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ANTECEDENTES

La presente Norma Técnica, surge de la necesidad de establecer los
procedimientos administrativos legales, 6ptimos de control para las compras realizadas
por medio del Fondo Fijo de Caja, que permitan unificar criterios en los procedimientos,

para su utilizacién, criterios y reembolsos.

La presente Norma, serd Utilizada por los titulares de las Direcciones,
Delegaciones, Sindicatura Municipal, Presidencia y Regidores, mismos que podran
solicitar a la autoridad correspondiente, se les autorice un fondo fijo de Caja para la

realizacion de gastos menores.

En este sentido, el presente documento contienen los pasos a seguir, mismos
gue ofrecen proteccion legal contra las desviaciones que se pudieran en contra de la

utilizaciéon del fondo fijo.



MARCO LEGAL

La sindicatura Municipal del Ayuntamiento de Playas de Rosarito, por conducto
de su Departamento de Normatividad Administrativa, ha tenido a bien darse a la tarea
de disefar y emitir la presente Norma Técnica Administrativa, relativa a las compras
directas por medio del fondo fijo de caja, la que ha sido elaborada de conformidad a los

fundamentos de derecho que a continuacién se mencionan.

Ley del Régimen Municipal para el Estado de Baja Ca lifornia, articulo 8,
fracciones Il y IV.

Articulo 8.- Del Sindico Procurador.- El Sindico Procurador tendréa a su cargo la
funcién de contraloria interna y la procuracion de la defensa de los intereses del

Ayuntamiento, ostentando en todo caso, las siguientes atribuciones:

[ll.- Vigilar que la administracion de los bienes del Municipio, la recaudacion
fiscal, los procedimientos administrativos, la ejecucion de obras y el ejercicio de los
recursos, se realicen conforme a las disposiciones normativas aplicables en la materia,
dictando las medidas preventivas correspondientes e imponiendo las sanciones que
resulten procedentes, de conformidad con lo dispuesto por la Ley de la materia y la

reglamentacion municipal, y

IV.- Todas aquéllas que el Ayuntamiento le confiera en su reglamentacion

interior o de gobierno, o en los acuerdos especificos que adopte.

Ley de presupuestos, contabilidad y Gasto Publico d el Estado de Baja
California, Articulos 9, 37, 41, 62, 65, 66 y 67, m ismos que me permito reproducir
como a la letra se insertasen:

Articulo 90.- A la Direccion de Control y Evaluacion Gubernamental, a las
Sindicaturas Municipales o a las unidades de auditoria interna de las demas Entidades,
quedara encomendada la vigilancia y verificacion del ejercicio del gasto publico de las
Dependencias y Entidades, a través de visitas, inspecciones y auditorias, sin

detrimento de las facultades legales que correspondan al Congreso del Estado.



Articulo 37.- Toda erogacion a cargo del Presupuesto de Egresos debera ser
indispensable, normal y propia de la Entidad o Dependencia que los realiza, de
aplicacién estricta al ramo y programa al que corresponda, y ajustada a la descripcién
de la partida contra la cual se realiza el cargo. La comprobaciéon del gasto publico se
efectuara con la documentacion original que demuestre la entrega del pago
correspondiente y que reuna los requisitos que establecen las disposiciones fiscales, el
Reglamento de esta ley y las reglas generales que emitan la Secretaria de Planeacion
y Finanzas del Estado y las Tesorerias Municipales en el ambito de sus competencias,
las cuales se haran del conocimiento del Congreso para los efectos de la revision de la

Cuenta Publica por parte de la Contaduria Mayor de Hacienda.

Articulo 41.- Toda erogacion o gasto publico debera contar con saldo suficiente
en la partida del Presupuesto de Egresos respectivo y se sujetara a los requisitos que

se establezcan en el Reglamento de ésta Ley.

Articulo 62.- La Direccion de control y Evaluacibn Gubernamental y las
Sindicaturas Municipales tendran la obligacion de informar al Ejecutivo del Estado y a
los Presidentes Municipales del resultado de las auditorias, visitas e inspecciones, que
para verificar el cumplimiento de los programas y de las normas en el ejercicio del

gasto publico, realicen a las Dependencias y Entidades.

Articulo 65.- Quienes efectien gasto publico estaran obligados a proporcionar a
las Secretaria de Planeacion y Finanzas y a la Direccion de Control y Evaluacion
Gubernamental, y a las Tesorerias y Sindicaturas Municipales, la informacion que les
soliciten, dentro de sus ambitos de competencia, para la comprobacién del
cumplimiento de las obligaciones derivadas de esta Ley y de las disposiciones

expedidas con base en ella.

Articulo 66.- Sin detrimento de lo que establezcan otras disposiciones legales
aplicables, la Secretaria de Planeacion y Finanzas y la Direccion de Control y

Evaluacion Gubernamental, y las Sindicaturas Municipales, ejerceran sus atribuciones



de vigilancia y verificacion del gasto publico que ejerzan las Dependencias y Entidades,
con objeto de promover la eficiencia en sus operaciones y comprobar el cumplimiento,
por parte de las mismas, de las disposiciones legales en vigor y la consecucion de los
objetivos y metas trazados en sus respectivos programas.

Articulo 67.- La Direccion de Control y Evaluacion Gubernamental y las
Sindicaturas Municipales realizaran las visitas, inspecciones y auditorias en forma
directa, o bien, requerir del auxilio de la Oficialia Mayor y de la Secretaria de
Planeacién y Finanzas en el ambito estatal, y de la Oficialia Mayor y de las Tesorerias
en el ambito municipal con el objeto de verificar la correcta aplicacion de los recursos y
comprobar el cumplimiento de los programas, o proveer lo necesario en caso de

incumplimiento de los mismos.

Articulo 113.- Atribuciones del Sindico Procurador.- El Sindico Procurador
tendra a su cargo la procuracion de la defensa de los intereses del Ayuntamiento y
Municipio asi como la funcion de la Contraloria Interna y, ejerciendo en todo caso, las

siguientes atribuciones.

V.- Vigilar que la Administracion del Municipio, la Recaudacion Fiscal, los
procedimientos administrativos, la ejecucion de obras, el ejercicio de los recursos y el
desempeiio del servicio encomendado a los servidores publicos, se realicen conforme
a las disposiciones Legales y Normativas en la Materia, dictando las medidas
preventivas correspondientes e imponiendo las sanciones que resulten procedentes,
de conformidad con lo dispuesto por la Ley de la Materia y la Reglamentacion Municipal

correspondiente.

VIIl.- Expedir en coordinacién con la Dependencia gue se trate y previa
autorizacion de Cabildo, Normas Técnicas con caracter obligatorio que regulen el
funcionamiento de los instrumentos, mecanismos y procedimientos de control de la
Administracion Publica Municipal. Asegurando el ejercicio del gasto Publico y la

Administraciéon de los recursos.



Reglamento Interior de la Administracion Publica Mu nicipal para el
Municipio de Playas de Rosarito B. C., en su articu  lo 27 fracciones XV, XVIIl y XX.

Articulo 27.- A la Tesoreria le corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

Fraccién XV.- Custodiar y concentrar los fondos, garantias y valores financieros
del Ayuntamiento.

Fraccion XVIIl.- Supervisar en unién con la Sindicatura Municipal, que el manejo
y ejercicio de los presupuestos se lleve conforme a los programas autorizados.

Fraccibn XX.- Los demas que determinen expresamente, las Leyes vy

Reglamentos aplicables.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del A yuntamiento de Playas
de Rosarito B. C., en sus articulos 17 fracciones| VyV y 18 fraccion VIl
Articulo 17.- Le corresponde a la jefatura de la cuenta publica, las siguientes

atribuciones especificas:

Fraccion IV.- Verificar el cumplimiento de las normas técnicas administrativas,
establecidas por la Sindicatura Municipal, en lo que se refiere a egresos, ingresos y
patrimonial.

Fraccion V.- Elaborar propuestas de modificacion, normas técnicas que agilicen

los procedimientos internos de la Tesoreria Municipal.

Articulo 18.- Le corresponde a Egresos y Pagaduria, las siguientes atribuciones

especificas;

Fraccion VIII.- Revisar los tramites de reembolsos, cajas chicas, facturas, asi

como los recibos de cualquier indole.



OBJETIVOS

1.- Que todas las Direcciones, Delegaciones, Sindicatura Municipal, Presidencia
y Regidores, cuenten con un procedimiento como medida de control para el manejo,

utilizacién y reembolso del fondo fijo de caja.

2.- Proporcionar los procedimientos 6ptimos para la administracion del fondo fijo

de caja y su correcta aplicacion.

3.- Asegurarse que el fondo fijo de caja sea utilizado para realizar compras o
gastos menores en efectivo exclusivamente, que por su importe resulte incosteable
hacer su pago con cheque, siempre que estos sean necesarios e indispensables para
el desempeiio de las labores propias de las Direcciones, Delegaciones, Sindicatura

Municipal, Presidencia y Regidores.

4.- Vigilar que no se haga mal uso de fondo fijjo de caja, por parte de los
responsables de justificar los gastos.

Cuidar en su maxima expresion que los recursos Municipales no se encuentren
ociosos y obtengan los intereses que pudiera otorgar la institucibn bancaria
correspondiente.



DEPENDENCIAS Y SU AREA DE APLICACION.

TITULARES DE LAS DIRECCIONES, DELEGACIONES, SINDICA TURA MUNICIPAL,
PRESIDENCIA'Y REGIDORES

1.- TITULAR

Tratdndose de direcciones que por primera vez soliciten el beneficio de recibir el

importe del fondo fijo de caja, tendran que seguir los siguientes lineamientos:

a) Enviar mediante oficio la solicitud al Tesorero.

b) Tesoreria verifica los requisitos de procedibilidad y requerimientos de efectivo
de la dependencia, asi como el monto asignado de acuerdo con la presente
norma,

c) Posteriormente el Tesorero determina si es procedente otorgar el fondo fijo
de caja, notificando al titular.

d) De ser procedente, el titular pasa al departamento de egresos de Tesoreria a
recoger el cheque correspondiente y firma el vale de caja, descrito mediante
formato 1, recibiendo copia del mismo, quedando el original bajo custodia del
departamento de contabilidad.

e) Posteriormente el titular, mediante oficio dirigido al Tesorero designa quien va

a ser la persona encargada del fondo.

En caso de que el titular decida remover al encargado del fondo de caja debera
notificar por escrito al Tesorero, nombrando a la persona que se encargara del fondo
de caja.

A mas tardar el dia 15 de noviembre del afio en curso, el titular deber& notificar
al Tesorero de la cancelaciéon del fondo fijo de caja, ya sea por cierre del ejercicio fiscal
0 por conclusion de la administracion, entregando una relacion de los gastos con sus
respectivos reembolsos, para efectos de su revision y aprobacion.

Una vez autorizada la comprobacion recibe del Departamento de Contabilidad
original del Vale que firmo cuando recibié el fondo fijo de caja.



2.- ENCARGADO DEL FONDO

Una vez que fue nombrado por el titular de la direccion, procede a recibir el cheque del
fondo fijo de caja, que previamente fue autorizado y se dispone a utilizarlo conforme a

los siguientes lineamientos:

a) Primeramente debera consultar si en almacén si cuenta con el producto que se
pretenda adquirir.

b) De contar con el, envia la orden de pedido a almacén para que lo surta, de no
ser asi realiza la compra de acuerdo con los productos permitidos en la presente
norma.

c) Posteriormente, recaba los comprobantes originales para su justificacion,
sefialando claramente el concepto del gasto y la aplicacion del mismo en el
reverso de cada comprobante.

d) Reune todos los comprobantes, los revisa, los firma y prepara comprobacién de
Gastos del Fondo Fijo de Caja (formato No. 2), codificandolos de acuerdo las
partidas presupuéstales afectadas, entregandola al Departamento de Egresos
para su revision y aprobacion, en ningun caso el reembolso del fondo fijo de
caja, podra exceder del monto maximo asignado.

e) cuando se trate de adquisiciones de refacciones, accesorios y mantenimiento de
unidades al servicio de la Direccion de Seguridad Publica, Obras y Mantenimiento de
Servicios Publicos y Delegaciones Municipales, es necesario que adjunto a la factura
lleve el diagnéstico mecanico del Jefe de Talleres Municipales, no seran aceptadas
facturas con fecha anterior a la dltima reposicién del fondo fijo de caja, ni con una
antigledad mayor a 30 dias, al ser autorizada la comprobacion del gasto, recibe

reembolso del fondo fijo de caja y lo reintegra para seguir operando.

3.- TESORERO
Recibe oficio solicitud de autorizacion de Fondo Fijo de Caja, para operacion de
la Dependencia. Autoriza monto en base a presupuesto asignado a dicha Dependencia,

gira instrucciones para emisién de cheque.



Autoriza, en caso de incremento al monto de fondo fijo de caja, siempre y

cuando sea debidamente justificado.

A principios del mes de Noviembre del afio en curso, envia Oficio a los Titulares
de las Dependencias o a los Encargados del Fondo, notificandoles la cancelacion del

fondo fijo de caja, para que procedan a la preparacién de su reembolso.

4.- DEPARTAMENTO DE EGRESOS

Recibe oficio solicitud de Fondo Fijo de Caja ya autorizado por el Tesorero.
Elabora cheque y “Vale de Caja “ en original y copia (formato No 1) para firma del
Titular de la Dependencia solicitante o Encargado del fondo, notifica a la Dependencia
gue esta listo. Una vez firmado el vale, entrega copia al Titular y envia el original del
vale junto con la pdliza del cheque al Departamento de Contabilidad Recibe liquidacién
de Gastos Diversos y comprobantes para revision Yy aprobacion del reembolso de
caja. Si no cumplen con los requisitos, se regresan al Encargado del Fondo para su
correccion. Si cumple con los requisitos y se justifica el gasto, se elabora cheque y se
entrega al Encargado del Fondo.

En caso de incremento al fondo fijo de caja, procede a dar cumplimiento a lo

establecido en el parrafo que antecede al presente numeral.

5.- DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Recibe del Departamento de Egresos el original del “Vale de Caja “ (formato No 1) y la
poliza del cheque firmados por el Titular de la Dependencia solicitante o por el
Encargado del Fondo, para su custodia y seguimiento contable. En caso de
cancelacion del fondo fijo de caja, procede a la devolucion del original del “Vale de

Caja” al Titular o Encargado del Fondo, que comprobd los gastos.



POLITICAS DE OPERACION

1.- La liquidacion de Gastos diversos invariablemente debera de estar firmada

por el titular del fondo fijo de caja.

2.- Todos los comprobantes deberan contener la firma del funcionario titular

responsable del fondo.

3.- En todos los casos, debera sefalarse claramente el concepto del Gasto y la

aplicacion del mismo en el reverso de cada comprobante.

4.- Los Gastos deberan de codificarse de acuerdo a la partida que les
corresponda, evitando aplicar en su mayoria de los mismos al concepto de “GASTOS
MENORES”

5.- Para evitar que los recursos Municipales se encuentren 0ociosos y tengan
disponibilidad financiera, el tesorero, determinara los montos de las de la siguiente

manera.

a) Direccion de Obras y Mantenimiento de servicios Publicos, Direccién de
Seguridad Publica Municipal y Delegaciones Municipales, un fondo fijo de
caja mensual, que no debera ser superior a los 100 (cien) salarios minimos
vigentes, los cuales seran entregados en una sola exhibicion mediante

cheque.

b) Demas Direcciones y Regidores, un fondo fijo de caja mensual, que no
debera ser superior a los 20 (veinte) salarios minimos vigentes, el cual se

entregara en una sola exhibicion, mediante cheque.



c) Oficialia Mayor, Sindicatura Municipal, Tesoreria y Presidencia Municipal, un
monto mensual hasta 60 (sesenta) salarios minimos vigentes, los cuales

seran entregados en una sola exhibicién, mediante cheque.

6.- Los requisitos que deben cumplir los comprobantes, son los de exigencia
ordinaria para efectos de deduccidn fiscal, siendo basicamente los siguientes:
a) Factura original con cédula de identificacion fiscal.
b) Estar emitidos a nombre del H. Ayuntamiento.
c) Nombre, denominacién o razén social, domicilio fiscal y clave del Registro federal de
contribuyentes de quien lo expida.
d) Cantidad y clase de mercancia o descripcion del servicio que amparen.
e) Valor Unitario e importe total asi como el monto de los impuestos que en los
términos de las disposiciones fiscales deban trasladarse.
f) Descuentos en su caso.
g) Numero de folio lugar y fecha de expedicion.

h) Que el documento no presente alteraciones, tachaduras ni enmendaduras.

7.- Los gastos que sean solicitados en reembolso, deberan haber sido liquidados
con los recursos del fondo fijo de caja.

8.- Cumplidos los requisitos necesarios que justifiquen el reembolso del fondo
fijo de caja, el departamento de egresos, tendra un termino improrrogable de cinco dias
hébiles a partir de la fecha en que recibié para entregar al interesado el reembolso del

fondo fijo de caja.

9.- En ningun caso, la solicitud de reembolso, podra exceder del monto méaximo

asignado al fondo fijo de caja.

10.- El departamento de Contraloria y Cuenta Publica, sera el responsable de

vigilar que el procedimiento establecido en la presente norma, se aplique tal y como en



ella se describe, para lo cual tendra la obligacion de realizar una auditoria al mes, la
gue deberéa de ser al azar de entre los responsables de rendir cuentas del fondo fijo de

caja.

11.- De Realizar auditorias, el departamento de Contraloria, tendra la obligacion
de dar cumplimiento al Articulo 65 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto

Publico del Estado de Baja California.

12.- Una Vez que la presente Norma entre en funciones, el Titular de la
Tesoreria, por conducto de quien designe, debera de realizar una revision a fondo y
cada uno de los que hacen uso del fondo fijo de caja, en el tiempo que considere
necesario, con la finalidad de verificar que retnan los requisitos contemplados en la

presente norma.

13.- El Presidente y el Tesorero, tendran la facultad discrecional de solicitar al
departamento de contraloria y cuenta publica, realice auditorias y evaluaciones a las

dependencias y entidades de la administracion.......



EXEPCIONES A LA NORMA

Dentro de las compras o gastos realizados a través del fondo fijo de caja no se
podran afectar las siguientes partidas presupuéstales.

NUMERO DE PARTIDA DEFINICION

Grupo 100 Servicios Personales . Todos los salarios, prestaciones,
compensaciones, primas, tiempo extraordinario, gratificaciones, incentivos, seguros,
pagados al personal de base, de lista de raya, supernumerario, confianza y

funcionarios.

211 Viéticos y Pasajes. Gastos por concepto de alimentacion, hospedaje y
transportacion del personal al servicio del H. Concejo, con motivo de una comision

fuera de la localidad donde se ubica su centro de trabajo.

221 Energia eléctrica . Gastos por concepto de contratacion y consumo de

energia eléctrica.

223 Servicio telefénico. Gastos por concepto del servicio de contratacion y

consumo de servicio telefénico.

233 Renta de inmuebles. Alquiler de edificios, locales, terrenos e instalaciones

diversas, para el servicio del gobierno municipal.

234 Renta de equipo y muebles . Alquiler de computadoras, maquinas de

escribir, sumadoras, fotocopiadoras y otros equipos o bienes muebles especializados.



235 Primas de seguros y fianzas para bienes de pro  piedad municipal. Prima
de seguros para cubrir riesgos diversos de los bienes del gobierno municipal y para

garantizar el manejo por sus empleados en cuanto a valores propiedad del mismo.

237 Intereses y descuentos . Pago de intereses por préstamos y adeudos a

Instituciones Financieras publicas o privadas, incluyendo comisiones y descuentos.

247 Servicios técnicos de fumigacion. Gastos por servicios técnicos de

fumigacion, asi como por la compra de insecticidas, fumigantes y similares.

252 Publicidad Institucional. Pagos por contratacion de publicidad y
propaganda en los medios masivos de comunicacion: Prensa, Radio, Television,

revistas, carteleras, etc.

265 Gastos del Informe de Gobierno . Gastos efectuados en la elaboracion y

presentacion de informe anual del C. Presidente Municipal.

271 Estudios y Proyectos Administrativos. Gastos destinados a cubrir la
elaboracién de estudios y proyectos para mejorar la actividad administrativa del

Ayuntamiento.

272 Asistencia a cursos de Actualizacion, Congreso s y Conferencias.
Gastos realizados por pago de inscripcion para asistir a cursos de actualizacion,
congresos y conferencias, asi como gastos de alimentacién y transporte que se

originen como parte de los mismos.

321 Combustibles y lubricantes. Gastos efectuados por la compra de
gasolina, diesel y gas propano, y lubricantes, requerido para todo vehiculo de

combustion del H. Ayuntamiento.



324 Ropa de trabajo y proteccion. Pagos por la compra de uniformes, batas,
botas, guantes, protectores de todo tipo, etc, requeridos por el personal de a las
labores que desemperie.

Grupo 400 Maquinaria, mobiliario y equipo . (Excepto la partida 424 Equipo
para talleres, unicamente para las Delegaciones Municipales, el Departamento de
Obras y Servicios Publicos y Direccion de Seguridad Publica Municipal).

Grupo 500 Inmuebles y construcciones

Grupo 600 Transferencias, y subsidios

Grupo 700 Amortizacion de Deuda Publica.



FORMATOS



FORMATO No. 1
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE PLAYAS DE ROSARITO, B. C.

TESORERIA

VALE DE GASTOS POR COMPROBAR

VALE No,

VALE DE CAJA DE TESORERIA MUNICIPAL POR LA CANTIDAD DE:
$( X

CON NUMERO CANTIDAD CON LETRA

A CUENTA DE:

DIRECCION O DELEGACION

NOMBRE:

FIRMA

PAGUESE
EL TESORERO

FIRMA



FORMATO 02

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE PLAYAS DE ROSARITO, B. C.
TESORERIA

COMPROBACION DE GASTOS DE FONDO FIJO DE CAJA

DEPENDENCIA

NOMBRE DEL SOLICITANTE

FECHA

No. DE FACTURA CONCEPTO IMPORTE

TOTAL

ELABORO AUTORIZO




VIGENCIA Y PERIODO DE REVISION

La presenta norma sera evaluada periddicamente por la Sindicatura a través de
su Departamento Normatividad Administrativa, con la finalidad de incrementar su
eficiencia y facilitar su aplicacion. Su actualizacion se realizara cuando sea necesario,
tomando en consideracion las sugerencias y observaciones manifestadas por las
dependencias involucradas, por consiguiente, dichas observaciones y sugerencias
deberan ser enviadas al Sindico Procurador, con copia al departamento de

Normatividad Administrativa.

La presente entrara en vigor a partir de que sea aprobada en sesién de Cabildo,
la que en todo caso debera de acompafar a la presente una copia certificada, donde
conste la fecha en que fue aprobada, y permanecera vigente mientras no se emita una

nueva version de la misma o tenga modificacion en alguna



