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Procedimiento para Aperturar Fondo Fijo

L OBJETIVO
Establecer las actividades para Aperturar Fondo Fijo, con la finalidad de autorizar a
funcionarios de la Secretaria de Educacion que solicitan, el acceso al recurso economico
clasificado como fondo fijo y entregarles el cheque de la creacion del mismo al cumplir la
totalidad de los requisitos.

. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Fiscalizacion del Departamento de
Recursos Financieros de la Direccion de Administracién y Finanzas de la Secretaria de
Educacion.

M. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Codigo Fiscal de la Federacion.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Ley de Coordinacion Fiscal.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Circular de fecha 15 de octubre de 2018 con relacién a los lineamientos del Fondo Fijo.
Circular de Fecha 23 de mayo de 2019 con relacién a los criterios de racionalidad y
austeridad.

Articulo 140, Fracciones VIl y IX; del Reglamento del Cddigo de la Administracion Publica de
Yucatan (RECAPY).

Presupuesto de Egresos del Estado de Yucatan.

Iv. DEFINICIONES
Cuenta por pagar: Es el documento que respalda cualquier tipo de erogacion con cargo al
presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion y por el cual se solicita la expedicion
de un pago.

Fiscalizar: Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos para su aplicacion.
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Procedimiento para Aperturar Fondo Fijo

Fondo Fijo: Se encuentra constituido por una cantidad preestablecida fija de efectivo, cuya
finalidad del fondo fijo es poder sufragar gastos menores, indispensables para el desarrollo
de las operaciones normales o bien en aquellas situaciones emergentes que se presentan de
manera esporadica y que no ameritan la expedicion de cheques en forma individual.

INE: Instituto Nacional Electoral (credencial para votar).

Partida Presupuestal: Cddigo de cuatro digitos asignado para clasificar el tipo de gasto para
los registros de Contabilidad de acuerdo al Catélogo Clasificador por objeto del Gasto y
aplicacion del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

SIRMYS: Sistema Integral de Recursos Materiales y Servicios.

Validar: Revisar la conformidad de las partidas presupuestarias asignadas y los conceptos de
los gastos autorizados de fondo fijo respecto de los catalogos vigentes correspondientes y
de los Lineamientos de Fondo Fijo.

Verificar: Revisar que toda la documentacién cumpla con los requisitos y que estén
completos.

V. RESPONSABILIDADES

1. Director de Administracion y Finanzas:
1.1 Autorizar la creacién de Fondo Fijo.

2. Jefe del Departamento de Recursos Financieros:
2.1 Aprobar la realizacion de la verificacion de la documentacién de la solicitud de la
creacion de Fondo Fijo autorizada por el Director de Administracion y Finanzas.

3. Subjefe de Fiscalizacion:
3.1Validar la documentacion verificada de la solicitud de creacion de Fondo Fijo.

4. Jefe de Oficina de Rembolsos y Fondo Fijo:
4.1 Realizar la verificacion de la documentacion recibida con la solicitud para la creacion
de Fondo Fijo

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director de Administracion y Finanzas
1. Recibe la solicitud de creacion de Fondo Fijo de los funcionarios de la Secretaria de
Educacion para el acceso al recurso econémico destinado a la realizacion de gastos
urgentes o indispensables de poca cuantia.
2. Autoriza la creacion de Fondo Fijo mediante sello “Indicaciones del Despacho del
Director para: Atender"y envia al Departamento de Recursos Financieros.
Jefe del Departamento de Recursos Financieros
3. Recibe la solicitud de la creacion de Fondo Fijo autorizada para su aprobacion mediante
su firma autografa y envia al Subjefe de Fiscalizacion.
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Procedimiento para Aperturar Fondo Fijo

Subjefe de Fiscalizacion

4,

Recibe la solicitud de la creacion de Fondo Fijo aprobada para proceder a validar la
documentacion y envia al Jefe de Oficina para que realice la verificacion.

Jefe de Oficina de Rembolsos y Fondo Fijo

b,

1.

12.

13.

14

15.

16.

T7-

Verifica que la solicitud de creacion de fondo fijo sea autorizada por el Director de
Administracién y Finanzas, aprobada por el Jefe del Departamento de Recursos
Financieros, que contenga la firma autdgrafa del funcionario solicitante de la Secretaria
de Educacion y el importe indicado.
Verifica que los datos del funcionario de la Secretaria de Educacion solicitante del fondo
fijo como nombre, RFC, CURP y correo electrénico contenidos en la solicitud estén
completosy correctos. :
¢Estan completos y correctos?

e Si: Continla en la actividad 10.

¢ No: Continda en la actividad 8.
Solicita al funcionario de la Secretaria de Educacion, solicitante del fondo fijo los datos
faltantes o la correccidon segln sea el caso mediante correo electronico o llamada
telefdnica y espera hasta recibir lo faltante o la correccion de los datos segun lo que
ocurra.
Recibe los datos faltantes o lainformacion. Regresa a la actividad 6.

.Verifica si los datos del funcionario de la Secretaria de Educacidn, solicitante del fondo

fijo, se encuentran dados de alta en el sistema SIRMYS.
¢;Esta dado de Alta?

e Si:Continta en la actividad 14.

e No: Continla en la actividad 12.
Solicita a la Secretaria de la Subjefatura de Contabilidad el alta del Beneficiario o
Responsable del Fondo Fijo en el sistema SIRMYS y espera la confirmacion del Alta.
Recibe la confirmacion del Alta del Beneficiario. Regresa a la actividad 10.

.Elabora recibo de creacion de Fondo Fijo, resquardo de Fondo Fijo, captura los datos

para generar la cuenta por pagar en el sistema SIRMYS, quedando en estatus “impreso”,
imprime en dos tantos y firma como responsable de elaboracion de la documentacion.
Identifica con el sello de fiscalizacion la solicitud y el recibo de creacion de Fondo Fijoy
asigna la partida presupuestal en el mismo, dentro del espacio del sello de "“Documento
Contabilizado".

Anexa una copia de la cuenta por pagar al recibo de creacion de Fondo Fijo y al oficio de
solicitud.

Envia al Subjefe de Fiscalizacion la cuenta por pagar que incluye recibo, resguardo y
solicitud para su validacion.

Subjefe de Fiscalizacion

18.

F~PR-AIM-01RO0

Recibe del Jefe de Oficina la Cuenta por Pagar que incluye recibo, resguardo y solicitud
fiscalizada, valida la informacion contenida en la documentacion y devuelve al Jefe de
Oficina.
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Procedimiento para Aperturar Fondo Fijo

Jefe de Oficina de Rembolsos y Fondo Fijo

19. Recibe del Subjefe de Fiscalizacion la Cuenta por Pagar que incluye recibo, resguardo y
solicitud validada y archiva el resguardo temporalmente en la carpeta de expediente
para devolucion al titular del fondo fijo al final del ejercicio fiscal o al término del cargo,
lo que ocurra primero.

20.  Selecciona en el sistema SIRMYS en la opcion “Gasto Directo” el folio de la cuenta por
pagar para realizar el cambio de estatus a "Fiscalizado”, y posteriormente realiza el corte
y cierre de la Cuentas por Pagar fiscalizada.

21.Imprime el reporte de Cuentas por Pagar, para envio a la Secretaria de la Subjefatura de
Contabilidad.

22.  Turna fisicamente el Reporte y la Cuenta por Pagar que incluye recibo y solicitud de la
creacion de Fondo Fijo fiscalizada en original a la Secretaria o al Auxiliar Contable de la
Subjefatura de Contabilidad.

Fin del Procedimiento.

Vil.  INDICADOR

Indicador Formula Unlda.d L Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)100
A=Porcentaje de
Fondos Fijos creados
B=Total de
solicitudes de
creacion de Fondo Porcentaje Anual
Fijo que fueron
autorizados
C=Total de solicitudes
de apertura de Fondo
Fijo que se solicitaron

Porcentaje de Fondos 100%

Fijos Creados

VIIl.  ANEXOS
Cadigo Nombre del Ubicacion AT* AC* PTC* Disp?sicién
anexo final
Diagrama de
Flujo del
No aplica | procedimiento RFI 2 anos 3 afnos b anos Eliminar
para Aperturar
Fondo Fijo.
Recibo de
No aplica | Aperturade RFI Tano 9 anos 10 afios
Fondo Fijo.

Archivo
Mistorico

A
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*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Num!ar.c! g¢ Actividad
revision
13/10/2020 ROD Generac.l‘on del Procedimiento para Aperturar
Fondo Fijo.

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

F-PR-AIM~01R0O0

L.A.E;E?éio I-ﬂuz(berto Pérez Canto
Direc e Admihistracion y Finanzas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Aperturar Fondo Fijo

Solicitud de Apertura de
Fondo Fijo

I.RecibeSofictud de Apertura de Fond o Fijo

Director de Admon. y Finanzas

2. Autoriza AperturadeFondo Fio

Director de Admén. y Finanzas

J.Recibe solicitud autorizada para ser
aprobada

Jefe del Departamento de Recursos
Financieros.

4. Recibesolicitud autorizadaya probada
para enviar a verificacion

Sub|efe de Fiscalizaclén

5. Verifica que la solicitud cumpla conla
totalidadde losrequisitos

Jefe de Oficina

1
<

8. Veritica que la solicitud cumpla con la
totalidadde losrequisites

Jefe de Oficina

7. ¢Estan completos y comectos
los requiitos?

g @

10. Verifica ¢ los datos del funcionario
solicitante del fondo fijo esta dado de Alta en
¢l Sistema SIRMYS

Jefe de Oficina

1. ;Esté dado de Alta?

NO

8. Solicita al funcionario solicitante del fondo
fijo s datosfaltantesola correccion yespera

Jete de Oficina

9. Recibedatos fakantes

Jefe de Oticina

12. Solicita a lasecretariade la Subjefatura
de Contabilidad el Aka yespera

Jete de Oficina

13. Recibela confirmacion de Alta

Jefe de Oficina

Sl

—

14. Elabora el recibo de apertura, resquardo de
fondo fijo, genera lacuenta porpagar en el sistema
SIRMYS

Jefe de Oficina

)

16. Identifica con el sellode fiscafizado la
documentacidn y asignapartida presupuestal

Jefe de Oficina

Y

18. Anexa unacopia de la cuenta por pagar al
recibo, resguardo yoficio de solicitud de I3
Aperturadel fondo fijo

Jafe de Oficina

17. Envia cuenta porpagar, recibo, resquardo y
solicitud

Jefe de Oficina

18. Recibela cuenta por pagarcon documentacion
fiscalizaday valida

Subjefe de Fiscalimcion

19. Recibela documentacién validada y Archiva el
resguardo temporalmente

Jefe de Oficina

Y

20. Selecciona en el sbtema SYRMIS el folio de la
cuenta por pagar paracambida a estatus
fiscalizado yrealizael conte ycieme

Jefe de Oficina

2l. Imprimeelreporte de la cuenta por pagar

Jefe de Oficina

y

22. Turna fsicamenteelreporte, cuenta por pagar,

recibo ysolicitud deApertura de fondo fjo en

orighaly fiscaiizado al Auxiliar Contable de la
Subjefatura deContabilidad

Jefe de Oficina

Fendo Fijo aperturado
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GOBIERNO DEL ESTADO

Bueno por: §

Recibi: de la Secretaria de Administracion y Finanzas-Secretaria de Educacion la cantidad de:---------—-

S Son:( con 00/100 Moneda Nacional)

por concepto de Apertura de Fondo Fijo a mi cargo, para gastos menores e inherentes al mismo.

Mérida, Yucatana___de____________ de 2020

Recibi:

Nombre y firma del Titular
Cargo del Titular
Nombre del Centro de Trabajo
RFC
CURP
Correo electronico

Aprobo Autorizé
Nombre y firma Nombre y firma
Jefe del Depto. de Recursos Financieros Director de Administracion y Finanzas

Calle 34 No. 107-A x 25 Col. Garcia Ginerés
C.P. 97070 Mérida, Yuc. México

Tel. 930 39 50 Ext. 51160 f



