POLITICA T-ADF-05
Rev.01
Manejo del fondo de caja chica Fecha de emision
& 19/may/2023

1. OBJETIVO
Determinar los criterios para el control, manejo, administracion y resguardo de los fondos
de caja chica asignados para optimizar y agilizar los gastos urgentes en los bosques
urbanos que forman parte de la Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area

Metropolitana de Guadalajara (Agencia).

ALCANCE

Aplica a los(as) servidores(as) publicos(as) que tienen asignados fondos de caja chica
para el Bosque los Colomos, Pargue Metropolitano y Parque de la Solidaridad, asi como
aquellos(as) servidores(as) que solicitan recursos de las mismas para la operacion de las

distintas dreas de la Agencia.

3. TERMINOS O DEFINICIONES

3.1

3.2

3.3.

3.4.
3.5.
3.6.

3.7.
3.8.

Agencia: Agencia Metropolitfana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de
Guadalagjara.

Arqueo: Andlisis y revisién de las erogaciones en efectivo por medio del fondo de
caja chica, con el objeto de comprobar que sean gastos correspondientes a la
operacién de los bosques urbanos, que tengan el cardcter de urgente y que el saldo
en efectivo corresponda con lo que se encuentra fisicamente en caja, ya sea en
dinero efectivo o comprobantes

Bosques urbanos: Parques y/o bosques pertenecientes a la Agencia Metropolitana
de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara, constituidos por flora,
fauna e infraestructura; cuyo principal objetivo es la conservacion de la biodiversidad
y la recreacion de usuarios y visitantes.

Caja Chica: Fondo asighado para realizar pago en efectivo de gastos menores para
fines operativos de la Agencia.

Caja fuerte: Lugar en el que se resguardan los fondos de caja chica.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet, es una factura electrénica que
describe un bien o servicio adquirido, la fecha de transaccion, el costo y los
impuestos correspondientes al pago de dicha transaccion.

Resguardante: Servidor(a) PUblico(a) responsable del fondo de la caja chica.

SAT: El Servicio de Administracién Tributaria. Organo desconcentrado de la Secretaria
de Hacienda y Crédito PUblico de México, que tiene la responsabilidad de aplicar la

7 / Paseo del Torreén 2130. Col. Colinas de San Javier. /

C.P. 44660 Guadalajara, Jalisco, México.
Tel:3396888595.




POLITICA T-ADF-05
Rev.01
Manejo del fondo de caja chica Fecha de emision
19/may/2023

3.9.

legislaciéon fiscal y aduanera, con el fin de que las personas fisicas y morales

contribuyan proporcional y equitativamente al gasto publico.
Vale de Caja: Documento simple para el control de la enfrega y recepcion de

efectivo de caja chica.

4. REFERENCIAS

e Codigo Fiscal de la Federacion
e Ley de Impuesto Sobre la Renta

5. POLITICAS

5.1.

5.2

5.3.

5.4

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

La Gerencia de Administracién autoriza el fondo de caja chica, para los bosques
urbanos Bosque los Colomos, Parque Metropolitano y Parque de la Solidaridad, por
un monto de $20,000 pesos moneda nacional.

Los aumentos o disminuciones del fondo de caja chica, deben ser autorizados por la
Gerencia de Administracién, haciendo énfasis en los motivos que justifiquen el
aumento, cuando sea el caso.

La Gerencia de Administracion debe designar a el(la) resguardante del fondo de
caja chica, cuando el(la) resguardante se ausente por cualquier motivo, la Gerencia
de Administracion designa a un suplente seleccionado de la misma drea.

El ejercicio de los gastos del fondo de caja chica y su comprobacion es
responsabilidad del(la) resguardante a cargo.

El(la) resguardante debe resguardar el fondo de caja chica en una caja fuerte.

Los fondos de caja chica sélo deben utilizarse para cubrir gastos o necesidades
urgentes, por una cantidad que no debe superar, por comprobante, el monto de
$2.000.00 pesos, IVA incluido.

El fondo de caja chica no puede utilizarse para pago fraccionado de compras
mayores al monto establecido, salvo en casos extraordinarios.

No deben utilizarse el fondo de caja chica para los siguientes casos:

a) Cambios de cheques

b) Aceptar vales del personal a cuenta de sueldos
c) Compras de regalos u obsequios personales

d) Servicios profesionales

e) Vidticos del personal
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5.9.

5.10.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

f) Dispones de los recursos para fines distintos a los previstos

El(la) servidor(a) puUblico(a) que solicite dinero del fondo fijo de caja debe
presentarse con el resguardante quien enfrega la cantidad requerida, registrando la
salida del efectivo en un Vale de Caja, anotando nombre del solicitante, fecha,
descripcion del gasto a realizar, firma del resguardante y del solicitante que lo recibe.
El(la) solicitante debe liquidar el Vale de Caja en un plazo no mayor a 3 dias habiles,
siguientes a la fecha en que fue entregado el efectivo, lo anterior mediante la
entrega del CFDI correspondiente y la devolucion del sobrante de efectivo, si el gasto
fue mayor a la cantidad solicitada inicialmente, el(la) resguardante debe
complementar la diferencia a favor del solicitante; posteriormente el(la)
resguardante debe devolverle al solicitante el Vale de Caja.

. Si el(la) solicitante no realiza la comprobacién del gasto en el lapso sefialado, estd

obligado a reintegrar el monto que le fue enfregado vy el(la) resguardante debe
devolverle el Vale de Caja.

El(la) resguardante del fondo de caja chica debe asegurarse que todos los gastos del
fondo fijo de caja estén comprobados con el CFDI original, expedidos a nombre de
la Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de
Guadalagjara, R.F.C. AMB190917L98, Codigo Postal 44660, ademds de contar con
todos los requisitos fiscales vigentes del Codigo Fiscal de la Federacion.

El(la) resguardante del fondo de caja chica debe asegurarse que los comprobantes
describan el uso o aplicacion del material y/o servicio adguirido, cuando se frate de
comprobantes por adguisicibn de combustibles para vehiculos de la Agencia, se
debe especificar el vehiculo y las placas del mismo, asimismo deben contener el
nombre, fima y drea de adscripcidon de la persona que realizd el gasto. El(la)
resguardante debe colocar en cada comprobante el sello con la leyenda de
pagado.

Los comprobantes de materiales y/o herramientas adquiridos por caja chica, no
deben ser registrados conforme al Manejo y Operaciéon de Almacenes P-ADF-10,
puesto que justifican la necesidad de uso inmediato al ser materiales que no fueron
programados.

Cuando el fondo de caja chica sea menor a 40% de los recursos asignados, el(la)
resguardante debe redlizar la solicitud de reposicion de caja chica en el formato
Reposicion de Caja Chica F-ADF-50, debe relacionar y anexar todos lo
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5.16.

5:17.

5.18.

5.19.

comprobantes de los gastos efectuados dentro del mes que corresponde, evitando
acumlar comprobantes de meses anteriores.

El(la) resguardante debe firmar la solicitud de reposicion de caja chicay la entrega a
la Gerencia de Administracién para su autorizacién y visto bueno del Administrador
General.

Una vez autorizado el formato Reposicién de Caja Chica F-ADF-50, se deriva al(la)
Supervisor(a) Operativo(a) de Administracién para la elaboracion del cheque.
Después de la elaboracién y firma del cheque, se le hace llegar a el(la) resguardante
quien debe acudir al banco para cambiarlo.

Como parte del control en el manejo del fondo de caja chica, la Gerencia de
Administracién queda facultado para practicar arqueos sorpresivos en cualquier dia

y horario que considere pertinente.
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