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MANUAL PARA EL'MANEJO DE.CAJA CHICA -

1.- S considearc fondo fio de-caja Ghica el dmero dstgnqdo fai los Unldades Admtnsst{m‘:vas
{subdireccién o Deparfamento} con el fin de poder redlizar por su cuentq determinados
gastos menoresy cubrlr conlingencias.

£l monto de la cdja chiccz se deferminard por el Secrefario Ejec:utwo v se fucx enbase ala

justificacidn que haga la Direccmn de Admmlstrc:c:on

2-H {ios) responsablefs) de JG CQ]G chica rdeberd fimar el resguardo que Gmpore la
cantidad corespondlente al monto del forido; mismo que debero de -octudlizarse,
conforme se den Incrementos o dismlnudones del fondo.

3- H reembokso de c:d;o c:h1ca se llevcxrci a cqbo cada ver que qUeden Como minimo

$5,000.00 {cincomil pasos OO/}(}O M N) en éfecfwo - s oo — .

4~ Los pagos en sfecitivo que se efectuen en cada operqcion no debercnn rebc:sc:r el '

monto méximo de $2,000.00 {dos mil pesos 00/100 M:N} {Arliculo 31 frcccion il de LiSR}, d

ser asf se emitird un cheque nominalivo a faver del'proveedor dgregundo o leyenda de
"abono en cuenfa del Benefi Glono medidnie los ’rramn‘es ycl es’rc:blemdos por eE 1nsﬂ’ru’ro

5~ Quedan prohibidos los prestqmos y CGmthS de cheques personcﬂes con el fondo fijo
de caia. . L o . .

6.~ Queada prohibida la comprq de achvo fijo medlan’fe los fondos dga cd]d chica. En caso
de ser estictamente necesaria lg compra del activo, deberd hqce{se del conocimiento,

mediante oficio, del Direcior EjecUtive de Admidistracion'y Prerroga’nvos quien a_su vez, .

avtorizard el gasto vy hard del conodimiento’ del Jefe de Oﬁc:na de{ Aimocen pc:rq el
registro del aclivo y su.debide resguardo :

7~ La comprobgcnon deberd efecl‘uorse» derlro de los dos leS habties SIQuienfes ala

fermjnacién del acto que genere el gasto, en:caso de-estar pendienfe ia comprobacion, - -
‘no se olorgord mdas dinsro al solicltante hasta’ comprobarlo. Qumce dias después del”

vencimiento del plazo para .comprobar, no se aceptard la comprobacron el solicitante
estard obligadeo g efectuar el reembolso del’ efechvo que’ le hoyd s;do otorgcdo

8.-El fipo de gastos gue deberan ser respaidcdos con Ios fondos que corfesponden a'td
caja chica del instituto, son aquei[os que por sy. ncﬁurolezo e} mon’ro no reqmeren de o]
emisién de un cheque como pueden ser: - - IR

Pago de alimenios de;gudrdlos v \fag‘tlbﬁtes.' . B
Pago-de servicios alas Oficinas {Luz, agua, basura; etc) -
Compras de urgencia de'monto reducido. - o
Pago de servicios especlalizados {cenajero, plomero e’rc} ¥
Pago de limpieza-de vehiculos del Instituta. S .
Comprobantes de estaclonamientos. .. - RO B
Vidlicos por Proceso Elec’rorcﬂ en e} ln’renor dei ES’{CidO e _,-;g
Y cualquler ofro-que por su na’(ura[eza que se requrerc: para. ol logrp de Ios ob]ei‘wos del
lnsf:tufo de Procedlmtenios Etec?ora(es Yy F’Gfﬂctpc&cnon Ctudcdc:ncz de; Es’{qdo de Yuc:cr’fqn

e & ¥ & & @& »



9- B responsable de la cagja deberd procurar que -fa _compro,chi'ﬁyn dé los .gastos -

efectuados cumplan con’los sequisitas que maica et Cadigo Fiscdl de la Federacion
vigente. - R Lo . Co R ]

10.- En el caso de que no existieran c_gr_nprobc:nfes'de. gasto o que éstos hop curmplan con
los requisitos fiscales necesarios, &l solicitante dog:Umen’fqrc'z’con el formato “Recibo-de
pago de gastes que nocumpien corrlos-requisitos fiscales”. ANEXO 1, donde se explique la
naiuraleza del gasto e incluya la fecha del mismo, la fecha que 'se firemia el tecibo vy los
dertos de identificactén del prastador del senvicio-(nombre completo, firmial, REC, direccion, -
teléfono y copia de la credenclal de alecior del ‘proveedor-de ser posidle.), asf como la
firma det personal que efecito el gasto, ) . .

11.- Los comprobantes tevardn la firma dela persona que gd’fp‘riza el gasto, asi como las
firmas y nombres de las personas que redlizaron, el gasto. ’ o

19- La Subdireccidn encargada del fondo. fijo. , -enfregard la documentacién
comprobaioria det reembpolso a ta. Oficina de Recursos Findncieros, fa cuat contabilizard
jas gastes que se llevaion a cabo. Al finalizar er_ﬂr.egorc’i a la secretdria de Administracion

el importe por el que saldr& el cheque del reembolso ast como las diferentes cuentas a

¥

afeciar.

13- ta Unidad de Contraloria del -tnsﬁtmo'f_s,e -encatgara’ de levar a cabo rquess
perlddicos del fondo para -constatar el .c_errec’fo;manejo del ;mismo’, emitiendo en cada
caso, un reporte de incidencias. : S Coe

14~ Los casos no previstos én el ‘presente ‘nstructivo’ serdn resusitos ‘por la Secretaria
Ejecutiva a propussia de la pireccién Ejecutiva de Adrrinistracion Y Prerrogativas.

i5- En caso de résul’rgr Enconsisteﬁ{;ios'en cl ;fncﬁéjo del fdndo ﬁjo,'sé.levan‘rdrd un acta
administrativa por la Unidad de Contaloria; en la cud! deberdn estar presentes el Directdr
de Adminisiraciény Prerrogativas, el responsable del fondo fijoy dostestigos. ’

FIRMAS:-
AUTORIZO T - AUTORZO -
ABOG. FERNANDG BOUO VALES L - T MTRO; UINTAL

PRESIDENTE DEL CONSEIO e . SEE

T ..:m..- T st

E. SOSAMOGUEL

TTULAR DE LAAUNIDAD DE CONTRALORIA™ .

Enero del 2007
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MANUAL PARA EL MANEJO DE CAJA CHICA
DE LOS CONSEJOS DISTRITALES DEL PROCESO ELECTORAL

1.- H responsable del manejo del fondo que coresponde a la caja chicda serd el
Secretario Hecutivo del Consejo Distrital, quien podrd delegar bajo su responsabilidad su
manejo. La caja chica se establece por un monto méximo de $500.00 {Quinientos pesos
00/160 M.N) - :

Para llevar a cabo cualquier cambio en su monto {aumento o disminucidny}, la Direccidn
Beculiva de Administracion Y Premogativas deberd contar con el consentimiento y
autorizacién de la Secretaria Eecutiva del Instituto de Procedimientos Electorales ¥
Paricipacién Ciudadaona del Estado de Yucatan.

2.~ Bl responsable de la caja chica debera firmar el resguardo mediante el pagaré que
ampare la canlidad corespondiente ol monto del fondo, mismo que deberd de
actualizarse, conforme se den incrermmentos o disminuciones del fondo.

3.- H reembolso de caja chica se llevard a cabo mensualmente, presentandose, el
responsable de la coja antfe el Subdirector de Procesos Electorates, deniro de los dos dias
sigulentes @ la ferminacién del mes en que se genere el gasto, el cual revisard la
comprobacién que amparard el reembolso y solicitard el cheque para su reposicion. Si
franscurre una semana posterior al vencimiento del plazo para comprobar, no se
dceptard la comprobacién; y el responsable de la caja estard obligado a efectuar el
reemboiso del mismo que le haya sido otorgado.

4.- Quedan prohibidos los préstamos y cambios de cheques personales con el fondo fio
de cqja. :

5~ H fipo de gustos que deberan ser respaldados con los fondos que corresponden a la
caja chica del Consejo Distrital, son aquellos que por su naturaleza o monto no reguieren
de la emisién de un cheque, como pueden ser:

+ Pago de dlimentos por laborar en horario noclurmo, en caso de haber

vencimiento de algln plazo.

Pago del servicio de basura.

Pago del servicio de agug, luz o leléfono,

Comnpras de urgencia de monto reducido.

Pago de servicios especializados (cerrdjero, plomero, efc.)

Copios fotostdaticas y engargolados.

Productos dlimenticios de uso moderado para reuniones de trabajo o sesiones
- publicas exclusivamente, como es el caso de café, azbcar, galiefas, etc.

- a L ] a8 [} &

Y cualquier ofro que por su naturaleza que se requiera péro el logro de los ob}eﬁvos del
Consejo Distrital antericrmente mencionado. ’

é.- Queda prohibide el uso de los recursos de la caja chica en los siguientes casos:

+. Bebidas alcohdlicas.
«  Taijetas de teléfono y/o celulares.
»  Cigairos, golosinas.



« .Gastos relacionados con el vehiculo oficial que esta asignado al Conéejo
_ Distrital. (Gasolina, Mantenimiento, etc.)
»  Cudlquier otro producto o servicio de uso persondl.

7.- Bt pago que corresponde a alimeniacion por laborar en horario nociurno en los dias de

vencimiento de algun plazo; solo podrd ser comprobado mediante facturacion gue no

rebase el monto de $50.00 (Cincuenta pesos 00/100 M.N} ‘por persona, por comida. En el

caso de existir una Unica factura por varios solicitantes, ésta deberd presentarse a través

de una relacion informal en la cudl se indiquen los nombres de los parlicipantes, en cuyo

caso ef monio de ka factura se dividird para efectos de la comprobacion entre el nimero
de los mismos cuidando no rebasar el imite autorizadoe por persong, por comida.

8.- El responsable de la caja deberd procurar que la comprobacion de los gastos
efectuados cumplan con los requisitos gue marca el Cédigo Fiscal de la Federacion
vigenie. [ANEXO 1)

'9.- En el caso de que no existieran comprobantes de gasto o que ésios no cumplan con

los requisitos fiscales necesarios, el solicitante documentard con el formato “"Recibo de
pago de gastos que no cumplen con los requisitos fiscales™ ANEXO 2, donde se explique la
naturaleza del gasto e incluya la fecha del mismo, la fecha que se firma el recibo y los
daotos de ideniificacién del prestador det servicio {nombre completo, firma, RFC, direccion,
feléfono v copia de la credencial de elector del proveedor de ser posible.), asl como la
firma del personal que efectud el gasto.

10~ Los comprobantes llevardn la firma del Secretario Ejecutivo del Consejo Distrital )
autorizando el gasto, asi como las firmas y nombres de las personas que realizaron el
gasto.

11.- Los casos no previstos en el presente Instructivo seran resvettos por la Direccidn

Feculiva de Administracion Y Prerrogativas a propuesta de la Subdireccion de Procesos
Electorales.

APROBO ’ APROBO
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ABOG, FERNANDO BOLIO VALES - MTRO. MARCOS CELIS QUINTAL
CONSEJERO PRESIDENTE . ) SECRETARIO EJECUTIVO
ELABORO

C.P.C SHLVIA SOSA MOGUEL
TITULAR DE LA UNIDAD DE CONTRALORIA

‘Marzo, 2007



@@@@@@@@\@@

S @

e85 6005500009020

&
l PE PAC

MANUAL PARA EL MANEJQ DE CAJA CHICA
DEL CONSEJO MUNICIPAL DE MERIDA

1~ H responsable del manejo del fondo 'qué conmesponde a lg caja chica serd el
Secreiario Beculivo del Consejo Municipal, quien podrd delegar bajo su responsabllidad

su maneio. La co;o chica se establece por un monto Maximo de $2,000.00 {dos mil pesos
G0/100 M.N}

Para Hevar a cabo cualquier cambio en su monto {aumenio o disminucidn), la Direccidn
Fecutiva de Administracion Y Prerrogativas deberd contar con el consentimiento vy
autorizacion de la Secrefaria Hecutiva del Instituto de Procedimientos Flectorales y
Participacién Ciudadana del Estado de Yucatdn.

2.- Bl responsable de la caja chica deberd firmar é[ resguardo que ampare la cantidad
correspondiente al monto del fondo, mismo que deberd de aCTuoitzorse conforme se den
incrementos o disminuciones del fondo

3- H reembolso de cajo chica se llevard o cabo minimo cada quince dias,
presentandose, el responsable de la caoja anle el Subdirector de Procesos Elecforales, el
cual revisard la comprobacion que amparard el reembolso y solicitard el cheque por el
valor de dicha comprobacion. .

4~ Quedan prohibidos ]os pres’fcmos vy cambios de chegues personales con el fondo fijo

de cajo.
i .

5.- La comprobacion de.quien efectlo el gasto, deberd efectuarse dentro de los dos dfas
habites siguientes a la terminacidn del acto que genere el gasto, en caso de estar
pendiente la comprobacion, no se otorgard mas dinero al solicitante hasta comprobarlo.
§i transcurren quince dias posteriores del vencimiento del plazo para comprobar, no se
aceptard la comprobacidn; vy el solicitante del efectivo estaré obirgcdo a efectuar el
reembo[so del mismo que le haya sido oforgado.

. b Ei fipo de gastos que deberan ser respgldados con los fondos que corresponden a la

caja chica del Consejo Municipal, son, gguellos que por su naturaleza o monto no
requieren de la emisién de un cheque, como pueden ser;

« Pagoe de alimentos por.loborar en horardo noclumo, en caso de haber
vencimienio de algin plozo.

Pago del servicio de basura.

Pago del servicio.de agua, luz o tstéfono. .

Compras de urgencia de monio reducido,

Pago de servicios especializados (cerajero, plomero e’;c }

Copias fotostaticas y engargolados.

Productos alimenticios de uso moderado para reuniones de ’rrobc:;o o sesiones
puUblicas exclusivarnente, como es el caso de cofe azdcar, galleics, etc.

@ B8 ¢ o6 @

Y cualquier ofro que por su naturcleza que se reqmero para €l logro de Ios objetivos del -

Consejo Municipal anteriormente mencionado.

7.~ Queda prohibido el uso de los recursos de la caja chica en los siguientes casos:

« Bebidas alcohdlicas.



«  Tarjetas de teléfono y/o celulares,

» Cigarros, golosinas. ) ’ : :

* Gastos relacionados con el vehiculo oficial que esta asignado al Conssjo
Municipal. {(Gasoling, Mantenimiento, elc.) oL

»  Cualquier ofro producto o servicio de uso personal,

8.- Bl pago que corresponde g alimentacion por Jaborar fuera de horario, solo podrd ser
comprobado mediante facturacion que no rebase el monto de $50.00 {Cincuenta pesos
00/100 M. por persona, por comida. En el caso de existir una Unica factura por varios
solicitantes, ésta deberd presentarse a través de una relacién informal en la cudl se.
indiquen los nombres de los participantes, en cuyo caso el monto de fa factura se dividira
para efectos de la comprobacion enire el nimero de los mismos‘ cuidando no rebasar el

- limite autorizado por persona, por comida.

9- E-responsable de la coju deberd procurar- que la comprobacién ‘de los gastos
efectuados cumplan corn los requisiios que marca el Cédigo Fiscal de la Federacion
vigente, {ANEXQ 1) -

10.- En el caso de que no existieran comprobantes de gasto o que éstos no cumplan con
fos requisitos fiscales necesarios, el solictante documeniard con el formato "Recibo de
pago de gastos que no curnplen con los requisitos fiscales" ANEXO 2, donde se explique la
naturaleza det gasio e incluya la fecha del mismo, Ia fecha que se firma el recibo vy los
datos de identificacion del prestador del servicio (nombre completo, firma, RFC, direccién,
teléfono y copia de la credeacial de elector del proveedor de ser posible.), asi como la
firma del personal que efectué el gasio, s ) '

11- Los comprobantes flevardn la firma del Secretario E}ecuﬁvé del Corsejo Municipal
auforizando el gasto, asi como las firmas y nombres de las personas que redlizaron et

" 'gasio,

12.- Los casos no previstos en el presente Instructivo serdn resueltos por la la Direccidn

Ejeculiva de Administracion Y Prerrogativas a propuesia de la Subdireccion de Procesos
Electorales, ’ ‘ :

13.- En caso de resultar inconsisfencias en el manejo del fondo fijo, se levantard un actg
administrofiva por la Unidad de Coniralorio, en la cual deberén estar presentes el Director ‘
de Administracién v Prerrogativas, el responsable del fondo fijo y dos testigos.

APROBO . s - APROBO /
ABOG. FERNANDO BOLIO VALES
CONSEJERO PRESIDENTE -

C.P.C S|VIA SOSA MOGUEL -
TITULAR DE LX UNIDAD DE CONTRALORIA
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-ANExod-'

Facturas: Documentos que éumpk:m con los requisi’ro§ exigidos en-el Arficulo 29-A del
Caédigo Fiscal de la Fede_rocién vlo que establezca fa Misceldnea en vigor. ‘

. Contener impreso el nombre, denominacion o razon social, domicilio fiscal y clave

del registro federal de contiibuyente de quien los expida. TratGndose de

confribuyentes que fengan mas de un focal o establecimiento, deberdn sehatar en

los mismos el domicilio del local o establecimienio en el que se expidan ics
comprobantes. ' ) :

Il. Contener impreso el numero de folio.

H. Lugar y fecha de expedicion. .

V. Clave del regisiro federal de confribuyenies de la persona a favor de quien

expida, en este caso el Insfituto de Procedimientos Blectorales y Pardicipacion
Ciudadana del Estado de-Yucatén. ' '

V. Canfidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que amparen,
VI. Valor unitario consignado en namero & importe folal consignado en nimero o
letra, as! como el monto de los impuestos que en los términos de las disposiciones

fiscales deban frasladarse, en su caso.

VH. Fecha de impresidon v datos de identificacion del impresor autorizado.

Noias de venta v similares; Documentos que cumplan con los requisifos exigidos en el

Arficulo 29-A del Codigo Fiscat de la Federacion y 38 del Reglamento del Codigo Fiscal de
la Federacion, dichos d_ocumenfosA podrdn ser notas de veniay similares con los siguientes
requisitos: . ' ) '

Contener impreso el nombre, denominacién o razdn social, domicifio fiscal y clave

. del registro- federal de coniribuyentes de quien. los- expida. Tratdndose de

contribuyentes que tengan mds de un local © establecimiento, deberdn sefalar en
los misrnos el domicilio del local o establecimiento en el que se expidan los
comprobantes.. ‘ ‘ -

Il. Contener impreso &l nimero de folio.

#l. Lugary fecha de ’expédiciéri.

V. Seiidlar el imporie total de la operacion con r}Omefo y letra.

Comprobantes de Maguinas Registradoras: Documentos que cumplan con oS requisitos

z

~ exigidos en el Articulo 29-8, fraccién lil del R_eglornento del Codigo Fiscal de la Federacion
deberdn contener los sigulentes requisitos: .
L

Nombre, denominacion o razén social y clave del registro federal de contribuyentes
fie quien los expida. - .

~ceEpl)
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fl. Valor total de los actos o qcﬁ'vidode's redglizados y nimero consecutivo del
comprobante, y '

i, Nomero de registro de la mcquind, Ed’goﬁpo fiscal y fecha de expedicion.

Estos comprobantes podrén contener la canfidad y clase de mercancia o fa
descripcion del servicio proporcionado. |

T
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RECIBO DE. PAGO DE GASTOS QUE NO CUMPLEN CON LOS
REQUISITOS FISCALES

BUENO POR $

RECIB{ DEL INSTITUTO DE PROCEDIMIENTOS ELECTORALES Y PARTICIPACION CIUDADANA DEL
ESTADO  DE  YUCATAN, LA CANIDAD DE § o : SON:
{ .

POR CONCEPTODE: . . -~ - B | . %4

RECIBT

Nz

PATOS DEL PRESTADOR DEL SERVICIO

FIRMA:
NOMBRE;
DIRECCION:
TELEFONO:
 IDENTIFICACION:
NO. CRED, ELECTOR:
FECHA:
MUNICIPIO
DISTRITO

-FIRMA DEL PERSONAL QUE EFECTUA EL GASTO
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