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NORMA TECNICA NO. 6

CONTROL DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA
ANTECEDENTES

La presente Norma Técnica surge por la necesidad de establecer los
procedimientos operativos Optimos de control de las Gastos realizadas por
medio del Fondo Fijo de Caja Chica, que permita estandarizar los
procedimientos para su utilizacion, criterios y Reembolsos.

Esta norma serd utilizada por las Dependencias que tengan asignado un fondo
fijo de caja para la realizacién de erogaciones menores.

En éste sentido el presente documento contiene los pasos a seguir que ofrecen
proteccion razonable contra desviaciones que se pudieran presentar en su
utilizacion.

MARCO LEGAL

LEY DEL REGIMEN MUNICIPAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Articulo 8.- Del Sindico Procurador.- El Sindico Procurador tendrd a su cargo la
funcién de contraloria interna, la procuracion de la defensa de los intereses del
Ayuntamiento vy vigilar que no se afecten los intereses de los habitantes del
municipio, en el ejercicio de las funciones y atribuciones de orden municipal,
ostentando en todo caso, las siguientes atribuciones:

“...lIl. 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...”

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
PARA EL MUNICIPIO DE ENSENADA, BAJA CALIFORNIA

ARTICULO 195.- Compete a la Sindicatura Municipal el ejercicio de las siguientes
atribuciones:
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“l.- Vigilar la observancia de las circulares, normas técnicas, instrumentos vy
procedimientos de control establecidos al ejercicio del gasto publico, y a la
administracion de bienes y recursos municipales;...”

L= Emitir junto con el Presidente  Municipal y con  aprobacion  del
Ayuntamiento las normas técnicas que considere convenientes para el buen
desempeno de la administraciéon publica;”

“IV.- Dictaminar los proyectos de normatividad y evaluar los procedimientos de
control establecidos para el ejercicio del gasto y la administracion de bienes y
recursos, exigiendo en su caso la mejora de los mismos, o la implementaciéon de
otros que resulten mas eficaces;”...

ARTICULO 201.- La Sindicatura Municipal, como érgano de representacion legal
de los intereses del Ayuntamiento, asi como de control y vigilancia de la
administracion publica centralizada y paramunicipal, fiscalizard la correcta
administracion de los bienes y aplicacion de los recursos municipales vy
paramunicipales, y vigilard y sancionard la actuacién de los servidores publicos,
para lo cual contard con los recursos humanos, técnicos, materiales vy
financieros que requiera para el desarrollo de sus atribuciones, mismos que
organizard y operard conforme a la establecido en su Reglamento interior.

Segun el Articulo 5 Fraccion VIl del Reglamento de Administracion PUblica para
el Municipio de Ensenada, Baja California: “Normas Técnicas: Son los
procedimientos a manera de ciclos administrativos, para desarrollar
actividades especificas de la administracion publica y que vienen a
complementar los reglamentos, circulares y/o manuales de operacién de las
dependencias.”

LEY DE PRESUPUESTO Y EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

ARTICULO 59.- Toda erogacion a cargo de los Presupuestos de Egresos de los
sujetos de la presente Ley deberd ser indispensable, con enfoque de género,
normal y propia de quien los realiza, de aplicacion estricta al ramo, capitulo,
concepto y partida al que corresponda, y ajustada a la descripcién de la
partida contra la cual se realiza el cargo. La comprobacion del gasto publico
se efectuard con la documentacion original que demuestre la enfrega del
pago correspondiente y que reuna los requisitos que establecen las
disposiciones fiscales y las reglas generales que emitan la Secretaria de
Planeaciéon y Finanzas, las Tesorerias Municipales y las Unidades Administrativas
equivalentes, en el dmbito de sus respectivas competencias, las cuales se
hardn del conocimiento del Congreso del Estado para los efectos de la revisidon
de la Cuenta PUblica.
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1. Que todas las Dependencias, cuenten con procedimientos para el manejo,
utilizacion y reembolso del Fondo Fijo de Caja Chica.

2. Proporcionar los procedimientos 6ptimos para la Administraciéon del Fondo
Fijo de Caja Chicay su correcta aplicacion.

3. Asegurarse de que el fondo fijo de caja chica sea utilizado para realizar
gastos menores necesarios para la operacion, que por su importe resulte
incosteable hacer su pago con cheque.

4. Evitar el rezago de las comprobaciones de los fondos fijos de caja chica.

El titular de la dependencia deberd asignar a una persona de su confianza
como responsable del fondo denomindndola “Encargado del Fondo™” y a otra
persona que en caso de ausencia del encargado del fondo, pueda manejar
el fondo fijo asignado, denomindndola suplente.
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I.DIRECCIONES

A) TITULAR

Para recibir el importe correspondiente al Fondo Fijo de Caja Chica (F.F.C.C.)
por primera vez, lo solicita por medio de oficio enviado al Tesorero Municipal
anexando el Recibo para creacién de F.F.C.C.(Formato no. 1) en original y 2
copias. Previo andlisis de los requerimientos de efectivo de la dependencia,
determinard el monto del F.F.C.C.

Previo andlisis de los requerimientos de efectivo de la dependencia,
determinard el monto del F.F.C.C.

Recibe noftificacidn de que ha sido autorizado, el Departamento de
Contabilidad (Egresos) prepara el cheque a nombre del titular, quien lo recoge
firmando la pdliza y el recibo correspondiente, quedando copia del recibo en el
Departamento de Revision del Gasto Municipal.

El fitular de la dependencia deberd asignar a una persona de su confianza
como responsable del fondo denomindndola “Encargado del Fondo” y a otra
persona que en caso de ausencia del encargado del fondo, pueda manejar el
fondo fijo asignado, denomindndola suplente.

Cuando el monto del fondo fijo sea Insuficiente solicitard por medio de oficio,
su incremento, con su respectiva justificacion. Autorizado el incremento, pasa
por el cheque. Firma el nuevo recibo para creacion de fondo fijo de caja vy se
cancela el anterior.

Cuando cambie de responsable el fondo, reembolsard la totalidad en
comprobantes y reintegrard el efectivo a Tesoreria Municipal y elabora un
nuevo recibo con los datos actualizados.

B) ENCARGADO DEL FONDO

Al ser autorizado el cheque del Fondo Fijo de Caja Chica recibe el efectivo y
procede a efectuar los gastos requeridos, recabando comprobantes originales
para su justificacion de conformidad con los requisitos establecidos en la Ley
de Presupuesto y Ejercicio del Gasto PUblico del Estado de Baja California y las
politicas que para tales efectos expida la Tesoreria Municipal que se
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mencionan en la seccion Il de politicas de operacion.

ReUne todos los comprobantes, los revisa y prepara desglose de comprobantes
y parfidas (formato No. 2) codificdndolos de acuerdo a las partidas
presupuéstales asignadas a su dependencia.

Los comprobantes se sellan y firman por el Titular de la Dependencia. Entrega
solicitud de reposicion de gastos de F.F.C.C., en original y copia al
Departamento de Revision del Gasto Municipal para su revision, si estd correcta
es autorizada por el Tesorero Municipal. Atendiendo las nuevas disposiciones
fiscales, tendrd que enviar ademds un correo electrénico a la direccién que
proporcione la Tesoreria Municipal, que contendrd la digitalizacion de la
solicitud del oficio original y los archivos que soportan las facturas digitales que
se presentan al Departamento de Revision del Gasto Municipal.

En caso de que el monto del F.F.C.C. no sea suficiente, notifica al Titular para
solicitar su incremento, con su respectiva justificacion.

Il. TESORERIA MUNICIPAL
A) TESORERO

Recibe del Departamento de Revision del Gasto Municipal la reposicion de
gastos debidamente revisada; si estd correcta es autorizada por el Tesorero
Municipal y solicita al Departamento de Contabilidad (Egresos) que elabore el
cheque correspondiente.

B) DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

Se recibe del Departamento de Revisidn del Gasto Municipal las reposiciones de
F.F.C.C., una vez revisadas, para ser disminuidos del presupuesto de las
dependencias. Verifica que las comprobaciones de los F.F.C.C., cuenten con
partida y saldo en el presupuesto. Sella y firma la reposicion presentada, la cual
se turna al Tesorero Municipal para autorizacion.

C) DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Registra contablemente la creacion del fondo fijo. Remite copia y original de la
documentacion al Departamento de Revision del Gasto Municipal.

D) DEPARTAMENTO DE REVISION DEL GASTO MUNICIPAL

Custodia copia del recibo para creaciéon del fondo de caja chica firmado por
el Titular de la Dependencia (Formato 1) y lo conserva mientras no exista
ofro recibo de modificacién del importe asignado a dicho fondo. Si existe algun
recibo anterior, se cancela y conserva el recibo por el nuevo importe.
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Recibe solicitud de desglose de comprobantes y partidas junto con los
respectivos comprobantes en original y copia para su revision. Debiendo
comprobar la recepcion del correo electronico que contiene el archivo digital
de las facturas presentadas para su cobro. Si no cumplen con los requisitos, 10s
comprobantes se regresan al Encargado del Fondo de la dependencia para su
correccioén. Si cumple con los requisitos y se justifica el gasto, se sellan y firman
de revisados, y se turna el trdmite a la Direccidén de Programacién y Presupuesto
para su afectacion presupuestal.

SECCION I1. POLITICAS DE
OPERACION

1. Sélo podrdn realizarse gastos menores que se deriven de la operacion
normal y propia de la Dependencia Municipal.

2. La reposicion del de F.F.C.C., (formato 2) deberd estar firmada por el
Titular de la Dependencia y sellado debidamente.

3. Todos los comprobantes deberdn contener la firma del funcionario
Titular responsable del Fondo y sello de la dependencia.

4. En todos los casos, deberd senalarse claramente la justificacion del
gasto y la aplicacion en cada uno de los comprobantes.

5. Los gastos deberdn codificarse de acuerdo a la partida presupuestal
gue les corresponda, segun su presupuesto.

6. Cada uno de los comprobantes de gastos que se presenten para su
reembolso, no deberdn rebasar de un importe equivalente al 10%(diez
por ciento) del Fondo Fijo Asignado, por lo tanto los demds conceptos
de gastos que excedan de dicho monto, deberdn tramitarse por el
conducto normal de compras establecido por el Departamento de
Recursos Materiales.

La suma de las facturas a reposicidn por un mismo concepto, no
deberdn superar el limite establecido.

7. Los vales de caja, sélo podrdn ufilizarse para gastos menores que se
deriven de la operaciéon normal y propia de la Dependencia y bajo
ninguna circunstancia podrdn utilizarse para  otorgar préstamos
personales o cualquier ofro concepto distintfo a los senalados en el
recibo para creacién del F.F.C.C., de la dependencia de que se trate.
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8.

Los requisitos que deben cumplir los comprobantes, son los de
exigencia ordinaria para efectos de deduccion fiscal, siendo
bdasicamente los siguientes:

a) Factura electronica (CFDI) y documento con la representacion
impresa del Comprobante Fiscal Digital por internet, el cual deberd
contener su Certificado de Sello Digital(CSD). correspondiente al
mismo ejercicio fiscal en el cual se presenta la comprobacion.

b) Estar emitidos a nombre del MUNICIPIO DE ENSENADA; con el registro
federal de confribuyentes (MEN-540301-9J5) y el domicilio fiscal
Carretera Transpeninsular No. 6500-A Ex-Ejido Chapultepec, c.p.
22785, Ensenada Baja California.

c) Nombre, denominacion o razén social, Régimen Fiscal en el que
tribute conforme a Ley de ISR y si tiene mds de un local o
establecimiento se deberd senalar el domiciio del local o
establecimiento en el que se expidan las facturas electrénicas, sello
digital del contribuyente que expide.

d) Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes, mercancias o
descripcion del servicio o del uso y goce que amparen.

e) Valor unitario consignado en nUmero.
f) Importe total senalado en nimero o letra.

g) Descuentos en su caso;
h) Lugary fecha de expedicion.

i) Senalamiento expreso cuando la contraprestacion se pague en una
sola exhibicién o en parcialidades.

j) Cuando proceda, se indicara el monto de los impuestos trasladados
desglosados por tasa de impuesto y, en su caso, el monto de los
impuestos retenidos.

k) Forma en que se realizd el pago (efectivo, transferencia electronica,
cheque nominativo o tarjeta de débito, crédito, de servicios o la
denominada monedero electronico, indicando al menos los Ultimos
cuatro digitos del numero de cuenta o de la tarjeta
correspondiente).
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) Que el documento no presente alteraciones, tachaduras ni
enmendaduras, ni liquido corrector, etc.

m) Los comprobantes deberdn estar vigentes

Ademdads deberdn cumplir con los siguientes requisitos:

a. Anotar el nUmero de la partida a ejercer
b. Elaborar cardtula con el formato nimero 2.
c. Justificar el gasto que se pagod.

d. Los comprobantes deberdn venir firmados y sellados de la
Dependencia

e. Se presenta en original y dos copias.

f. Las fechas de los comprobantes presentados para reposicion del
fondo fijo no podrdn ser anteriores al Ultimo reembolso presentado

9. En ningun caso, la solicitud de reembolso podrd exceder del monto
mdaximo asignado para el F.F.C.C.
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ACT PUESTO DEPTO DEPENDENCIA ACTIVIDADES

1 Titular Dependencia |Analiza los requerimientos
Solicitante  |de efectivo de ]
Dependencia para

determinar el monto del
Fondo Fijo de Caja Chica
para su operacion.

2 Titular Dependencia |[Cuando el monto del
Solicitante  [fondo fijo sea insuficiente,
solicitard  por medio de
oficio su incremento con su
respectiva justificacién.
IAutorizado el incremento
pasa por el cheque, firma
el nuevo recibo y se
cancela el anterior.

3 Titular Dependencia [Solicita por oficio enviado
Solicitante  [al Tesorero Municipal la
asignacion del F.F.C.C., por
el monto  considerado
suficiente, anexando el
recibo para creacion del
fondo fijjo de caja chica

debidamente llenado

(formato 1).
4 Tesorero Tesoreria Recibe en original y dos
Municipal copias oficio de solicitud

de autorizacion y el recibo
para creacién del F.F.C.C
debidamente llenado
(Formato 1).Si el formato no
estd llenado de manera
completa, se devuelve dal
Solicitante para su llenado.
Autoriza monto de F.F.C.C.
con base en el presupuesto
asignado a dicha
dependencia y gira
instrucciones al
Departamento de
Contabilidad para emision
del cheque.
5 Jefe del Departamento Tesoreria Recibe oficio de solicitud
Departamento de Municipal de Fondo Fijo ya autorizado
de Contabilidad por el Tesorero y elabora el
Contabilidad cheque a nombre del
Titular, notificando a éste la
autorizacién del fondo.
6 Titular Dependencia [Recibe notificacién de que
Solicitante  |ha sido autorizado el F.F.C.C

Sindicatura Municipal XXI Ayuntamiento de Ensenada
Norma Técnica No.6 Control de Fondo Fijo de Caja Chica




7 Jefe del Departamento Tesoreria Entfrega cheque al Titular

Departamento de Municipal de la Dependencia
de Contabilidad solicitante, firmando éste la
Contabilidad pdliza y el recibo

correspondiente.  Registra
contablemente la creacion
del Fondo Fijo. Remite
copia y original de la
documentacion al
Departamento de Revisiéon
del Gasto Municipal.

8 Titular Dependencia |[Acude al Departamento
Solicitante  |de Contabilidad y recoge
cheque firmando la pdliza
Yy el recibo
correspondiente. El fitular
deberd asignar a una
persona de su confianza
como responsable del
F.F.C.C. denomindndola
“Encargado del Fondo”, y
0 ofra persona para casos
de ausencia del
encargado del fondo fijo,
denomindndola suplente.

9 Jefe del Tesoreria Custodia copia del recibo
Departamento para creacién del fondo
de Revision del de caja chica firmado por

Gasto el Titular de la
Municipal Dependencia (formafo 1) y

lo conserva mienfras no
exista  ofro recibo de
modificacién del importe
asignado a dicho fondo. Si
existe algun recibo anterior,
se cancela y conserva el
recibo por el monto nuevo.
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B) DE LA COMPROBACION DE GASTOS REALIZADOS POR MEDIO DEL

FONDO FIJO DE CAJA CHICA

ACT PUESTO DEPTO.

DEPENDENCIA

ACTIVIDADES

1 Encargado
del Fondo

Departamento
Solicitante

Dependencia
Solicitante

Una vez asignado el F.F.C.
o realizada la reposicion de
gastos, inicia ejercicio del
Fondo Fijo de Caja Chica
con los requisitos  ya
establecidos.

2 Encargado
del Fondo

Departamento
Solicitante

Dependencia
Solicitante

Realiza gastos
directamente con importe
menor al 10% del Fondo Fijo
asignado.

Si se trata de

Delegaciones: Realiza
gastos siempre y cuando
cumplan con los requisitos
de ser indispensables vy
propios de la Delegacién.

3 Encargado
del Fondo

Departamento
Solicitante

Dependencia
Solicitante

Relne comprobantes
originales de todos los
Gastos, los revisa y prepara
desglose de comprobantes
y parfidas (Formato 2)
codificdndolos de acuerdo
a las partidas
presupuestales asignadas a
SU dependencia; los
comprobantes se sellan vy
se firman por el Titular de la
Dependencia.

4 Titular

Dependencia
Solicitante

Revisa los comprobantes y
firma cada uno de ellos de
conformidad, asi como la
reposicion de Gastos del
fondo fijo.

5 Encargado
del Fondo

Departamento
Solicitante

Dependencia
Solicitante

Enfrega solicitud de
reposicion de gastos de
F.F.C., en original y copia al
Departamento de Revisién
del Gasto Municipal para
SU revision. Tendrd
necesariamente que enviar
ademds un correo
electronico a la direccién
que proporcione la
Tesoreriac Municipal, que
contendrd la digitalizaciéon
de la solicitud del oficio
original y los archivos que
soportan las facturas

digitales que se presentan
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al Departamento de
Revision del Gasto
Municipal

Jefe de
Departamento
de Revisidn
del Gasto
Municipal

Departamento de
Revisién
del Gasto
Municipal

Tesoreria

Recibe solicitud de
desglose de comprobantes
y partidas junto con los
respectivos comprobantes
en original y copia para su
revision y  aprobacion.
Debiendo comprobar la
recepcion del correo
electrénico que contiene el
archivo  digital de las
facturas presentadas para
su cobro. 3Cumplen con
los requisitos y se justifica el
gasto?

NO: Los comprobantes se
regresan al Encargado del
Fondo para su correccién.
Sl: Los comprobantes se
sellan y firman de revisado
vy se turna el trdmite a la
Direccién de Programacion
y Presupuesto para su
afectacion presupuestal.

Director de
Programaciéon y
Presupuesto

Direccidén de
Programacién y
Presupuesto

Tesoreria

Recibe del Departamento
de Revision del Gasto
Municipal |as reposiciones
del Fondo Fijo de Caja
Chica una vez revisadas
para ser disminuidas del
presupuesto de la
Dependencia.

Direccién de
Programaciéon y
Presupuesto

Direccidén de
Programaciény
Presupuesto

Tesoreria

Verifica que las
comprobaciones de los
Fondos Fijos de caja Chica
cuenten con partida y saldo
en el presupuesto. Sella v
firma la reposicion
presentada, la cual se furna
al Tesorero para SU
autorizacion.

Tesorero
Municipal

Tesoreria
Municipal

Recibe de la Direccién de
Programacion y
Presupuesto la reposicion
de gastos debidamente
revisada. Si estd correcta

es autorizada por el

——
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Tesorero Municipal y solicita
al Departamento de
Contabilidad (Egresos) que
elabore el cheque
correspondiente

10 Jefe del Departamento de Tesoreria Elabora cheque vy lo
Departamento Contabilidad entrega al Encargado del
de Contabilidad (Egresos) fondo de la Dependencia

solicitante.

11 Encargado del | Departamento Dependencia Recibe cheque de|

Fondo Solicitante Solicitante reembolso de fondo fijo de

caja. Termina.

12 Encargado del | Departamento Dependencia En caso de que el monto
Fondo Solicitante Solicitante del Fondo Fijo de Caja no
sea suficiente, nofifica al
Titulor para  solicitar  su
incremento, con ]
respectiva justificacién.

SECCION Iv.
EXCEPCIONES A LA NORMA

A) APLICABLE A DEPENDENCIAS MUNICIPALES

Dentro de los gastos realizados a fravés del Fondo Fijo NO se podrdan afectar
las siguientes partidas presupuéstales:

NUmero Partida Definicion

Grupo 1000 Servicios Personales remuneraciones del personal al servicio de los
entes publicos, tales como: sueldos, salarios, dietas, honorarios asimilables al
salario, prestaciones y gastos de seguridad social, obligaciones laborales vy
otras prestaciones derivadas de una relacidon laboral; pudiendo ser de
cardcter permanente o transitorio

311 Energia Eléctrica Asignaciones destinadas a cubrir el importe de la
contratacién, instalacién y consumo de energia eléctrica, necesarias para el
funcionamiento de las instalaciones oficiales. Incluye alumbrado publico.

313 Agua Asignaciones destinadas a cubrir el importe del consumo de agua
potable y para riego, necesarios para el funcionamiento de las instalaciones
oficiales

314 Telefonia tradicional Gastos por concepto del servicio de confratacion y
consumo de servicio telefénico.

315 Telefonia celular Asignaciones destinadas al pago de servicios de

telecomunicaciones inaldmbricas o telefonia celular, requeridos para el
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desempeno de funciones oficiales

325 Arrendamiento Equipo de transporte Asignaciones destinadas a cubrir el
alquiler de toda clase de equipo de transporte, ya sea terrestre, aeroespacial,
maritimo, lacustre vy fluvial.

321- Arrendamiento de Terrenos Asignaciones destinadas a cubrir el alquiler de
ferrenos

322 Arrendamiento de Edificios Asignaciones destinadas a cubrir el alquiler de
toda clase de edificios e instalaciones como: viviendas y edificaciones no
residenciales, salones para convenciones, oficinas y locales comerciales,
teatros, estadios, auditorios, bodegas, entre otros

323 Arrendamiento de Mobiliario y equipo de administracién, educacional y
recreativo Asignaciones destinadas a cubrir el alquiler de toda clase de
mobiliario requerido en el cumplimiento de las funciones oficiales. Incluye
bienes y equipos de tecnologias de la informacion, tales como: equipo de
cdmputo, impresoras y fotocopiadoras, entre otras.

341  Servicios bancarios y financieros Asignaciones destinadas a cubrir el
pago de servicios financieros y bancarios, tales como: el pago de comisiones,
intereses por adeudos de los entes publicos, descuentos e intereses
devengados con motivo de la colocacion de empréstitos, certificados u ofras
obligaciones a cargo de la Tesoreria, de acuerdo con tratados, contratos,
convenios o leyes. Incluye los gastos por la realizacion de avalio de bienes
muebles e inmuebles o por justipreciacion

359  Servicios de jardineria y fumigacion Asignaciones destinadas a cubrir los
gastos por control y exterminacion de plagas, instalacion y mantenimiento de
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dreas verdes como la plantacion, fertilizacion y poda de drboles, plantas y
hierbas.

361 Difusion por radio, television y otros medios de mensajes sobre
programas y actividades gubernamentales. Asignaciones destinadas a cubrir el
costo de difusion del quehacer gubernamental y de los bienes y servicios
publicos que prestan los entes publicos, la publicaciéon y difusion masiva de las
mismas a un publico objetivo determinado a fravés de television abierta y
restringida, radio, cine, prensa, encartes, espectaculares, mobiliario urbano,
tarjetas telefénicas, medios electronicos e impresos internacionales, folletos,
tripticos, dipticos, carteles, mantas, rétulos, producto integrado y ofros medios
complementarios; estudios para medir la pertinencia y efectividad de las
campanas, asi como los gastos derivados de la contratacion de personas
fisicas y/o morales que presten servicios afines para la elaboracion, difusion y
evaluacion de dichas campanas

362 Difusion por radio, television y ofros medios de mensajes comerciales para
promover la venta de bienes o serviciosAsignaciones destinadas a cubrir el
costo de la publicidad derivada de la comercializacion de los productos o
servicios de los entes pUblicos que generan un ingreso para el Estado. Incluye
el diseno y conceptuadlizacion de campanas publicitarias; preproduccion,
produccion, postproduccion y copiado; publicacidon y difusibn masiva de las
mismas a un publico objetivo determinado a través de television abierta vy
restringida, radio, cine, prensa, encartes, espectaculares, mobiliario urbano,
tarjetas telefénicas, Internet, medios electrénicos e impresos internacionales,
folletos, tripticos, dipticos, carteles, mantas, rétulos, producto integrado, puntos
de venta, articulos promocionales, servicios integrales de promocién y otros
medios complementarios, estudios para medir la pertinencia y efectividad de
campanas; asi como los gastos derivados de la contratacién de personas
fisicas y/o morales que presenten servicios afines para la elaboracién, difusion y
evaluacion de dichas campanas publicitarias. Excluye los gastos de difusion de
mensajes que no comercializan productos o servicios.

382 Gastos de orden social y cultural. Asignaciones destinadas a cubrir los
servicios integrales que se confraten con motivo de la celebracién de actos
conmemorativos, de orden social y cultural; siempre y cuando que por tratarse
de servicios integrales no puedan desagregarse en ofras partidas de los
capitulos 2000 Materiales y Suministros y 3000 Servicios Generales. Incluye la
readlizacion de ceremonias patridticas y oficiales, desfiles, la adquisicion de
ofrendas florales y luctuosas, conciertos, entre otros.

383 CONGRESOS Y CONVENCIONES

Asignaciones destinadas a cubrir el costo del servicio integral que se contrate
para la celebracién de congresos, convenciones, seminarios, simposios Yy
cualquier ofro tipo de foro andlogo o de caracteristicas similares, que se
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organicen en cumplimiento de lo previsto en los programas de los entes
publicos, o con motivo de las atribuciones que les corresponden; siempre vy
cuando que por tratarse de servicios integrales no puedan desagregarse en
otras partidas de los capitulos 2000 Materiales y Suministros y 3000 Servicios
Generales. Incluye los gastos estrictamente indispensables que se ocasionen
con motivo de la participacion en dichos eventos de servidores publicos
federales o locales, ponentes y conferencistas, entre otros.

344 seguros de responsabilidad patrimonial y fianzas. Asignaciones destinadas
a cubrir las primas con cargo al presupuesto autorizado de los entes puUblicos,
por concepto de la confratacion del seguro de responsabilidad patrimonial
del Estado, que permita con la suma asegurada cubrir el monto equivalente a
las indemnizaciones y que corresponderdn a la reparacion integral del dano vy,
en su caso , por el dano personal y moral, que se ocasionen como
consecuencia de la actividad administrativa irregular del Estado. Excluye el
monto de las erogaciones que resulten por insuficiencia de la suma asegurada
contra el costo de la indemnizacion y, en su caso, los deducibles
correspondientes. Estas erogaciones deberdn cubrirse con cargo a la partida:
Oftros gastos por responsabilidades, de este Clasificador.

Grupo 2400 Materiales y articulos de construccion y de reparacion.

Grupo 2700 Vestuario, blancos, prendas de proteccion y articulos deportivos.
Grupo 4000 Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas.

Grupo 5000 Bienes muebles, inmuebles e intangibles

Grupo 6000 Inversion Publica

Grupo 7000 Inversiones Financieras y otras Provisiones
B) APLICABLE A DELEGACIONES

En el caso de gastos efectuados por las Delegaciones a través del Fondo fijo
de Caja Chica, solo deberdn cumplir con los siguientes requisitos:

1. Norebasar el importe del fondo fijo asignado;

2. Podran efectuar cualquier gasto siempre y cuando sea indispensable y
propio de la Delegacion excepto aquellos que correspondan a los
siguientes grupos:

Grupo 1000: Servicios Personales;
Grupo 4000: Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas;
Grupo 5000: Bienes muebles, inmuebles e intangibles
Grupo 6000: Inversion PUblica;
Grupo 7000: Inversiones financieras y otras provisiones
3. Que los comprobantes cumplan con los requisitos fiscales
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4. Que cuenten con saldo disponible las partidas presupuéstales.

5. En el caso de las comprobaciones de combustibles y lubricantes deben
sujetarse a los limites que establezca Tesoreria Municipal y que vaya de
acuerdo al presupuesto asignado.

La verificacion del uso y manejo del F.F.C.C., estard a cargo de la Sindicatura
Municipal; implementando para tales efectos el “Programa de Arqueos a
Fondos Fijos de Caja Chica”, el cual es aplicable a todas las Dependencias y
Delegaciones Municipales que realizan GASTOS MENORES por medio del
F.F.C.C. Los arqueos son programados en forma aleatoria, son periddicos,
sorpresivos y persiguen los siguientes objetivos:

a. Verificarla correcta custodia del efectivo y los comprobantes;

b. Que las erogaciones realizadas por medio del F.F.C.C., sean destinadas para
los fines establecidos en la presente norma;

c. Que la suma de los comprobantes y el efectivo sean equivalentes al total del
F.F.C.C., asignado.

d. Porlo cual, los Encargados del fondo deberdn observar las siguientes medidas:

1. Archivar en un lugar seguro y apropiado fodos los comprobantes y
efectivo que amparen el F.F.C.C. .

2. Toda erogaciéon deberd estar amparado con la documentacién
comprobatoria que reldna los requisitos establecidos en la presente
Norma.

3. La documentacion comprobatoria asi como el efectivo que forman parte
del F.F.C.C., deberdn estar disponibles para su revisibn en cualquier
momento.

4. Mantener siempre un importe igual al fondo establecido, integrado por
efectivo y comprobantes. En el supuesto de que el encargado del fondo
requiera efectivo para realizar algiun gasto, en ese momento tendrd que
elaborar un VALE DE CAJA (FORMATO NO.3) que ampare dicha cantidad
el cual deberd contener por lo menos los siguientes datos:

No. de vale

Fecha

Concepto

Importe con nimero y letra
Nombre y firma de autorizado
Nombre y firma de recibido

"0 Q000

Dicho VALE DE CAJA, tendrd una vigencia de tres dias a partir de la
fecha de expedicion del mismo, no pudiendo ser reemplazado por otro
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Vale de Caja sino que deberd ser sustituido por el comprobante del
gasto respectivo.

5. Presentar la solventacién de las observaciones que se deriven del arqueo
practicado, senalando las medidas preventivas y/o correctivas tomadas
al respecto. Dichas observaciones serdn elaboradas por el Sindico
Procurador y remitidas al Titular de la Dependencia de que se trate.

FORMATO 1
RECIBO PARA CREACION DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

FONDO DE CAJA
NO.:

DEPENDENCIA:
OFICINA:

TITULAR RESPONSABLE
C.

ENCARGADO DEL FONDO
C.

SUPLENTE

MONTO DEL FONDO: $

OBJETO DEL FONDO:

AUTORIZO RECIBE
(TITULAR)

ENCARGADO SUPLENTE
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FORMATO 2

REPOSICION DE GASTOS

Comprobante No.
Partida No.
Libramiento No.
Por $
Recibi de la Tesoreria Municipal la cantidad de $ (Importe con
letra)
POR CONCEPTO DE:

Reposicion de gastos efectuados en mi caracter de: (Director, Administrador, Jefe del
Departamento de , dichos gastos se utilizaron en las adquisiciones varias de
DESGLOSE DE COMPROBANTES Y PARTIDAS
PartidasFecha No. Factura Nombre Proveedor Importe

XXXX XXXXX XXXXXX XXXXXXX XXXXXX
TOTAL
Ensenada, B. C. a Del mes de 20
RECIBI
TITULAR DE LA DEPENDENCIA
Vo.Bo. PAGUESE
DEPARTAMENTO DE GLOSA Y ARCHIVO EL TESORERO MUNICIPAL
C. 200000000 C. XOOO0OKXXX
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FORMATO 3

VALE DE CAJA CHICA

VALE DE CAJA CHICA

No. IMPORTE $
FECHA
CONCEPTO
NOMBRE Y FIRMA DE AUTORIZACION NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO

La presente norma serd evaluada periddicamente por la Sindicatura Municipal
con la finalidad de incrementar su eficiencia y facilitar su aplicaciéon. Su
actualizaciéon se realizard cuando sea necesario, tomando en consideracion
las sugerencias y observaciones manifestadas por las dependencias
involucradas, por consiguiente, dichas observaciones vy sugerencias deberdn
ser enviadas al Sindico Procurador.

TRANSITORIOS

UNICO.- Una vez aprobada la presente reforma, publiquese en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Baja California, para que surta efectos al dia siguiente de su
publicacion en todo el territorio del Municipio de Ensenada Baja California.

MTRO. GILBERTO ANTONIO HIRATA CHICO C.P. IVAN ALONSO BARBOSA OCHOA
PRESIDENTE MUNICIPAL SiNDICO PROCURADOR
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Acuerdo del XXl Ayuntamiento de Ensenada, tomado en Sesién Extraordinaria de
Extrema Urgencia de Cabildo celebrada en fecha 14 de mayo del 2018, por medio del
cual se actualiza la norma técnica, publicado en el Periddico Oficial del Estado No. 25,
Tomo CXXV de fecha 25 de mayo del 2018, siendo Presidente Municipal, el Licenciado
Marco Antonio Novelo Osuna, diciembre 2016 — septiembre 2019.

TRANSITORIO

UNIiCO.- La reforma a la presente norma técnica, Entrard en vigor al dia
siguiente a su publicacion en el Periddico Oficial del Estado de Baja California.
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