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Objetivo: Establecer politicas administrativas para determinar criterios referentes

al movimiento de efectivo a través de fondos de caja chica.

Alcance: Las obligaciones descritas en las presentes politicas aplican al

personal responsable del manejo de caja chica.

lll. Politicas generales:

La Direccion de Recursos Financieros, tendra las siguientes facuitades:

1.

Autorizar del uso de la caja chica en base a un andlisis, evaluacién de
necesidades y movimientos de efectivo.

Analizar la periodicidad del uso del recurso asignado a las areas, con el objetivo
de determinar entre otros aspectos, la necesidad real del recurso y posibles
reducciones. En caso de que se detecten fondos de los cuales no se registren
constantemente solicitudes de reembolso o0 se tenga evidencia que el area no
tenga necesidad de contar con este recurso, se procedera a la cancelacién o
disminucién del recurso solicitado al resguardatario el efectivo y comprobantes que
amparen la totalidad del fondo asignado.

Autorizar o rechazar facturas que a su juicio considere pertinentes,
fundamentadas en las politicas y reglamentos vigentes.

Proporcionar con oportunidad informacién de las politicas y de cualquier
modificacién a las mismas.

Realizar el cambio que sean necesario en la cuenta de gasto de la orden de
JDEdwards cuando esté proceda.

Otorgar discrecionalmente, a través de la Jefatura del Departamento de Tesoreria,
vales de caja chica principal a funcionarios que considere necesarios, a través de
los formatos de vale de caja chica autorizados.

De los usuarios de fondo fijo de caja:

7/

Para contar con fondos de caja chica y morralla, es necesario que el Jefe de
Departamento y/o Director, solicite autorizacién del mismo a través del envié del
formato Solicitud de Caja Chica (Anexo 1), una vez aprobado debera enviar el
Recibo de resguardo de fondo reembolsable (Anexo 2) y Solicitud sin verificar
presupuesto EGRE-POP-FO-02-_ _ (Anexo 3). Solo se autorizara un fondo de caja
chica por resguardatario y por dependencia, la Direccion de Recursos Financieros
se reserva el derecho de otorgar mas de una caja chica en las dependenCIas que
asi lo considere conveniente.

Los conceptos de erogacién autorizados para ejercer a través del fondo de caja
chica sbélo sera de gastos menores, para cubrir necesidades operativas de la
dependencia, entre los cuales se encuentran los siguientes:

o Gastos de mensajeria y fletes.

e Vidticos para choferes.

e Gastos de oficina (encuadernado, engargolado, entre otros menores).

o Material fotografico (pilas entre otros menores).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

e Otros menores que no exceden de $2,000.00 (dos mil pesos 00/100, Moneda
Nacional) con IVA incluido

Los siguientes conceptos no seran cubiertos por ningin motivo a través de Fondo

de Caja chica.

e Compras de activo fijo.

e Servicios personales (sueldos, honorarios, horas extras, préstamos, entre
otros).

El monto maximo para las compras que se podran efectuar mediante fondo fijo de
caja sera de $2,000.00, incluyendo el importe correspondiente al Impuesto al
Valor Agregado (IVA) por compra. Las compras por impories superiores a esta
cantidad deberan sujetarse al procedimiento de compras.

Las reposiciones de caja chica deberan realizarse a nombre del resguardatario del
fondo de caja chica por el medio de pago que el Departamento de Tesoreria
determine, a través del formato de Solicitud de pago y/o reembolso de gastos
(EGRE-POP-PD-01-__) (Anexo 4) indicando en el concepto que corresponde a un
reembolso de caja chica, el cual debera firmarse por el Responsable de area y/o
proyecto al que esté asignado.

Para considerar cualquier gasto dentro de una Solicitud de reposiciéon de caja
chica deberd incluirse el comprobante correspondiente cumpliendo con los
requisitos que marcan los articulos 29 y 29 A del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Cuando se presenten como parte de la solicitud de reembolso de gastos por caja
chica, facturas de gasto expedidas en la misma fecha, fraccionadas y pagadas a
un mismo proveedor, s6lo se aceptan en el proceso de reposicibn los
comprobantes que en su conjunto no superen el monto maximo para compras por
medio de caja chica.

Las facturas que ampare una reposicién de caja chica deberan de reembolsarse
dentro del mes correspondiente a la fecha de la factura y se tendra un margen de 5
dias habiles del mes inmediato posterior para realizar la reposicién del Fondo de
Caja Chica, de lo contrario no se recibiran para su pago.

Las reposiciones de caja chica de las areas de negocio deberan de reembolsarse
a mas tardar al dia siguiente habil del mes inmediato posterior a la fecha de
expedicién de las factura, sin excepcion alguna, de lo contrario no se recibiran para
Su pago.

El responsable de caja chica deberd mantener el importe en efectivo y/o los
comprobantes debidamente resguardados en la caja o lugar asignado en la
Dependencia evitando por seguridad llevarlos consigo, los comprobantes del fondo
deberan permanecer por separado de cualquier otro documento y/o efectivo que
corresponda a otros conceptos. f

Los vales provisionales de caja deberan apegarse al formato establecido por
Tesoreria (Anexo 5), mismos que podran ser adquiridos por medio de requisicién
de Almacén.

La antigliedad del vale provisional no debera de exceder 3 dias habiles, donde se
aplicara la politica de gastos por comprobar el cual serad descontado por némina al
resguardatario en una sola exhibicién.
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19.

20.
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22.

De

23.

24.

25.

26.

Las causas que son motivo de retiro de caja chica son las siguientes:

Comprobantes con antigliedad mayor a 30 dias naturales.

e \ales provisionales mayores de 3 dias habiles y/o mayores del importe
autorizado.

e Utilizacién de vales en formato distinto al autorizado.
Diferencias entre el monto autorizado, de efectivo, vales y la suma de
comprobantes.

» No otorgar el acceso total al fondo en el lugar asignado para la caja chica a las
personas responsables de realizar el arqueo.

e Utilizar los recursos en otros gastos diferentes a los establecidos en las
presentes politicas.

En caso de baja o cambio del resguardatario de caja chica, el responsable de
area deberd notificar a través del Anexo 6 al Jefe de Departamento de Tesoreria
para su cancelacion.

Por Seguridad, durante los periodos vacacionales de Verano y Diciembre, los
resguardatarios deberan realizar la devolucién del fondo fijo de caja. Para las
areas que siguen operando en dichos periodos, deberan realizar solicitud para
mantener el fondo mediante el Anexo 7.

En caso de cancelacion del fondo y se tenga un monto en efectivo este debera ser
entregado en caja (abono a _.1003.001) y en caso de contar con facturas se
debera realizar la solicitud (OS) con el concepto “Cancelacién del fondo de caja
chica” vy realizar el proceso correspondiente. Para la cancelacién de morrallas, se
debera entregar el importe completc de caja (abono a _.1003.002) y enviar
comprobante y formato de cancelacién (Anexo 6) al Departamento de Tesoreria
para cancelar dicho fondo.

los arqueos de caja chica:

Se realizaran arqueos periddicos y sin previo aviso para cerciorarse del correcto
uso de los fondos de caja chica. En caso que se detecie que el recurso se esta
utilizando para cubrir gastos personales y otros gastos diferentes a los
establecidos en el presente documento se solicitara la devolucion del recurso de
forma inmediata.

El responsable de caja chica debera dar acceso total al lugar asignado a las
personas autorizadas de realizar arqueo del fondo. En caso de no otorgar el
acceso, quedara asentado en el formato de arqueo del fondo y se procedera a su
retiro por los medios establecidos en las presentes politicas.

Se tendra una tolerancia de $10.00 (Son: diez pesos 00/100 M.N.) de diferencias
en importe al momento del arqueo, tanto en sobrantes como en faltantes para
evitar el descuento o devolucidén. Sin embargo las diferencias mayores a este
importe sera gestionada su recuperacién en su totalidad mediante lo establecido
en las presentes politicas.

El responsable del fondo en cualquier momento debera amparar y comprobar la
totalidad del fondo, ya sea en efectivo, comprobantes de gastos y/o vales
provisionales de caja, en casc de registrarse pérdidas de comprobantes que
avalen total & parcialmente el gasto ejercido, sera responsabilidad del
resguardatario y debera de reintegrar al momento del arqueo el importe faltante,
en caso de no reintegrario se procedera a gestionar el descuento via némina en
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una solo exhibicién. Es necesario la confirmacion de dichos descuentos por parte
de la Coordinacion de Sueldos y Prestaciones para realizar la reposicion del
importe faltante en las cajas chicas.

27.En el caso de que exista una incapacidad de pago por parte del resguardatario,
sera responsabilidad del Jefe de Departamento o Director cubrir el faltante,
mediante el descuento por némina.

28. Los sobrantes al momento del arqueo, seran entregados en caja a favor de la
institucién bajo el concepto de otros aprovechamientos, en un plazo no mayor a un
dia habil posterior a la fecha del arqueo, presentando ante el Departamento de
Tesoreria el comprobante dentro del plazo mencionado, de lo contrario se
procedera a gestionar el descuento via némina en una sola exhibicién, y se
procedera a solicitar la devolucién de la caja chica.

29. En el caso de descuentos via némina por falta de comprobacion del solicitante,
faltante, sobrante y los demas mencionados en las presentes politicas, el
Departamento de Tesoreria solicitara a la Coordinacién de Sueldos y Prestaciones
dichos descuentos y el Departamento de Contabilidad efectuard un cargo al
deudor.

30. La informacién resultante de los arqueos de caja chica se turnara a la
Coordinacién de Contraloria Interna para que se tomen las acciones pertinentes.

Del funcionamiento de Ia caja chica principal:

31. Las solicitudes de registro de firmas para el uso de la caja chica principal seran
recibidas en la Direccidén de Recursos Financieros por conducto del Departamento
de Tesoreria de acuerdo al formato de firmas vigente. (ver anexo 8).

32. Solo se autorizard un maximo de tres personas por departamento, teniendo la
facultad de solicitarlo el Jefe de Departamento y/o Director, a través de formato
Solicitud de Registro de Firmas de Caja Chica (Anexo 8).

33. Proveedores o personal ajeno a la Institucién no podra registrar su firma o hacer
uso del fondo de caja.

34.El Departamento de Tesoreria notificara la autorizacion para la integracion de
usuarios al esquema de Caja Chica Principal por medio de correo electrénico para
que puedan hacer uso de dichos recursos y los medios vigentes para solicitarlo.

35.El resguardatario del fondo de la caja chica principal debera monitorear
diariamente respecto a la antigliedad de los vales de Caja Chica Principal
otorgados y reportara ante Tesoreria aquellos vales que estén vencidos y no <
hayan sido comprobados, a partir del siguiente dia habil posterior a su
vencimiento.

36. El resguardatario del fondo de la caja chica principal podra rechazar solicitudes de
recursos que no sean respaldadas con vales cuyo formato no sea el especificado
por Tesoreria (Anexo 9) y donde alguna de las firmas no se encuentre autorizada.

37. El resguardatario del fondo de la caja chica principal podran realizar devoluciones
por concepto de tramites académicos o administrativos hasta por un monto de
$2,000.00, (Son: Dos mil pesos 00/100 M.N.) con la debida validacion de las areas
involucradas.




38.

En caso de incapacidad médica o por motivo de fuerza mayor del resguardatario
del fondo de caja chica principal, se procedera con las reposiciones al personal de
apoyo del Departamento de Tesoreria que designe la jefatura.

De los usuarios del fondo de caja chica principal registrado:

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

Para reembolsar el fondo de caja chica debera ser tramitado a través del formato
de Solicitud de pago y/o reembolsc de gastos (EGRE-PCP-PD-01-__) (Anexo 4)
debera firmarse por el Responsable de area y/o proyecto al que esté asignado.

El usuario podra solicitar hasta un maximo de dos vales de $1,000.00 (Son: Un Mil
pesos 00/100 M.N.), podra volver a solicitar recurso de caja hasta que dicho monto
haya sido comprobado segtin las presentes politicas. La jefatura de Tesoreria se
reserva el derecho a autorizar vales de caja chica que a su juicio considere
necesarios.

Las reposiciones de Caja Chica Principal deberan realizarse a nombre del
resguardatario del fondo (cajera) que les otorgd el recurso, por el medio de pago
que el Departamento de Tesoreria determine. Los vales de caja provisionales
deberan apegarse al formato establecido por Tesoreria y solo seran aceptados
para su gestibn cuando estén debidamente requisitados y firmados por las
personas que hayan registrado sus firmas en calidad de representante del area
que y por quien recibira el recurso, siempre que éstas hayan sido autorizadas por
el Departamento de Tesoreria con anterioridad.

La solicitud de reembolso sera entregada en la Caja donde se le otorgé el recurso,
la cual estara foliada o firmada de recibido por la Cajera, con la fecha de recepcién
de la misma.

El recurso recibido de Caja Chica Principal debera ser comprobado por medio de
solicitud de reembolso o devuelto (en caso de no ser utilizado) dentro de un
periodo de 3 dias habiles posteriores a la fecha de recepcién del recurso, de lo
contrario se procedera a gestionar su recuperacién mediante descuento via
némina en una sola exhibicidn. Una vez realizada dicha gestién el usuario del
fondo podra realizar la recuperacién de dicho importe en base lo establecido en el
procedimiento de solicitudes de pago y/o reembolso de gastos.

En caso de que en las reposiciones de caja chica principal exista alguna factura
no valida segun las politicas establecidas, el Departamento de Contabilidad
notificara su rechazo al usuario del fondo registrado, otorgando 3 dias habiles
posteriores a la fecha de notificacidén para su reposicion, de lo contrario se
procedera a gestionar su recuperacién mediante descuento via némina en una
sola exhibicién.

Cuando se le haya otorgado solo un vale al usuario del fondo y su comprobacion
es por un monto mayor, podra realizar su comprobaciéon hasta la suma de dos
vales pudiendo recuperar el monto excedente en efectivo por la caja chica
principal.

La antigiiedad del vale provisional otorgado no debera de exceder 3 dias habiles,
donde se aplicara la politica de gastos por comprobar el cual sera descontado por
noémina al resguardatario, realizandose el descuento en una sola exhibicién.




47. Las causas que son motivo de baja de firmas para solicitar recursos de Caja Chica
Principal son las siguientes: -

o Utilizar el recurso para conceptos no autorizados.

e Incumplimiento de presentacién de comprobacién de gasto o devolucién de
recurso en un periodo que exceda de 3 dias habiles a la fecha de otorgamiento
del recurso segun vale provisional.

¢ Asi como los demas establecidos en estas politicas.

48. Notificar por escrito al Departamento de Tesoreria, en un plazo no mayor a 3 dias
habiles, los cambios del personal autorizado para solicitar recursos de Caja Chica
Principal. En caso de no realizar dicha notificacién la persona cuya firma se
registré segun Formato de Alta de Firmas seguira siendo responsable del uso del
recurso recibido aunque se encuentre en otra area dentro de la Institucion.

49 En el caso de que existan Incapacidades mayores a 10 dias habiles (salud o
maternidad) el Responsable de area y/o proyecto, debera realizar el tramite de
cambio o baja de personal autorizado para solicitar recursos de Caja Chica
Principal.

50. No podra ser registrado por otras areas para efectos de solicitar recurso, a
usuarios que se le haya realizado su baja de firma por incumplir en las presentes
politicas.




IV Procedimiento

Nam.

Actividad

Responsable

1

Solicitar Caja chica al
Tesoreria

Departamento de

Solicitante

2

Determinar si el tramite se realizara mediante
caja chica general, o bien por la caja chica
principal

Tesoreria

Enviar formatos necesarios para el inicio del
tramite.

Solicitante

Registrar firmas y documentos de soporte para
el inicio del uso de la caja chica

Tesoreria

Solicitar efectivo al Resguardatario de caja
chica

Empleado

Elaborar vale de caja provisional (Anexo 5)
especificando lo siguiente:

e Fecha
A favor de
Importe solicitado
Importe con letra
Concepto
Nombre y firma del responsable del
fondo

e Nombre y firma de quien recibe el

importe.

En el caso de caja chica principal, el
resguardatario (cajera) debera utilizar vale
mencionado en el anexo 9.

e o o ¢ o

Resguardatario

Efectuar compras menores y obtener facturas
correspondientes que cumpla requisitos fiscales

Empleado

Entregar comprobantes al resguardatario de la
caja chica.

Empleado

Elaborar solicitud de reposicién de caja chica
de acuerdo a formato vigente (EGRE-POP-FO-
01-_ _), los comprobantes deberan adherirse a
una hoja en blanco.

Resguardatario

10

Verificar que los comprobantes cumplan con los
requisitos fiscales y correspondan a los gastos
autorizados

Resguardatario

11

Firmar la solicitud y capturar en sistema JDE

Responsable de area y/o
proyecto

12

En caso de comprobacién de caja chica
principal:

Entregar solicitud de reposicién de caja chica
(EGRE-POP-FO-01-_ ), anexando los
comprobantes que amparen la solicitud a favor
de encargada de Caja Chica Principal.

En caso de existir algin sobrante de efectivo
este debera ser devuelto junto con el formato
de solicitud de pago (EGRE-POP-FO-01-_ )
para completar asi el importe entregado para
los gastos menores.

Empleado

:
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Anexo 1

FORMATO DE SOLICITUD DE CAJA CHICA

Ciudad Obregén, Sonoraa DD de MM de 20AA

Mtro. Raymundo Omar Limén Veldazquez
Jefe del Departamento de Tesoreria

Presente.-

Por medio de la presente solicito la apertura y/o ampliacion de un fondo fijo de caja a nombre de

resguardatario):

por la cantidad de $ {cantidad con letra 00/100MN) para asignar a esta

dependencia, el uso del mismo se realizara de acuerdo a las politicas y reglamentos establecidos por
la Direccion de Recursos Financieros. El fondo sera ubicado en:

. La anterior peticion se le realiza bajo la siguiente

justificacion:

Autorizo me sea descontado por ndmina el importe faltante, en caso de una incapacidad de pago

por parte del resguardatario.

Sin mas por el momento:

Nombre y firma del Jefe de Departamento y/o Director:

Puesto:

Nidmero de control:

No tocar: (Uso exclusivo de la Direccién de Recursos Financieros)

En base al analisis realizado, el fondo es: { ) Autorizado { ) Rechazado

Observaciones:

Mtro. Raymundo Omar Limén Veldzquez

/>/,/,‘ %9
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’ Jefe del Departamento de Tesoreria ]

Anexo 2

RECIBO DE RESGUARDO DE FONDO REEMBOLSABLE

BUENO POR: $XXXX.XX

R E CIB I de la Direccién de Recursos Financieros del INSTITUTO TECNOLOGICO DE SONORA, la
cantidad de: ------------m-mmmemm T
SXUKXXX (SON: XXXX PESOS 00/100 M. N.) el cual cubre el fondo creado para
======== atender los compromisos por gastos menores que se contraen en la correcta y
oportuna atencion de los servicios menores necesarios.

Por este documento OTORGO, el mas amplio resguardo que en derecho sea necesario y RESPONDO,
por la cantidad expresada a dicho Instituto, por conducto del C. Director o de los funcionarios o
auditores a quienes les corresponda intervenir obligindome a manejar este fondo fijo de caja/
fondo revolvente para morralla bajo mi responsabilidad. A cuyo efecto me comprometo a
emplearlo en forma efectiva de acuerdo con las disposiciones dictadas y en conocimiento de las
politicas establecidas para el manejo de caja chica.

Ademas me obligo a devolverlo o entregarlo a las personas que se me indiquen tan pronto sea
requerido por ello.

Convengo también y expresamente, que en caso de incurrir en alguna irresponsabilidad en el manejo
del fondo, ya sea por falta de vigilancia, por extravio e imposibilidad fisica de devolverlo o cualquier
otra causa no imputable al Instituto se me descuente de preferencia y prelacién a cualquier
percepcion contractual o cualquier otra prestacion que el Instituto Tecnolégico de Sonora me
adeudare o fincare a mi favor.

Para constancia y entendido del valor y alcance del presente recibo resguardo lo firmo de entera
conformidad.

Cd. Obregén, Son. A DD de MM de 20AA.

Solicitantes:
Resguardatario. Responsable de area
DATOS DEL RESGUARDATARIO: SOBRE EL FONDO:
NO. CONTROL: PARA USO EN:
PUESTO: DEPENDENCIA:

/)//’ ' 10
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C.c.p. Resguardataric

C.c.p. Poliza
C.c.p. Archivo
Anexo 3
|
$0901 EDUCAR PARA TRASCENDER
Fecha de elaboracion: DD/MM/AAAA
’NUMERO DE PROVEEDOR:
NOMBRE DE PROVEEDOR:
IMPORTE:
WFORMA DE PAGO:
CHEQUE l:] Enviar a campus:
DEPOSITO [ |  Datos de Cuenta Bancaria:
Cuenta:
Clabe:
Nombre del Banco:
CORRESPONDE A UN PROYECTO ESPECIAL?
Sl D Indicar el Proyecto:
vo []
CONCEPTO:
Con cargo a la siguiente cuenta:
Cuenta Contable Num. De LiM Importe
Nombre y firma del Solicitante
Dependencia que soficita:
Correo electronico: No. de Extension:

No tocar: (Solo para uso interno)

Revisado por: Procesado por:
Nombre: Nombre:
Fecha: Fecha:

Vigencia a partir del : 04 de Noviembre de 2008

., X




Anexo 4

INSTITUTO TECNOLOGICO DE SONORA

Fecha de elaboracion: DD/MM/AA

NUM. DE ORDEN: IMPORTE SOLICITADO:
NUM. DE SUC/PLANTA: {-) DEDUCCIONES
NUM. DE PROVEEDOR: IMPORTE A PAGAR: $
NOMBRE DE PROVEEDOR:
FORMA DE PAGO:
CHEQUE D Enviar a campus:
DEPOSITO/TEF [ | Datos de Cuenta Bancaria:
Cuenta:
Clabe:
Nombre def Banco:
CHEQUERA DE PROYECTO ESPECIAL:
SI D Indicar el Proyecto:
U

CONCEPTO:

Nota: Indicar ei concepto del gasto, fechas, participantes, lugar, evento, etc.

Nombre y firma del Responsable del area yfo proyecto

Dependencia que solicita:

Correo electronico: No. de Extension:

No tocar: (Solo para uso interno)

Revisado por: Procesado por:
Nombre: Nombre:
Fecha: : Fecha:

Vigencia 2 partir del 01/1 122009




Anexo 5

FORMATO DE VALE DE CAJA

INSTITUTO TECNOLOGICO DE SONORA

tESG UARDATARIO:

7

\IMPORTE EN LETRA

VALE DE CAJAS

6AVOR DE

CONCEPTO

A\

-

Ndm. De
Control

.

Fecha

Autorizd
Nombre y Firma

N

Recibié
Firma




Anexo 6

FORMATO DE CANCELACION DE FONDO DE CAJA

Ciudad Obregén, Sonora a DD de MM de 20AA

Mtro. Raymundo Omar Limén Velazquez
Jefe del Departamento de Tesoreria

Presente.-

Por medio de la presente solicito la cancelacion del Fondo fijo de caja a nombre de

(resguardatario):

por la cantidad de $ (Cantidad con letra 00/100 MN) asignado a esta

dependencia.

Importe en efectivo: Entregado en caja segun recibo No:

Importe en facturas: Segtn No. De OS:

Atentamente

Nombre y firma del Jefe de Departamento o Director:

Puesto: 2 Q

Numero de control:




Anexo 7

FORMATO DE RESGUARDO DE CAJAS CHICAS EN PERIODO VACACIONAL

Ciudad Obregén, Sonoraa DD de MM de 20AA

Mtro. Raymundo Omar Limén Velazquez
Jefe del Departamento de Tesoreria
Presente.-

Por medio de la presente solicito resguardar el fondo de caja chica asignados a nuestra

Direccién/Departamento/Coordinaciéon durante el periodo vacacional del DD de MM de AAAA, al DD

de MM de AAAA, del personal mencionado a continuacién:

Numero de control Nombre Monto

La anterior peticion se le realiza bajo la siguiente justificacion:

Es importante sefalar, que me hago responsable del resguardo y uso de la caja chica durante el
periodo vacacional sefialado anteriormente y en caso de una pérdida por robo o extravid, autorizd

me sea descontado por némina en una sola exhibicion.

Agradeciendo la atencién prestada a la presente quedo de usted.

Atentamente

Nombre y firma del Jefe de Departamento y/o Director: Q
Puesto:

Ndmero de control:

1)/’4; ///%5




Anexo 8
FORMATO DE SOLICITUD DE FIRMAS PARA GESTION DE VALES EN CAJA CHICA PRINCIPAL

Cd. Obregoén, Sonora a de de 20;

INSTITUTO TECNOLOGICO DE SONORA
Direccién de Recursos Financieros
Departamento de Tesoreria

Por este conducto solicito el registro de firmas y autorizo para que las personas sefialadas gestionen recursos por medio de
vales provisionales de caja chica principal para los gastos de operacion menores autorizados segun politicas. Asi mismo, rafifico
el compromiso solidario ante €l incumplimiento de politicas, haciendo hincapié que en caso de no efectuar comprobacion de los
recursos solicitados dentro de un periodo de 3 dias habiles a parfir de la fecha de emision del vale, dicho importe me sea
descontado por némina en caso de una incapacidad de pago por parte del personal que reciba el recurso de acuerdo a la
presente solicitud.

Nombre de personal
autorizado:

Area para la cual se
gestionara el recurso.

Puesto:

Firma de personal autorizado
No. de Contral:

E-mail:

Teléfonolextension:

Nombre de personal
autorizado:

Area para la cual se
gestionara el recurso.

Puesto:

Firma de personal autorizado
No. de Control:

E-mail:

Teléfono/extension:

Autorizo la baja de firma de la persona que incumpla en alguna de las politicas vigentes, cuando haya gestionado un vale
provisional de la caja chica principal.

Sin més por el momento, me despido muy atentamente. ; o
Firma del solicitante -

Nombre del solicitante {Jefe de Departamento o Director del &rea):

Puesto:

No. de control:

ANEXAR: COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL DEL PERSONAL AL QUE SE LE SOLICITA REGISTRO DE FIRMAS Y
SOLICITANTE.

No focar: {Uso exclusivo de la Direccion de Recursos Financieros)

En base al andlisis realizado, el fondo es: { ) Autorizado { ) Rechazado

Miro. Raymundo Omar Limén Veldzquez
Jefe del Departamento de Tesoreria




FORMATO DE VALE DE CAJA CHICA PRINCIPAL

INSTITUTO TECNOLOGICO DE SONORA
FONDO CAJA CHICA PRINCIPAL

4 Uso exclusivo cajera )
RESPONSABLE:

EXPEDIDO EN CAMPUS:
\
{

N

VALE DE CAJAS

IMPORTE EN LETRA,
,

J
GAVOR DE: )

AREA: EXT.:

CONCEPTO:

N _/

[ 76 e 2
Fecha Autorizé Recibié*
Titular de dependencia Firma

AL 2
*Se debera comprobar dentro de los 3 dias habiles a partir de la fecha de emisién del
presente vale, en caso de-incumplimiento autorizo me sea descontado por némina el
importe recibido.

En caso de incumplir en alguna de las politicas de caja chica, acepto se de la baja de mi
firma para la gestién de vales provisionales de caja chica principal.

VER POLITICAS EN EL REVERSQ

De los usuarios del fondo de caja chica principal registrado:

38.- Bl usuario podra solicitar hasta un maximo de dos vales de $1,000.00 (Son: Un Mil
pesos 00/100 M.N.), podra volver a sdlicitar recurso de caja hasta gue dicho monto haya
sido comprobado segin las presentes paiiticas.
39.- Las reposiciones de Caja Chica Principal deberan realizarse a nombre del
resguardatario del fondo (cajera) que les otorgé el recurso, por el medio de pago que el
Departamento de Tesoreria determine. Los vales de caja provisionales deberan apegarse
al formato estableado por Tesoreria y solo serdn aceptados para su gestion cuando estén
¥y por las personas que hayan regisirado sus firmas en
calidad de representante del drea que y por quien recibira el recurso, siempre que éstas
hayan sido autorizadas por el Departamento de Tesoreria con anterioridad.
40.- La solicitud de reembolso seréa entregada en la Caja donde se le otorgd el recurso, la
cual estara foliada o firmada de recibido por la Cajera, con la fecha de recepcion de la
misma.
41.- El recurso recibido de Caja Chica Principal debera ser comprobado por medio de
solicitud de reembolso o dewuelto (en caso de no ser utilizado) dentro de un periodo de 3
dias hablles pcstenores ala fecha de recepcién del recurso, de lo contrario se procedera a
descuento via némina en una sola exhibicién. Una vez
reahzada dlcha gaﬁlon el usuario del fondo podra realizar la recuperacién de dicho importe

en base lo en el pi i de solicil de pago y/o de gastos.
42.- En caso de que en las reposaones de caja chica pnnupal exista alguna factura no
vélida segln las politicas el D de i notificara su

rechazo al usuario del fondo registrado, otorgando 3 dias héblles posteriores a Ia fecha de
notificacion para su reposicién, de lo contrario se procedera a gestionar su recuperacion
mediante descuento via némina en una sola exhibicién.
43 .- Cuando se le haya otorgado solo un vale al usuario del fondo y su comprobacion es por
un monto mayor, podré realizar su comprobacion hasta la suma de dos vales pudiendo
recuperar el monto excedente en efedlvu por la caja chica principal.
44.- La anti del vale provisi no debera de exceder 3 dias habiles,
donde se aplicara la politica de gastos por comprobar el cual sera descontado por némina al
resguardatario, realizandose el descuento en una sola exhibicién.
45.- Las causas que son motivo de baja de firmas para solicitar recursos de Caja Chica
H1nc|pz] son las siguientes:

Utilizar el recurso para conceptos no autorizados.

. Incumplimiento de presentacién de comprobacion de gasto o devolucion de
recurso en un periodo que exceda de 3 dias habiles a la fecha de
otorgamiento del recurso segun vale provisional.

Asi como los demas establecidos en estas politicas.
48.- No podra ser registrado por ofras areas para efectos de solicitar recurso, a usuarios
que se le hayarealizado su baja de firma por incumplir en las presentes politicas.

Anexo 9




POLITICAS DE CAJA CHICA

Autorizacion

ro. Javier Saucedo Monarque
Vicerrector Administrativo

/ J / .
Mtra Maria daérmen Pérez Gaxiola
Directora de Recursos Financieros

ety

Mtro. Raym‘~~ do Omar Limén Velazquez
Jefe del Departeamento de Tesoreria

Visto Bueno

Mira. Gladys Guadalupe Peralta Rodriguez

Coordinadora de Contraloria Interna

VIGENTE A PARTIR DEL 09 DE MARZO DE 2012.
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