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1. Propésito.

1.1. Regular el gjercicio de gastos menores con cargo al Fondo Revolvente de Caja.

2. Alcance

2.1. Direccion General/ Direccion de Administracion y Finanzas / Gerencia de Recursos Humanos/
Jefatura de Control Presupuesta/ Jefatura de Contabilidad/ Area Solicitante / Caja General.

3. Politicas de operacion

3.1. El Titular de la Direccién General podra autorizar los Fondos Revolventes que sean necesarios para
asegurar la operacion optima de la Entidad.

3.2. La cantidad maxima por comprobantes para el actual fondo de caja no sera mayor a $2,000.00 y el
importe total del fondo sera de $15,000.00, se podran modificar estos importes previa autorizaciéon de

la Direccion General.

3.3.El Fondo Revolvente estara destinado para la compra de articulos menores como papeleria,
mensajeria, pasajes; formatos fiscales, aportaciones por servicios del cartero y gestoria, asi como para
conceptos que requieren el pago inmediato por ser de poca cuantia y que se encuentren contenidos
en las partidas presupuestales de los capitulos 2000, 3000 y 5000.

3.4. Los Vales de Caja por “Gastos a Comprobar” deberan ser solicitados por el area requirente y llevar la
firma de Solicita del Jefe de Area, de Autorizado por el Titular de la Direccién de Administracion y
Finanzas o del Titular de la Direcciéon General, y de Recibe quien obtiene el dinero, se recabaran las

firmas en este orden.

3.5.Con el proposito de hacer mas agil el tramite de pasajes y no retrasar la operacion rutinaria de la
Direccion de Administracion y Finanzas referente a la cobranza y mensajeria, el Titular de la Direccion
de Administracion y Finanzas esta facultado para autorizar los pasajes del personal de su area.

3.6.El Fondo Revolvente no debera ser utilizado para efectuar pagos correspondientes al Capitulo 1000,
asi como para cualquier otro destino que no sean inherentes a la operacion de la Entidad.

3.7.Los comprobantes de gasto de los vales de caja, deberan entregarse pegados en una hoja blanca la
cual deberé contener las firmas del solicitante y Autorizacion. En los casos que se requiera, también se
deberan firmar los comprobantes de gasto entregados (tickets, notas o facturas).

3.8. Las facturas que entreguen las areas solicitantes para comprobar los gastos menores deberan cumplir
con los requisitos fiscales siguientes:

Ser factura original.
Contener cédula con el Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C) del proveedor.

Lugar y fecha de expedicion (La fecha debe corresponder al ejercicio fiscal vigente).
Contener el numero de folio.

Contener la razén social correcta y completa: Estudios Churubusco Azteca, S.A.

Domicilio completo y correcto: Atletas N° 2 Col. Country Club, Alcaldia: Coyoacan C.P. 04210
México, CDMX.

R.F.C.. ECA 501108P74.

e |VA correctamente desglosado.
e Concepto de la adquisicion o del servicio recibido detalladamente, incluyendo el costo unitario

del mismo.
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Archivo electronico e impreso de la factura electronica en formato XLM.

Documento generado en internet, por la Verificacion de comprobantes fiscales digitales (CFDI).
Método de pago (PUE) pago en una sola exhibicién, emitido por el sistema SAT.

Forma de pago (PUE 01-efectivo o PUE 04-tarjeta).

Uso comprobantes fiscales digitales (CFDI) del cliente (G03) gastos en general.

Los comprobantes que no reunan los requisitos anteriores, segun el caso, no se pagaran o
reembolsaran.

3.9.Los Vales de Caja y/o el reembolso de pago de facturas deberan ser comprobados por quien recibio el
dinero en un lapso no mayor a 8 dias habiles a partir de haber recibido el dinero o en su caso, de la fecha
de expedicion de las facturas o comprobantes.

3.10. Los comprobantes y facturas deberan de presentarse pegados en hojas, con la justificacion del gasto
en la parte inferior de la hoja y las firmas especificadas en la politica 3.4 o en su caso politica 3.5, en
caso contrario no seran recibidos y vencido el vale de caja se solicitara el descuento via némina del
gasto no comprobado.

3.11. Con el objeto de evitar la ocurrencia de posibles actos de corrupcion, abusos y fraudes potenciales que
pudieran afectar el cumplimiento de objetivos institucionales, se pondra mayor atencion a las siguientes
actividades descritas dentro del procedimiento:

1.1 Solicitar vale de caja por el importe necesario.

2.1 Revisar que el Vale cumpla con todos los datos de llenado y tenga el nombre, cargo y
firma del solicitante y la autorizacién del Director de Administraciéon y Finanzas.

6.1 Revisar que las facturas o los comprobantes cumplan con los requisitos fiscales.

7.2 Elabora la Relacién de comprobantes para su reembolso.

9.1 Archivar en consecutivo para futuras consultas y/o aclaraciones la copia del FUMIRE.
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5. Descripcién del procedimiento.

Etapa Actividad Responsable
Solicita 1.1. El area requirente solicita Vale de Caja por el importe Area Solicitante
elaboracion de necesario.

Vale de Caja.

Elabora y revisa
los datos.

Entrega efectivo e
indica que debe
comprobar gastos.

Solicita de
descuento sobre
némina.

Recibe las
facturas y los
comprobantes
correspondientes.

21.

2.2,

Elabora Vale de Caja (DAF-FO-07), y entrega al area
requirente, en caso de que se deban recabar las
firmas de autorizacion del area solicitante.

Revisa que el Vale de Caja cumpla con todos los
datos de llenado y tenga el nombre, cargo y firma del
solicitante y la autorizacién del Titular de la Direccion
General o del Titular Direccién de Administraciéon y
Finanzas, asi como que el concepto del gasto esté
conforme a la normatividad vigente.

¢Cumple con los requisitos?

2.3.

3.1.

3.2

NO, regresa el Vale de Caja al solicitante para que
complemente los datos o los requisitos.

Sl, entrega el efectivo e indica que tiene 8 dias
habiles para comprobar los gastos o en su caso, a
partir de la fecha de expedicion de las facturas o
comprobantes.

Archiva temporalmente el Vale de Caja hasta su
comprobacion.

¢El area solicitante comprueba los gastos?

41.

4.2,

4.3.

5.1.

NO, elabora un escrito o correo electrénico a la
Gerencia de Recursos Humanos para que se realice
el descuento via némina.

Turna el original del escrito o correo electrénico junto
con el Vale de Caja a la Gerencia de Recursos
Humanos, solicitando firma de recibido en la copia.

Archiva la copia del escrito o correo electrénico en
consecutivo para futuras consultas y/o aclaraciones
finalizando el procedimiento.

SI, recibe del solicitante las facturas o comprobantes
originales que comprueban el gasto y en su caso llena
el formato de Relacién de Gastos por Pasajes para
personal de la Direccién de Administracién vy
Finanzas (DAF-FO-05) o para personal del resto de
la Entidad (DAF-FO-08).

Caja General

Area Solicitante

Caja General

Caja General

Caja General
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Revisa los
requisitos fiscales

Elabora FUMIRE

Entrega a Control
Presupuestal la
documentacion

6.1.

En conjunto con la Jefatura de Contabilidad, revisa
que las facturas o los comprobantes cumplan con los
requisitos fiscales.

iCumplen?

6.2.

71.

7.2.

8.1.

8.2

NO, devuelve las facturas o los comprobantes al
solicitante para que resuelva el problema. Regresa a
actividad 5.

SI, devuelve el Vale de Caja de Gastos a comprobar
al interesado y elabora Formato Unico de Ministracion
de Recursos (DAF-FO-01) en original y 2 copias para
recuperar Fondo Revolvente.

Elabora la Relacion de comprobantes para su
reembolso (DAF-FO-06).

Entrega a la Jefatura de Control Presupuestal la
Relacién de Facturas, las Facturas originales y el
FUMIRE en original y copia.

Solicita firma de recibido en la copia del FUMIRE.

Archiva copia del 9.1. Archiva en consecutivo para futuras consultas y/o
FUMIRE en aclaraciones la copia del FUMIRE.
consecutivo.

Caja General/
Jefatura de
Contabilidad

Area Solicitante

Caja General

Caja General

Caja General

—

aZf

g
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6. Documentos de referencia.

Documentos Codigo (cuando aplique)
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal. N/A cbdigo
Manual de Normas Presupuestarias. N/A cédigo
Ley de Impuesto sobre la Renta y su Reglamento. N/A cédigo
Ley de Impuesto al Valor Agregado (IVA) y su Reglamento. N/A cédigo
Ley Federal de Austeridad Republicana. N/A cédigo
Manual de Contabilidad Gubernamental. N/A codigo
Clasificador por Objeto del Gasto. N/A cédigo
Presupuesto de Egresos de la Federacion. N/A cédigo
Caédigo Fiscal de la Federacion. N/A cédigo
Manual de Organizacién. N/A codigo
7. Registros.
Registros Tiempo de Responsable de conservarlo Cdédigo de registro o
Conservacion identificacion lnica
Vale de Caja. & mfins D‘Irecc10n de Administracion y DAF-FO-07
Finanzas.
Relacion de Gastos por . Direccion de Administracion y
Pasajes. 6 anos Finanzas. DAF-FO-05
Relacion de Gastos por _ Direccion de Administraciéon y
Pasajes. 6 afos Finanzas. DAF-FO-08
Formato Unico de Ministracion ) Direccion de Administracion y
de Recursos (FUMIRE). 6afos | Finanzas. BAF-FOHE
Relacion de Comprobantes _ D'ireccién de Administracion y
para su reembolso. Banas Finanzas. DRF-FO-08
8. Glosario.
Area Solicitante: Areas administrativas y sustantivas de la Entidad. ,// \
CFDI: Comprobantes fiscales digitales. {
FUMIRE: Formato Unico de Ministracion de Recursos. =
G03: Gastos en general. /
IVA: Impuesto sobre el Valor Afadido. 7

PUE: Pago en una sola exhibicion.
XLM: Extensible Markup Language (Documentos que contienen informacion estructurada, que posee
contenido (como palabras o imagenes).
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9. Anexos.
9.1. Vale de Caja.
9.2. Instructivo de llenado del formato Vale de Caja.

9.3.
9.4.
9.5.
9.6.
9.7.
9.8.
9.9.
9.10.

Relacion de Gastos por pasajes.

Instructivo de llenado del formato Relaciéon de Gastos por pasajes.

Relacién de Gastos por pasajes.

Instructivo de llenado del formato Relaciéon de Gastos por pasajes.

Formato Unico de Ministracion de Recursos (FUMIRE).

Instructivo de llenado del formato Unico de Ministracion de Recursos (FUMIRE).
Relacién de Comprobantes para su reembolso.

Instructivo de llenado del formato Relacion de Comprobantes para su reembolso.
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CULTURA 57757

CHURUBLSCO

VALE DE CAJAPOR LA CANTIDADDE  ....ccciiiiiiieennn.

()

GASTOS A COMPROBAR (4)

CONCEPTO:

RECIBE

(5)

SOLICITA

(6)

AUTORIZA

(7)

DIRECCION GENERAL O

Y FINANZAS

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

\
|V

o
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Formato: Vale de Caja.

Cédigo: DAF-FO-07

Usuario: Direccion de Administracion y Finanzas.

No. | NOMBRE DEL CAMPO INSTRUCTIVO
1. Fecha Fecha de elaboracién del Vale de Caja.
2. Cantidad Cantidad que recibe
3. Cantidad Cantidad en letra
4. Concepto Concepto de gastos a comprobar
5. Recibe Nombre y firma de quien recibe
6. Solicita. Nombre y firma del Jefe de area.
7. |Autoriza Firma del Titular de la Direccion General o Titular de la Direcciéon de

Administraciéon y Finanzas
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CULTURA 51

CHURUBLSCO

RELACION DE COMPROBACION DE GASTOS POR PASAJES

NOMBRE (1) FIRMA
"_ISEPENDENCIAS (2) | FECHA (3) ~ OBSERVACIONES (4) CANTIDAﬁ?"(s)
TOTAL (6)
AUTORIZO:

7

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

W

\J
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'Formato: Relacion de comprobacion de gastos por pasajes. Codigo: DAF-FO-05

Usuario: Direccion de Administracion y Finanzas.

No o

Cantidad
Total
Autorizd

No. NOMBRE DEL CAMPO INSTRUCTIVO

1. Nombre y firma Nombre y firma de la persona que solicita.

2. Dependencias Dependencia a que se visitd y por lo que se requiere reembolso.

3. Fecha Fecha en que se acudié a la Dependencia.

4, Observaciones En caso de existir alguna observacion sobre el reembolso solicitado,

anotarla.

Cantidad por la que se solicita el reembolso.

Total, a reembolsar.

Nombre y firma del Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.

N\

~

™

e



ESTU DI 0 S

CHURUBUSCO

FONDO REVOLVENTE DE CAJA GENERAL |Revisién: 6

Cédigo: DAF-PO-01

Pagina 12 de 18

CULTURA

y o1 ¢ 8

CHURUBLSCO

RELACION DE COMPROBACION DE GASTOS POR PASAJES

NOMBRE (1) FIRMA
DEPENDENCIAS (2) FECHA (3) OBSERVACIVQN ES (4) CANTIDAD (5)
TOTAL (6)
Solicita Autorizé /
Vg
] (8) /

Nombre y Firma del Jefe de Area

solicitante

Nombre y Firma del Director de \\3\
Administracién y Finanzas [‘L\)
9
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Formato: Relacion de comprobacion de gastos por pasajes. .| Codigo: DAF-FO-08

Usuario: Direccién de Administracion y Finanzas

No. NOMBRE DEL CAMPO INSTRUCTIVO

1. Nombre y firma Nombre y firma de la persona que solicita.

2. Dependencias Dependencia a que se visitd y por lo que se requiere reembolso.

3. Fecha Fecha en que se acudi6 a la Dependencia.

4. Observaciones En caso de existir alguna observacion sobre el reembolso solicitado,

oNO G-

Cantidad
Total
Solicita
Autorizé

anotarla.

Cantidad por la que se solicita el reembolso.

Total, a reemboilsar.

Nombre y firma del Jefe de Area quien solicita el reembolso

Nombre y firma del Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas
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CULTURA 77519

CHURUBUSCO

1 4 —
(1)
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o I I
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AReA soLiciTanTe (3
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No. de FACTURA 5 . L4 PN (AMEXAR COPIAS
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FECHA DEVENCIMIENTO : 7 - PAGO No.” 4 -
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Vo.Bo. DELDEFPARTAMENTO

Vo. Bo. DELDEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS OS CONTABILIDAD
TRAMITADO FOR:
(15)
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Formato: FUMIRE.

| Cédigo: DAF-FO-01

Usuario: Direccion de Administracion y Finanzas.

No NOMBRE DEL CAMPO INSTRUCTIVO
1. | Folio. Numero consecutivo de folio del FUMIRE.
2. | Fecha de expedicion. Fecha en que se expide el FUMIRE.
3. | Area solicitante. Nombre del area que solicita el FUMIRE.
4. | Justificacion del gasto. Motivo justificado del gasto.
5. | Nombre del responsable. Nombre del responsable que tramita.
6. | Cheque a nombre de. Nombre del beneficiario del cheque.
7. | Monto de lo solicitado. Importe con numero y letra del monto solicitado.
8 No. de'Gomprokante Fiseal Digjial Numero de Factura consecutiva
* | (Factura).
9. | Fecha de vencimierits. Fecha de vencimiento de pago mayor a la fecha de solicitud,
esta no debe exceder 10 dias.
10. | No. de Contrato o Pedido. Numero de Contrato o Pedido.
11. | Pago No. Numero consecutivo de pago.
12. | Autorizacién de suficiencia. Clave de afectacién presupuestal.
13. | Fisosiizasisn de dosumsnts Fecha que se recibe y cualquier anotacion respecto al FUMIRE
' ) de la Jefatura de Contabilidad.
14. | Tramitado por. Nombre, Firma y Cargo de quien tramita el FUMIRE.
. Nombre, Firma y Cargo de autorizacién del Titular de la
15. | Autoriza. Di = A iy i
ireccién de Administracién y Finanzas.
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CHURUBUSCO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RELACION COMPROBANTES PARA SU REEMBOLSO NUM. (1)

Fecha (2)

Nombre de quien recibe el

4
reembolso (3) Concepto (4)

Importe (5)

TOTA L (6)
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Formato: Relacion de comprobantes para reembolso.

Codigo: DAF-FO-06

Usuario: Direccion de Administracion y Finanzas.

No. NOMBRE DEL CAMPO INSTRUCTIVO
1. Num. Numero de Relaciéon consecutivo.
2. Fecha. Fecha que trae el documento que aplique.
3. Nombre de quien recibe el | Nombre del servidor publico que recibe el dinero o de la empresa
reembolso. (facturas).
4. Concepto. Concepto por el que se solicita el reembolso.
5. Importe. Cantidad a reembolsar.
6. Total. Cantidad total a reembolsar.
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10. Cambios de esta version.

Numero de Revision Fecha de la Descripcion del cambio
actualizacion

1 10/Enero/2005 Camb|os_ en el formato del procedimiento e incluir nueva
informacion.

2 12/0ctubre/2005 Re’V|S|on y gctuahzamon Qe actividades del procedimiento,
asi como diagrama de flujo.

3 10/Noviembre/2005 R_ewsnon y actugllzamon del Procedimiento asi como el
diagrama de flujo.

4 12/Septiembre/2006 Camblc_Js en Ia. politica, <’1escr|p0|on y diagrama del
procedimiento; se anexé formato.
Cambios en las Politicas, descripcién de la secuencia de

5 08/Agosto/2017 etapas, diagrama de flujo, actualizacién de formatos y cédigo,
de acuerdo a la estructura aprobada en 2014.
Cambio de codigo: GPPP-PO-01 a DAF-PO-01, actualizacion
de formatos, Secuencia de Etapas, asi como Politicas de
Operacion, de acuerdo a las nuevas necesidades y a la
reduccion de estructura organizacional aprobada en 2019y a
la actualizacién del Manual de Organizacion de Estudios

8 T2 enrara 2021 Churubusco Azteca. S.A, aprobado en la Cuarta Sesién del
Consejo de Administracion del 2020.
Asi mismo, se actualizo la Politica 3.11 “de Prevencién de
actos de Corrupcién, abusos y fraudes potenciales”.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé y Autorizé :
Puesto Coordinadora de Planeacion Director de Administracion y Finanzas
Nombre Erika Peralta Morales Guillermo G. Cortés ('/),s’/égﬂé/rg‘;
.... =, / /
n v / {
Sl T CALL
Firma 5 | ;1 /k‘w j ( My S o L<
M, . P 7 e
- //; ’/ — J
Fecha 12/Febrero/2021 -‘~~~;:"f:‘"""”"7:’):/'-Egbre ro/2021
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