAPAS
Inicio

1. Solicitud de 11 Solicita a la Subdireccibn de Recursos | Director de Area

Efectivo Humanos dinero en efectivo para el pago de

materiales, suministros o servicios a través del
fondo de caja chica.

2. Verificacion dg
Requerimientos

2.1 Revisa y verifica que la solicitud cumpla con los
requerimientos y recibe un Vale de Caja Chica de
Gastos a Comprobar, con firma de autorizacion,
nombre y firma de recibido del servidor publico
solicitante, procede a la entrega en efectivo la
cantidad solicitada.

Subdirector de
Recursos
Humanos

3. Comprobacio
del
Gasto

3.1 Recibe por parte de la Direccion de Area la
comprobacién del gasto realizado, y en su caso,
el remanente del recurso no erogado.

3.2 ¢ Procede?

Si: Cancela el Vale de caja chica de gastos a
comprobar y firma acuse de recibo.

No: Devuelve la documentacioén al servidor publico
para su correcta integracion y/o solicita el
reembolso.

Subdirector de
Recursos
Humanos

3.3 En caso de solicitar reembolso, entrega a la
Subdireccion de Recursos Humanos la
comprobaciéon del gasto realizado con recursos
del servidor publico.

Servidor Publico

Si: Entrega en efectivo el importe total de la

Subdirector de

comprobacion. Recursos
Humanos

3.4 ¢ Procede?
No: Devuelve la documentacion al servidor publico
para su correcta integracion.

4. Reembolso d¢ 4.1 Revisa la comprobacion del gasto le asigna Analista de

Fondo folio y la turna a la Subdireccion de Recursos Control,

Financieros, para la expedicidon de cheques. Registro y

Percepciones




INSTITUTO NACIONAL DE LENGUAS INDIGENAS
CAJA CHICA Pagina: 6 de 8

Clave:

. . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | VAU-DE102./0300/2008
L,\’ Revision: 0

4.2 Recibe relacion de facturas y autoriza el
reembolso de caja chica, y conforme a este | Subdirector de

documento elabora cheque a nombre del Recursos
Subdireccién de Recursos Humanos. Financieros
5. Arqueo de 5.1 Al final del mes realiza el arqueo de caja Director de
Caja mediante el formato Arqued de Caja. Administracion y
Finanzas,
Subdirector de
Recursos

Financieros y
Subdirector de

Recursos

Humanos.
5.2 Archiva el arqueo de caja debidamente Analista de
firmado en el expediente respectivo. Control,

Registro y

Percepciones

FIN

Vil. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley de Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley de Planeacion

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Presupuesto de Egresos de la Federacion del afio fiscal en curso.

Manual de Percepciones de la Administracion Publica Federal del ejercicio fiscal
Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal en
curso

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administraciéon Publica Federal en curso
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Lenguas Indigenas

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012

Programa Revitalizacion, Fortalecimiento y Desarrollo de las Lenguas Indigenas
Nacionales 2008-2012

Manual de Organizacion del Instituto Nacional de Lenguas Indigenas.
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VIil. GLOSARIO

¢ Caja chica: Suma de dinero que constituye una entidad contable independiente,
que se reserva para propositos determinados y se utiiza conforme a las
limitaciones o restricciones expresas. Asignacibn que se otorga a un area
presupuestal determinada, durante un afio calendario para el pago de gastos en
forma oportuna e inmediata y que posteriormente se regularizan con los tramites
administrativos correspondientes.

e Arqueo de Caja: Es el corte de caja complementado con el recuento o verificacion
de las existencias en efectivo y de los documentos que forman parte del saldo de
la cuenta respectiva, a una fecha determinada.

¢ Cheque: Titulo de crédito expedido a cargo de una institucion de crédito, por quien
esté autorizado por ella al efecto, conteniendo la orden incondicional de pagar una
suma de dinero a la vista, al portador o a la orden de una persona determinada.
Orden de pago dirigida a un banco, contra los fondos poseidos por el girador. La
orden de pago puede ser nominativa.

¢ Documentacidon Comprobatoria: Documentos originales que demuestran la
entrega de las sumas de dinero correspondientes (Que cumplan con los requisitos
fiscales vigentes).

IX. ANEXOS
e Arqueo de Caja
INALI.D.E.10.2/0300.01/2008

Formato Arqueo do Caja INALLD.E.10.2/0300.01/2008
CORTE DE CAJA DEL FONDO REVOLVENTE AL DE

Se realizo el corte de caja el dis = las hra, tenlendo la cantidad de L BOMO0 MLN.), en efective y

00100 M_N.) 80 documentos comprobatorios, como se detalila s continuacidn:
IMPORTE EN EFECTIVO
pr———— casmioan maronTE FONDO FLIO DE CAJA  § 50,000.00

EFECTIVO

TOTAL §

o
MMM MR ER g

TOTAL EN EFECTIVO =t
Mo FACTURA]  FECHA | FROVEEDOR T CONCEPTO [ sunToTAL TOTAL

z
5
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TOTALES [ - 8 - 8

JOSE LIS MACIEL HERNANDIE LIC. EDUARDO ALFARD MONTOYA LIC. JOSE ALBERTO RENDON SANCHES
ELABORG REVISO Vo. Bo.
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Vale de Caja Chica INALI.D.E.10.2/0300.02/2008

X. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de version

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

30 de septiembre de 2008

Creacion de Manuales

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autoriz6:
José Luis Maciel Lic. Maria de Lourdes :gh;gﬁésgjbc%rgz’
KiGiibis: Hernandez Orta Cortés Ditscter dé
" | Subdirector de Recursos Jefe de Departamento Administracién y
Hurlnanos de Planeacioén o ——
Firma: %!: \@ y
Fecha: | 30 de septiembre de 2008 |15 de octubre de 2008 | 30 de octubre de 2008
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