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LINEAMIENTO RESPECTO DEL MANEJO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA PARA
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE
BAJA CALIFORNIA SUR

Articulo 1.- Los presentes lineamientos son obligatorios y de observancia general dentro del
ambito del Instituto, establecen el mecanismo aplicable al manejo del fondo fijo de caja chica,
para atender las necesidades emergentes a efecto de dar cumplimiento a las funciones y
objetivos especificos de las Unidades Administrativas, con estricto apego a las disposiciones
legales y normativas en la materia.

La falta de observancia o de cumplimiento de los presentes lineamientos sera sujeta a la
aplicacion de los procedimientos de responsabilidad administrativa que en su caso resulten, en
los términos de la Ley de la materia.

Articulo 2. Para efectos de los presentes lineamientos, debera entenderse por:

a) Cartade Custodiade Fondo Fijo de Caja: Cartaresponsiva por medio del cual se asigha
al servidor publico encargado de la unidad administrativa un Fondo Fijo de Caja Chica;

b) CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet;

c) Contraloria: Contraloria General del Instituto.

d) DEAF: Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas del Instituto Estatal Electoral de
Baja California Sur.

e) Director de Administracién: Titular de la Direccién Ejecutiva de Administracion y
Finanzas del Instituto Estatal Electoral de Baja California Sur;

f) Documentacion soporte de reposicién: Comprobantes del gasto efectuado a través del
fondo fijo de caja chica que retnen los requisitos de comprobacion segun las
disposiciones fiscales, legales y normativas vigentes.

g) Fondo Fijo de Caja Chica: Importe que se asigna a una unidad administrativa como
fondo revolvente, para ser utilizados en compras menores;

h) Instituto: Instituto Estatal Electoral de Baja California Sur;

i) Ley: Ley Electoral del Estado de Baja California Sur;

j) SAACG: Sistema de Administracion y Armonizacion Contable Gubernamental;

k) Solicitud de Tramite de Fondo Fijo de Caja Chica: Oficio emitido por el titular de una
Unidad Administrativa a través del cual solicita a la Direccion Ejecutiva de Administracion
y Finanzas para que le sea autorizado el otorgamiento de un fondo fijo de caja chica;

l) Titulares de Areas: Servidores y servidoras publicas que se encuentren al frente y/o
mando de una unidad administrativa.

m) Unidad Administrativa: Presidencia del Consejo General, Consejeras y Consejeros
Electorales, Secretaria Ejecutiva, Direcciones Ejecutivas, Titular de la Contraloria
General y de Unidades Técnicas, Consejeras y Consejeros Presidentes de los 6rganos
desconcentrados del Instituto.

n) Vales de Caja Chica: Documentos provisionales por medio de los cuales la o el Director
de Administracion, responsable del fondo fijo de caja chica acredita el haber entregado un
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recurso para efectuar un gasto sujeto a comprobacion a un funcionario para que este lleve
a cabo la adquisicion de un bien o servicio menor requerido.

Articulo 3. Seran sujetos de los presentes lineamientos los servidores publicos responsables de
las compras menores del Instituto, titulares de las unidades administrativas del Instituto, o quien
ellos designen, que en el ejercicio de sus funciones, requieran de recursos para realizar compras
menores en efectivo y que por su importe resulte incosteable hacer su pago con cheque o
transferencia.

Articulo 4. El Secretario o Secretaria Ejecutiva del Instituto formulara la solicitud de tramite del
fondo fijo de caja chica ante la DEAF, al inicio de cada ejercicio fiscal, en la que se justificara el
requerimiento de apertura, ampliacion o disminucién del mismo.

La DEAF, en atencién a la disponibilidad presupuestal del Instituto, determinard y autorizara el
monto a asignarse.

Articulo 5. El monto del fondo fijo de caja chica sera hasta por la cantidad de $30,000.00,
solamente podra ser incrementado en procesos electorales.

Articulo 6. Una vez aprobada la solicitud para la creacion de fondo fijo de caja chica por parte de
la DEAF, se emitira el cheque o la transferencia interbancaria de fondos a nombre del Director de
Administracion quien sera la persona responsable de la custodia, manejo y administracién del
fondo, podra apoyarse con una persona que él designe y que este adscrita a su area. En el caso
de los procesos electorales, en caso de aprobarse un fondo fijo el cheque o transferencia se
realizara a nombre del Consejero o Consejera presidente del Consejo Distrital o Municipal.

Articulo 7. En caso de vacaciones, incapacidad, comisién, o ausencia temporal justificada del
Director de Administracion, el Secretario Ejecutivo encargara la custodia, manejo y administracion
del fondo a otro servidor publico de preferencia de la DEAF, para lo cual se suscribird un acta de
entrega — recepcion, la que se archivara en el expediente de caja chica.

Articulo 8. El monto maximo para erogar por operacion a través del fondo fijo de caja chica sera
de hasta $2,000.00; rebasada esta cantidad, invariablemente el pago sera por medio de cheque
nominativo con la leyenda para abono en cuenta del beneficiario o transferencia electrénica de
fondos en términos de lo dispuesto la fraccion Il del articulo 27 de la ley del Impuesto Sobre la
Renta.

Articulo 9. El fondo fijo de caja chica se utilizara para pagar la adquisicién en efectivo de bienes,
servicios y otros pagos que no tienen el caracter de previsibles y que no pueden pagarse
regularmente con cheques, tales como:

a. Adquisicién y arreglo de cerraduras y seguridades;
b. Duplicado de llaves oficiales;
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c. Adquisicion de suministros o materiales de menor cuantia, en caso de que no exista
disponibilidad de aquellos, a través de la correspondiente dependencia de compras, en
cantidades indispensables para no paralizar las labores;

d. Adquisicion de utiles de aseo y limpieza.

e. Adquisicion de repuestos y reparaciones pequefias de las instalaciones del instituto, como
el sistema de agua, energia eléctrica, teléfono, plomeria, albafileria de los inmuebles u
otras de similares caracteristicas;

f.  Adquisicién de papeleria en cantidades pequefias.

Envio de correspondencia, pago de fletes.

Cubrir gastos de cafeteria, refrigerios, requeridos en las reuniones de trabajo o para

atender a los visitantes oficiales de alguna institucién, hasta un maximo del 10% del monto

del fondo de la caja chica,;

i. Compra de agua purificada para las oficinas del Instituto.

j. Otros gastos de menor cuantia que no excedan del monto establecido.

o Q

Articulo 10. La suma de los comprobantes por un mismo concepto, no deberan superar el limite
de fondo fijo de caja chica autorizado.

Articulo 11. No podran realizarse gastos con cargo al fondo fijo de caja chica en los siguientes
supuestos:

I.  Servicios de telefonia convencional y celular;
[I.  Arrendamientos;
lll.  Combustibles;
IV.  Préstamos personales
V.  Gastos de uso personal de los servidores publicos del Instituto;
VI.  Otorgamiento de viaticos;
VII.  Anticipos de sueldos:
VIIl.  Cambio de cheques personales o de terceros, u otros desembolsos no estipulados en
estas disposiciones;
IX. Gastos de orden social y cultural;
X.  Realizar pagos sin disponibilidad en las partidas presupuestarias;
Xl.  Presentar para reposicion o liquidacion del fondo documentos con tachones, borrones,
enmendaduras, mutilados, rotos, o deteriorados;

Articulo 12. En el manejo y uso del fondo de caja chica los gastos efectuados se resumiran en
el formulario disefiado para tal fin en orden numérico y secuencial, mismo que debera contar con
las firmas del Director o Directora de Administracion y del Secretario o Secretaria Ejecutiva.

Articulo 13. Los reembolsos del fondo fijo de caja chica seran realizados ante la DEAF mediante
la presentacion del anexo 2 del presente lineamiento, el cual contendri fecha de reembolso,
unidad administrativa que realiza el reembolso, nombre del titular de la unidad administrativa,
firma del responsable del fondo fijo de caja, firma del Titular de la unidad administrativa
responsable, asi como relacion que contenga los siguientes datos:
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a) Numero de folio y fecha del CFDI;

b) Nombre o razén social donde se efectud el gasto;
c) Monto pagado;

d) Concepto del gasto;

e) CFDI debidamente ordenados.

Es responsabilidad del solicitante del reembolso obtener estos archivos, caso contrario no se
considerara el tramite de reembolso.

Articulo 14. Los comprobantes deberan contener en el reverso, la firma y nombre del servidor
publico que realiz6 el gasto, asi como el concepto del mismo, y en el anverso llevara la firma de
autorizado por parte del titular de areas a la cual se le asigno el fondo fijo de caja. Tratandose de
gastos por consumo de alimentos en el reverso de la comprobacién se anotaran los nombres de
los servidores publicos presentes y una breve descripcion de la justificacion del gasto.

Articulo 15. La documentacién comprobatoria debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Ser un CFDI original (Art. 29 del C.F.F.);

b) Estar emitidos a nombre del Instituto Estatal Electoral de Baja California Sur, con R.F.C.
IEE970215BL3, y con domicilio fiscal en en calle Constitucion 415 Col. Centro, La Paz,
B.C.S. C.P. 23000;

¢) R.F.C. de quien lo expide;

d) Cantidad y clase de producto o servicio que amparen;

e) Valor unitario y precio total asi como el monto de los impuestos trasladados;

f) Numero de folio, lugar y fecha de expedicion;

g) Los CFDI gue se incluyan en el reembolso del fondo fijo de caja chica, deberan estar
amparados con los archivos digitales con terminacién “.PDF” y “XML”, enviados
previamente por el proveedor a un correo electrénico establecido por la DEAF para tal fin,
de conformidad con las disposiciones fiscales en vigor.

Cada uno de los gastos realizados mediante a través del fondo fijo de caja

Articulo 16. Los recursos otorgados mediante el fondo de caja chica deberan comprobarse en
forma parcial o total en un término no mayor a 3 dias habiles posteriores a la emision del vale o
el Director de Administracion podra realizar el descuento via némina del saldo adeudado, siendo
suficiente para ello la presentacion del Vale de Caja Chica firmado por el deudor. En caso de
presentarse alguna dificultad con el proveedor respecto de la expedicién del CFDI, debera
notificarse a la DEAF la justificacion y evidencia que motive la extension del plazo, en caso de
cumplir con lo antes requerido la DEAF podra otorgar un plazo adicional de tres dias habiles.

Articulo 17. La reposicién del fondo fijo de caja chica se realizara, cuando el total de pagos que
se hayan efectuado sumen por lo menos el 50% sin exceder del 80% del fondo asignado, con la
finalidad que siempre exista disponibilidad de efectivo. Para dicha reposicién sera requisito la
respectiva liquidacion de los gastos en el formato de reembolso de caja chica.
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Al finalizar el ejercicio fiscal se efectuara una liquidacion total del mismo, para efectos del cierre
contable y presupuestario. El valor del mismo se repondra al inicio del siguiente afio fiscal.

Articulo 18. A la solicitud de reposicion del fondo fijo de caja chica se adjuntara la siguiente
documentacion:

a) Elformato debidamente requisitado de reembolso de gastos (anexo 2)

b) Todos los documentos originales de soporte de los pagos;

c) Aquellas facturas o recibos que no cumplan con lo dispuesto en los presentes
lineamientos, seran devueltas al responsable del manejo del fondo para que realice las
aclaraciones, ampliaciones y/o rectificaciones del tema en el término maximo de 3 dias;
caso contrario no seran consideradas para su reposicion.

d) LaDEAF, verificara la legalidad de la documentacién comprobatoria que sea presentada.

Articulo 19. La reposicion o liquidacién del fondo fijo de caja chica, debera estar respaldada con
la documentacién original de cada una de las compras o pagos efectuados.

No tendran validez los comprobantes que evidencien alteraciones en los datos, firmas o sellos.

Articulo 20. La solicitud de reposicion del fondo fijo de caja chica sera presentada por el Director
de Administracion ante la Secretaria Ejecutiva del Instituto, en el caso de las unidades
administrativas que se habiliten en proceso electoral las solicitudes deberan presentarse al
Director de Administracion.

Articulo 21. El Director de Administracion del Instituto informara a la Secretaria Ejecutiva de las
reposiciones con cheque o con pago a través del banco que se han realizado de manera mensual.

Articulo 22. En caso de realizar un gasto a una unidad vehicular, debera adjuntarse la bitacora
correspondiente y el comprobante debera contener el nimero del vehiculo al cual se le efectie
una reparacién menor, o la compra de una refaccion.

Articulo 23. Sera responsabilidad del Secretario o Secretaria Ejecutiva y del Director o Directora
de Administracion y cubriran con sus propios recursos los servicios pagados:

a) En forma indebida, por no sujetarse a los presentes lineamientos.

b) Sin la existencia de disponibilidad en el presupuesto.

c) Documentos que no cumplan con los requisitos establecidos por el Cédigo Fiscal de la
Federacion, su reglamento y los presentes lineamientos.

Articulo 24. El fondo de caja chica sera manejado en dispositivo de metal con llave, la que estara
en poder del Director de Administracion, en el caso de las unidades administrativas que se
habiliten en proceso electoral el responsable debera cuidar que retna condiciones seguridad y al
cual solo el tenga acceso.
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Articulo 25. Para asegurar el uso adecuado de los recursos del fondo fijo de caja, la Contraloria,
realizara arqueos de forma periddica y sorpresiva de los valores entregados al administrador del
fondo de caja chica, para el efecto se elaborard un acta estableciendo las novedades u
observaciones detectadas y sugerencias para lograr el adecuado manejo de los fondos.

La mencionada acta deberd ser suscrita por el Contralor y el Director de Administracion y
mantener una copia en archivo para futuras auditorias.

Articulo 26. Las diferencias resultantes del arqueo de caja chica seran tratadas de la siguiente
manera:

a) Sobrantes: Seran contabilizados a favor del instituto, mediante una partida contable que
afecte cada una de las cuentas involucradas.
b) Faltantes: Seran deducidas al responsable del manejo y administracion del fondo.

TRANSITORIO

Articulo Primero.- Los presentes lineamientos entraran en vigor al momento de su aprobacion
por la Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Estatal Electoral de Baja California Sur.

Articulo Segundo.- Todo lo no previsto en los presentes Lineamientos, podra ser resuelto por
la Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas y por la Secretaria Ejecutiva, en su respectivo
ambito de competencias.
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VALE DE CAJA CHICA (ANEXO 1)

La Paz, Baja California Sur,a ____ de de

Importe : $

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre:

Unidad Administrativa a la
gue se encuentra adscrito:

Puesto o Cargo:

Concepto:

Entreg6

Autorizoé Recibio
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REEMBOLSO DE GASTOS (ANEXO 2)

Fecha del reembolso:

Nombre del titular de la unidad
administrativa que solicita:

Unidad Administrativa que solicita:

Fecha del Numero de Nombre o razén Importe Concepto del gasto
comprobante folio social donde se
efectud el gasto

$
Elaboro: Valido: Autorizo:
Nombre y firma del solicitante | Nombre y firma del titular de la Nombre y firma del titular de la
DEAF Secretaria Ejecutiva






