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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LA COMPROBACION DE COMPRAS :
MENORES Y SU REEMBOLSO CORRESPONDIENTE, Fecha: ~ Junio de 2016

DEL CONSEJO DE INVESTIGACION Y EVALUACION Codigo:  215F10001/03

DE LA POLITICA SOCIAL

Pagina:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

INTEGRACION DE LA COMPROBACION DE COMPRAS MENORES Y SU REEMBOLSO
CORRESPONDIENTE, DEL CONSEJO DE INVESTIGACION Y EVALUACION DE LA POLITICA SOCIAL.

OBJETIVO:

Mantener la solvencia financiera del fondo fijo de caja para cumplir con los requerimientos menores e
inmediatos de las areas usuarias del Consejo de Investigacién y Evaluacion de la Politica Social (CIEPS),
mediante el reembolso correspondiente.

ALCANCE:

Aplica al Personal de la Unidad de Apoyo Administrativo encargada de elaborar el Reembolso de fondo fijo de
caja del Consejo de Investigacion y Evaluacion de la Politica Social (CIEPS).

Aplica al servidor publico que designe el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo como responsable del
reembolso correspondiente.

REFERENCIAS:

o Reglamento Interior del Consejo de Investigacion y Evaluacién de la Politica Social. Capitulo 1V,
Articulo 17, fracciones | y lll. Gaceta del Gobierno, 20 de enero de 2009

e Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México, Capitulo
I, articulos 49, 50, 51, 52, 53; articulos 54, 55, 56, y 57. Gaceta de Gobierno, 31 de julio de 2014.

¢ Manual General de Organizaciéon del Consejo de Investigaciéon y Evaluacion de la Politica Social.
Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 215F10001 Unidad de Apoyo
Administrativo. Gaceta del Gobierno, 8 de agosto de 2014.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Apoyo Administrativo es la Unidad Administrativa responsable de realizar el Reembolso del
Fondo Fijo de Caja del Consejo de Investigacion y Evaluacion de la Politica Social.

La Secretaria Ejecutiva debera:

e Autorizar y firmar formatos de “Caratula de Comprobaciéon de Gastos provenientes del Fondo Fijo de
Caja”, “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja”, el Cheque y la Pdliza Cheque.
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El Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo deberé:

Revisar y Firmar los formatos de “Caratula de Comprobacion de Gastos provenientes del Fondo Fijo de
Caja”, asi como la “Solicitud del Reembolso del Fondo Fijo de Caja”, con su soporte correspondiente.
Instruir al Encargado de Recursos Financieros elaborar el Cheque y la Péliza Cheque para realizar el
Reembolso de Fondo Fijo de Caja.

Revisar, validar y firmar el Cheque y Pdliza Cheque del Reembolso del Fondo Fijo de Caja.

Adjuntar a la Pdliza Cheque como soporte copia del Cheque los formatos de “Caratula de
Comprobacion de Gastos provenientes del Fondo Fijo de Caja”, asi como la “Solicitud del Reembolso
del Fondo Fijo de Caja”, con su soporte correspondiente.

Entregar a la Secretaria Ejecutiva, el Cheque y la Pdliza Cheque y los formatos “Caratula de
Comprobaciéon de Gastos provenientes del Fondo Fijo de Caja”, y “Solicitud del Reembolso del Fondo
Fijo de Caja” para su autorizacion y firma.

Resguardar Cheque, Pdliza Cheque y formatos firmados.

Realizar en la Institucién Bancaria el Cobro del Cheque del Fondo Fijo de Caja.

Entregar el Reembolso del Fondo Fijo de Caja al Encargado de Recursos Financieros, para su
resguardo.

Archivar la Pdliza Cheque asi como los formatos “Caratula de Comprobaciéon de Gastos provenientes
del Fondo Fijo de Caja”, y “Solicitud del Reembolso del Fondo Fijo de Caja” en las podlizas de egresos
de la Contabilidad del mes corriente.

El Encargado de Recursos Financieros debera:

Revisar y determinar que las facturas originales y/o comprobantes, cumplan con los requisitos fiscales y
administrativos en términos de la normatividad aplicable.

Devolver al area Usuaria las facturas y/o comprobantes que no cumplan con los requisitos fiscales y
administrativos para su correccion correspondiente.

Realizar la sumatoria de las facturas y/o comprobantes proporcionados y verificar que cubra el importe
del Fondo Fijo de Caja proporcionado con anterioridad.

Solicitar verbalmente al Area Usuaria el reembolso en efectivo por la diferencia que no sea
comprobada.

Recibir y resguardar el remanente en efectivo, que no haya comprobado el Area Usuaria.

Entregar el Vale Provisional de Caja al Area Usuaria.

Realizar la devolucion del remanente a favor del usuario en efectivo, previa firma de recibido en recibo
elaborado y archivarlo.

Resguardar las facturas y/o comprobantes.

Colocar el Sello de “Pagado” en cada una de las facturas y/o comprobantes.

Requisitar en forma electrénica el formato de “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja”.
Imprimir formato de “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja” y firmarlo de elaborado y
adjuntar las facturas y/o comprobantes como soporte de cada una.

Requisitar el formato “Caratula de Comprobacion de Gastos Provenientes del Fondo Fijo de Caja”.
Anotar su nombre y firma, como responsable de los recursos financieros.

Recabar firma del Area Usuaria en el formato “Caratula de Comprobacién de Gastos Provenientes del
Fondo Fijo de Caja”.

Firmar formatos “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja” y “Caratula de Comprobacién de
Gastos Provenientes del Fondo Fijo de Caja” y entregar al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.
Elaborar Cheque y Pdliza Cheque para el Reembolso del Fondo Fijo de Caja y entregar al Jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo para su revisién, validacion y firma.

Recibir y resguardar el efectivo del Reembolso del Fondo Fijo de Caja.

Las Areas Usuarias del Consejo deberan:

Realizar la correccion de las facturas y/o comprobantes erroneos y entregar al Encargado de Recursos
Financieros.

Entregar el remanente en efectivo, en caso de no haber comprobado el gasto realizado.

Solicitar y recibir el Vale Provisional de Caja.

Recibir el remanente a su favor, previa firma de recibo elaborado.
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e Revisar y firmar el formato “Caratula de Comprobaciéon de Gastos provenientes de Fondo Fijo de Caja”
y devolver al Encargado de Recursos Financieros.

DEFINICIONES:

Cheque: Es el titulo de crédito mediante el cual una persona, empresa, organismo o institucién otorga mediante
una institucion de crédito el pago de un monto determinado a un tercero por la adquisicion, enajenacion o
prestacion de un bien y/o servicio especifico.

Documentacion Comprobatoria: Soportes que sirven de base para registrar las operaciones de gastos
publicos estatales, federales de un Organismo.

Egreso: Gasto o salida de dinero que una persona, empresa, organismo o institucion paga a un tercero por la
adquisicion, enajenacion o prestacion de un bien y/o servicio determinado.

Factura: Documento fiscal que justifica la entrega y /o prestacion de un bien o servicio determinado.

Fondo Fijo de Caja: Monto de dinero, el cual esta disponible para la unidad dependencia, y/o organismo para
el ejercicio de los recursos presupuestados, orientados a cubrir necesidades minimas y urgentes.

Péliza Cheque: Término utilizado en finanzas, bancos, titulos, y valores financieros para describir una salida de
dinero de una cuenta bancaria a través de un cheque.

Reembolso: Cantidad Total de los fondos devueltos a cambio de una comprobacion.

Remanente de Efectivo: Excedente recibido en efectivo que no se ocupé para la adquisicién de un bien y/o
servicio y que es devuelto al Organismo que lo proporciono.

Requisito Fiscal: Medios de conviccion, a través de los cuales los contribuyentes acreditan el tipo de actos o
actividades que realizan para efectos fiscales.

Solvencia: Capacidad de Pago de las Obligaciones Financieras.

CIEPS: Consejo de Investigacion y Evaluacion de la Politica Social; es un organismo publico descentralizado
con personalidad juridica y patrimonios propios.

S.H.C.P: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
U.A.A.: Unidad de Apoyo Administrativo.
INSUMOS
¢ Facturas y/o Comprobantes Originales por la Compra del Bien y/o Servicio.
RESULTADOS
e Reembolso del Fondo Fijo de Caja del CIEPS realizado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
¢ Procedimiento “Autorizacion y Entrega de Recursos, a través del Vale Provisional de Caja del CIEPS”.
POLITICAS

e El Area usuaria solicitante del Fondo fijo de caja, tendra 10 dias habiles como limite para realizar la
comprobacion del mismo, en caso de no llevarlo a cabo el area usuaria debera reembolsar el importe
proporcionado en su totalidad.

e La Documentacion comprobatoria presentada por la Areas Usuarias deberan cumplir con los requisitos
fiscales y administrativos vigentes, de no cubrir con lo establecido no seran aceptados y se devolveran
para su correccion.

e En caso de que el Area Usuaria no compruebe el 100% con facturas y/o comprobantes el importe que le
fue proporcionado, debera rembolsar la diferencia en efectivo para cubrir la totalidad del Fondo Fijo de
Caja asignado.

¢ Solo hasta que sea comprobado en su Totalidad el Fondo Fijo de Caja proporcionado el Encargado de
Recursos Financieros entregaré el Vale Provisional de Caja al Area Usuaria.

e Para solicitar el Reembolso del Fondo Fijo de caja, la Unidad de Apoyo Administrativo deberd haber
ejercido como maximo un 50% del mismo.

e La U.AA es la Unidad Administrativa responsable de realizar el reembolso del Fondo Fijo de Caja de
forma mensual.
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la Comprobacion de Compras Menores y su Reembolso

correspondiente, del Consejo de Investigacion y Evaluacion de la Politica Social.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDAD
Viene del Procedimiento: “Autorizaciéon y Entrega de
Recursos, a través del Vale Provisional de Caja del
CIEPS”, operacion No. 9.
1 CIEPS/UAA/Encargado de Recursos | Recibe las facturas y/o comprobantes originales los

Financieros cuales revisa, y determina. ¢La documentacién
cumple con los requisitos fiscales y administrativos
vigentes?

2 CIEPS/UAA/Encargado de Recursos | No cumple.

Financieros Devuelve al area usuaria las facturas y/o comprobantes

erréneos originales para su correccion correspondiente.

3 CIEPS/Area Usuaria Recibe las facturas y/o comprobantes erréneos
originales y se retira para realizar la correccion.

4 CIEPS/Area Usuaria Corregida la informacion entrega facturas al Encargado
de Recursos Financieros. Se conecta con la operacién
No. 1.

5 CIEPS/UAA/Encargado de Recursos | Si cumple.

Financieros Realiza la sumatoria de las facturas y/o comprobantes
proporcionados y verifica que la suma de los mismos,
cubra el importe otorgado y determina: ¢La
Comprobaciéon es mayor o menor al importe
otorgado?

6 CIEPS/UAA/Encargado de Recursos | La comprobacion es menor al importe otorgado.

Financieros Solicita verbalmente reembolso en efectivo al area
usuaria por la diferencia que no esta siendo
comprobada.

7 CIEPS/Area Usuaria Se entera, entrega remanente en efectivo y espera el
Vale Provisional de Caja.
8 CIEPS/UAA/Encargado de Recursos | Recibe remante de efectivo, realiza la sumatoria del

Financieros efectivo entregado y la comprobacién de los gastos,
entrega Vale Provisional de Caja al usuario y resguarda
efectivo y comprobacion. Se conecta con la operacién
No. 12.

9 CIEPS/Area Usuaria Recibe Vale Provisional de Caja y se retira.
10 CIEPS/UAA/Encargado de Recursos | La comprobacion es mayor al importe otorgado.

Financieros Realiza la devolucion del remanente a favor del usuario
en efectivo, previa firma de recibido en recibo
elaborado, archiva recibo.

11 CIEPS/Area Usuaria Recibe el remanente a su favor y recibo, firma de
recibido y devuelve, espera vale.
12 CIEPS/UAA/Encargado de Recursos | Entrega el Vale Provisional de Caja al usuario y

Financieros resguarda las facturas y/o comprobantes.

13 CIEPS/Area Usuaria Recibe el Vale Provisional de Caja y se retira.
14 CIEPS/UAA/Encargado de Recursos | Antes de que concluya el mes, extrae las facturas y

Financieros

comprobantes, coloca el sello de Pagado en cada una
ellas, las separa por unidad ejecutora, requisita en
forma electronica el formato de “Solicitud de Reembolso
para el Fondo Fijo de Caja”, anota numero de partida
correspondiente al gasto, el importe y numero de
comprobantes, el importe total, imprime formato y lo
firma de elaborado, adjunta a éste las facturas y/o los
comprobantes como soporte de cada una.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO

ACTIVIDAD

15

CIEPS/UAA/Encargado de Recursos
Financieros

Requisita el formato “Caratula de Comprobacién de
Gastos provenientes de Fondo Fijo de Caja’,
capturando fecha, y los nombres de quien ejecuta,
autoriza, justificacion, partida presupuestal e importe,
anota su nombre y firma como responsable de Recursos
Financieros, solicita firma del usuario y entrega formato.

16

CIEPS/Area Usuaria

Recibe formato “Caratula de Comprobacion de Gastos
provenientes de Fondo Fijo de Caja”, revisa, firma y
devuelve al Encargado de Recursos Financieros.

17

CIEPS/UAA/Encargado de

Financieros

Recursos

Recibe formato “Caratula de Comprobacion de Gastos
provenientes de Fondo Fijo de Caja” firmado y lo
entrega a revision del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo, junto con la Solicitud de Reembolso para
el Fondo Fijo de Caja” y soporte correspondiente.

18

CIEPS/UAA/Jefe de
Administrativo

la Unidad de Apoyo

Recibe formatos de “Caratula de comprobacion de
gastos provenientes de Fondo Fijo de Caja” y “Solicitud
de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja” con su
soporte correspondiente, revisa, firma y los resguarda.

19

CIEPS/UAA/Jefe de
Administrativo

la Unidad de Apoyo

Instruye al encargado de Recursos Financieros de
elaborar la Pdliza Cheque y el Cheque para realizar el
Reembolso del Fondo Fijo de Caja.

20

CIEPS/UAA/Encargado
Financieros

de Recursos

Recibe instruccién, elabora Cheque y Poliza Cheque
para el Reembolso del Fondo Fijo de Caja, y lo entrega
para revision, validacion y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo.

21

CIEPS/UAA/Jefe de
Administrativo

la Unidad de Apoyo

Recibe Cheque y Pdliza Cheque, lo revisa, valida y
firma. Adjunta como soporte a la Poliza Cheque, copia
del Cheque, la “Caratula de Comprobacién de Gastos
provenientes del Fondo Fijo de Caja” y la “Solicitud de
Reembolso para el Fondo Fijo de Caja” con su soporte.
Entrega a la Secretaria Ejecutiva para su autorizacién y
firma.

22

CIEPS/Secretaria Ejecutiva

Recibe Cheque y Pdliza Cheque, formatos de “Caratula
de Comprobacion de Gastos provenientes del Fondo
Fijo de Caja”, “Solicitud de Reembolso para el Fondo
Fijo de Caja” con su soporte, los cuales, autoriza y firma
y los devuelve al Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

23

CIEPS/UAA/Jefe de
Administrativo

la Unidad de Apoyo

Recibe Cheque y la Pdliza Cheque, asi como formatos
de “Caratula de Comprobacién de Gastos provenientes
del Fondo Fijo de Caja”, “Solicitud de Reembolso para el
Fondo Fijo de Caja” con su soporte firmados, los cuales
resguarda.

Acude a la institucion bancaria cobra el cheque y recibe

el efectivo.

24

CIEPS/UAA/Jefe de
Administrativo

la Unidad de Apoyo

Entrega Efectivo al Encargado de Recursos Financieros
para su resguardo. Archiva Pdéliza Cheque, asi como
formatos de “Caratula de Comprobacion de Gastos
provenientes del Fondo Fijo de Caja”, “Solicitud de
Reembolso para el Fondo Fijo de Caja” con su soporte
firmados en las pdlizas de egresos de la Contabilidad
del mes corriente.

25

CIEPS/UAA/Encargado de Recursos

Financieros

Recibe efectivo y resguarda.
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DIAGRAMACION:
CLEP.S. /UAA. / ENCARGADO DE RECURSOS i CLEP.S./U.AA. / JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO
FINANCIEROS CLEP.S./AREA USUARIA ADMINISTRATIVO C.LE.P.S. / SECRETARIA EJECUTIVA

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION
Y ENTREGA DE RECURSOS, A TRAVES DEL
VALE PROVISIONAL DE CAJA DEL CONSEJO DE
INVESTIGACION Y EVALUACION DE LA
POLITICA SOCIAL. OPERACION No.9.

RECIBE LAS FACTURAS Y/O COMPROBANTES
ORIGINALES, REVISA'Y DETERMINA:

NO

S|

iLA DOCUMENTACION CUMPLE CON LOS
REQUISITOS FISCALES Y ADMINISTRATIVOS
VIGENTES?

.

DEVUELVE ~ FACTURAS ~ Y/O ~ COMPROBANTES
ORIGINALES ERRONEOS PARA SU CORRECCION.

REALIZA  SUMATORIA  DE  FACTURAS  Y/O
COMPROBANTES, ~ VERIFICA  CUBRA  IMPORTE
OTORGADO Y DETERMINA:

ES MAYOR ES MENOR

& LA COMPROBACION ES MAYOR O MENOR AL
IMPORTE OTORGADO?

SOLICITA  REEMBOLSO EN EFECTIVO POR LA
DIFERENCIA QUE NO FUE COMPROBADA.

H

RECIBE LAS FACTURAS Y/O COMPROBANTES
ORIGINALES ERRONEOS ORIGINALES Y SE RETIRA,
PARA SU CORRECCION.

o8

CORREGIDA LA INFORMACION, ENTREGA FACTURAS.

ors

|-

H

8 |«

RECIBE REMANENTE DE EFECTIVO Y REALIZA
SUMATORIA DE COMPROBACION Y EFECTIVO
ENTREGADO, ENTREGA VALE PROVISIONAL DE CAJA,
RESGUARDA EFECTIVO Y COMPROBACION.

SE ENTERA, ENTREGA REMANENTE EN EFECTIVO Y
ESPERA VALE PROVISIONAL DE CAJA.

WAE

-

4

RECIBE VALE PROVISIONAL DE CAJAY LO DESTRUYE.

¥
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CLEPS NAA [ ENCARGADO DE RECURSOS CLEPS. /UAA /IEFE DE LA UNIDAD DE APOYO

CLERS /AREA USUARIA CLEPS [ SECRETARIA EJECUTIVA

FINANCIEROS

¢
©

REALQA A DEVOLUCON DIL FENAMINTE EN
ERCTIVO, PREVIA FRMA EN SECR0, Bl CUAL
AROIVA

ADMINISTRATIVO

FEDEE EL REMANENTE A S FAWOR Y SECS0, FRNA
DEREOROO Y DEVUELVE, CSPERA VALE

e

ENTREGA VALE PROVIDONAL DE CAIA ¥ AESGURADA
VAS FACTURAS YO COMPROBANTES.

FECINE WALE PROVSONAL DE CAM Y SERETIA,

ANTES DE CONCLUR EL MES, EXTRAE LAS FACTLRAS
¥ COMPROBANTES, SELLA DE PAGADO EN CADA LivA
0€ ELLAS SEPARA POR UNDAD, SEQUISITA EL
FORMATO OF “SOUCITUD DEL REEMBOLSO PARA EL
FONDO FUO DE CAI', ANUTA NUMERD DE PARTEA
0F  GASTD, IMPCRTE Y wOMEAD DE
COMPIDBANTES, WPORTE  TOTAL  IMPAMVE
FORMATD ¥ FIRMA Df EASORACO, ADINTA
FACTURRS ¥ COMPROBANTES COMO SOPORTE DE
CADA UNA.

RECLASTA EL FORMATO Df  “OMATWA DE
COMPROBAOOK O GASTOS PROVEMENTES DE
FONDO FUO DE CAUA", CASTURA FECHA ¥ NOMBAES
DF CUEN EECUTA AJTORZA, IUSTIACACKN,
PARTDR PRESUMESTAL [ WPOATL ANOTA SU
NONERE ¥ FRMA COMO RESPONSASLE ¥ ENTREGA,

G-

REOBE EL FORMWATO OF  “CARATUA Dt
COMPRDEAOON Df GASTOS PROVEMENTES DE ;:u)

BEOME B FORMATD Df  CARATLA €
COMPROBADON DE GASTDS PROVEMENTES D€
FONCO FLO DE CAA", REVISA, FIRNA ¥ DEVUELVE

FONDD FUO DE CAIA", FRMADO ¥ ENTHEGA A o
REVIRON, JUNTO CON SOUCTUD DF REENBOLSD
PARA EL FONDO RUO OF CAM Y SOMATE
CORAESPONDENTE.

AECEE FOPMATOS (DN SU  SOPORTE
CORRESPONCHINTE, FEWSA REAA ¥ 106
RESGUARDA.

WOTRAE BARDIAR  OWECUE Y 2002A
CEQUE PARA REAUZAR RESMBOSO DEL
FONDO FuG DE CA
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CLEPS. JUAA / ENCARGADO DE RECURSOS CLERS JUAA /JEFE DE LA UNIDAD DE APOYD

FINANCEROS

CAEPS JAREA USUARIA

ADMINSTRATHVG

CAERS. / SECRETARIA EIECUTIVA

RECBE INSTRUCOON, ELABORA CHEQUE Y POLTA
OHEQUE PARA £ NEEMBOLIO DEL FONO U0 DX
CAUA Y ENTREGA PARM AENISON, VALDACKN ¥
FRMA

8%

ALCBE CHECIUE ¥ POLTA ONEQUE, REVEA, YALDA Y
FIRNA, ADIUNTA FORMATDS, SOPOATE Y ENTREGA
PARA SU AUTCRIZACION ¥ FIRVA.

8%

@<

FEOBE CHEQUE, ¥ POUZA CHEQUE, FORMATDS ¥
SOPCOATE, MJTORIZA, PAMA ¥ 05 DEVUELVE.

RECHE ORTUL FOUZA OMGUE ¥ FORMATOS CON
S SOPORTE FRMADDS, LOG RESGLWADA, AQLDE A
LA INSTITUCKN BANGARA, COBIA (L OWEQUL
RECEE & EFECHVO

ENTREGA HECING AL ENCAASADD DE

Ca

REQHE EFECTVO Y RESGUARDA.

== )

FECURSDS FINANOEROS, MMCHNA 2OUTA
OEQLE ¥ FORMATOS CON SU SOPORTE
FRVADDS DN LAS POUTAS DE EGRESTS DE 1A
CONTAMLDAD DEL MES CORJENTE.
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MEDICION

Indicador para medir el Reembolso del Fondo Fijo de Caja.

Reembolsos Realizados en el mes. .
% Reembolsos Realizados en el mes en

X 100

Reembolsos Requeridos en el mes. relacion con los requeridos.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

El Reembolso del Fondo Fijo de Caja queda registrado de una forma detallada en el formato Solicitud de
Reembolso para el Fondo Fijo de Caja, el cual es archivado por el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo en
las Pdlizas de Egresos de la Contabilidad del mes corriente.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja.

Caratula de Comprobacién de Gastos Provenientes de Fondo Fijo de Caja.
Cheque Elaborado para el Reembolso del Fondo Fijo de Caja.

Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja.
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Worgroniaaliin dul Fondo Bortw b La Unidad Adenind irative Tinslar du ba Unidad Adiminisratve
0 P R EL 3: Solicitud de “ :
Objetivo: Lievar un detalle de los gastos realizados para solicitar el rembolso del Fondo Fijo de Caja
Distribucion y Destinatario: Scio se slabora en Original , el cual es elaborado para solicitar ef rembolso del Fonda Fijo de Ca@a ol cual wa ver
autorizado y firmado s« adjunta a la poliza cheque y se archvva en las Polizas de Egresos de la Contabllidad del mes corrients como soporte
Na. CONCEPTO DESCRIPCION
1 LA CANTIDAD DE Anctar el inporte con namero y letra la Cantided del Rembolso del Fondo Fyo de Caja
2 No PARTIDA Anctar el numerao de Partids &l cual pertenece el gasto realizado
3 DESCRIPCION: Anctar e Nombre de i Partida & la cual pertenece 8l gasto
a MPORTE Anctar el importe Total del Comprobantes
S No DE COMPROBANTES Anotar ¢ NOmeeo de Comprobantes recibidas de acuerdo al hipo de gasto
(3 TOTAL IMPORTE POR CAPITULO 2000 Anotar la Sumatora del iImporte Total de los Gastos que Integran el Capitulo 2000
7 TOTAL IMPORTE POR CAPITULO 3000 Anotar iz Sumatoria del importe Total de los Gastos que integran e Capitulo 3000
8 GASTOS TOTALES DEL PERIODO Anctar la Sumatoria del Importe Total de los Gastos del Periodo
9 ELASBORA Anctar Nombre y Fima del Encargado de Recursos Financieros
0 SOLICITA Y RECBE Anctar Nombre y Firma del Jefe de la Unidad de Apcyo Administrativo
n AUTORIZA Ancotar Nombre y Firma del Titular de s Unidad Admenistrativae
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Caratula de Comprobacion de Gastos Provenientes de Fondo Fijo de Caja.

Consejo de Investigacion y Evaluacion de la Politica Social
Comprobacion de Gastos Provenientes de Fondo Fijo de Caja

Soporte Anexo

Nombre del
@ 2y Firma del Ejeoutor:

@** T 0, Bo, Seoretara Ejecutivi

ustificacion:

@—— ! I Partida Presupusstal:

Importa:

1 |Nombre y Firma de Autorizacian:
Nombre y Firma del Responsable de Recursos Financieros:

000 6

Objetivo: Mostrar de forma general el importe, partida y justificacién del Remboiso del Fondo Fijo de Caja.
Distribucién y Destinatario: Se elabora en Original el cual se anexa a la Poliza cheque. la cual se archiva en las Polizas de
Egresos de la Contabllidad del mes corriente,
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha: Anotar dia, mes y afo en gue se llena el formato,
2 Nombre y Firma del Ejecutor: 2.;\;:5" nombre y firma de la persona que solicitd el Fondo Fijo de
: Anotar nombre y firma del Jefe de la Unidad de Apoyo
3 Nombre y Firma de Autarizacion Administrativo.
Nombre y Firma del Responsable de

4 Rec s Financleros: Anotar nombre y firma del Encargado de Recursos Financleros.

S Vo, Bo. Secretaria Ejecutiva: Anotar Nombre y Firma de la Secretarla Ejecutiva del CIEPS,

(] Justificacion: Anotar por que motivo se realizo la compra de! blen y/o servicio,

7 Partida Presupuestal: Anotar el Nomero de Partida a la que correspande el gasto realizado.

B importe: Anotar el Importe con NGmero.
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¢ Cheque Elaborado para el Reembolso del Fondo Fijo de Caja.

0

CONSE0 DE INVESTIGACION Y EVALUACION DE LA POUTICA SOCIAL :
CE0XN0IIAL
TOLUCA 5700 O MENKO FECHA s
PAGUESE ESTE CHEQUE A LA ORDEN OE . MONEOA NACIONAL @
BANCO MERCANTIL XX 0 $A OE CV SUCURSAL XXXKX
INSTITUCION OE BANCA MULTIRL CTA XKooy FIRMA "—@
GRUPO FINANCIERO soonosomonoonx
No, CUENTA Ho, CHEQUE
YO0 Y0000 YOOOGK XOOX00K X000 0000 OO0

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Cheque Elaborado para el Rembolso del Fondo Fijo de Caja.
Objetivo: Elaborar el Cheque correspondiente para Realizar el cobro y solicitar el Rembolso del Fondo Fljo de Caja del CIEPS,

Distribucion y Destinatario: Se elabord el Cheque en Original, el cual es cobrado en el banco y se saca una copla para la Péliza
cheque la cual es archivada en las Polizas de Egresos de la Contabllidad del mes corriente.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 FECHA Anotar dia, mes y afio en que se elabore el Cheque.
2 PAGUESE ESTE CHEQUE A LA ORDEN DE | Anotar el Nombre del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo,
3 IMPORTE : Anotar el Importe del Cheque con Numero.
4 CANTIDAD Anotar con Letra el Importe del Cheque.
5 FIRMA : Plasmar la firmar del Titular del CIEPS,

Lic. Juan José Alcantara Trigos
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo
(Rabrica).



