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. OBJETIVO

Establecer las directrices para promover y mantener la confiabilidad del Fondo Fijo a través de la
aplicacion del Sistema de Control Interno, las normatividad y criterios generales por la
Subjefatura de Fiscalizacion con la finalidad de administrarlo eficientemente en la Secretaria de
Educacion.

Il. 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 y a cada
titular resqguardante del fondo fijo.

L. 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 vigente.

Ley del Impuesto Sobre la Renta vigente.

Ley de Coordinacion Fiscal vigente.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria vigente.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Articulo140, Fracciones VIl y IX; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de
Yucatan.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Yucatan para el Ejercicio Fiscal vigente.
Acuerdo SGC 11/2017 Lineamientos para la Implementaciéon del Sistema de Control Interno
Institucional en las dependencias y entidades de la Administracién Publica estatal.

IV. DEFINICIONES
CFDI: Comprobacion fiscal digital por internet.

Fondo Fijo: Cantidad de dinero en efectivo que se destina para el pago de gastos o servicios de
importes menores que en forma habitual efectuan las diversas areas de la Secretaria de
Educacion del Estado de Yucatan, conforme a sus requerimientos y que son necesarios para su
rapida operatividad.

Gastos: Egreso o salida de efectivo que se utiliza para la compra de materiales de insumos o
servicios.
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Resguardante: Titular y Personal designado por el titular del fondo fijo para la operacion y
resguardo del efectivo del fondo fijo recibido.

Resguardo: Documento en el que consta la entrega del monto asignado de fondo fijo y de las
politicas para su administracion.

RFC: Registro federal de contribuyentes.

Servidor Publico: Titular de fondo fijo o Personal designado por el titular del fondo fijo para la
operaciony resquardo del efectivo del fondo fijo recibido.

SAT: Sistema de Administracion Tributaria.

USB: Memoria portatil de almacenamiento.

V. POLITICAS

Politicas Generales:

1. Las presentes politicas son aprobadas por el Director de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacion en apego a lo establecido en el Articulo 140 Fracciones VIII y IX del
Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el Titular de la
Secretaria.

3. Las presentes politicas entran en vigor el dia siguiente de su aprobacién y publicacion.

Politicas Especificas:
1. De laautorizacion
1.1 Debera el titular del fondo fijo solicitar por escrito la autorizacién del monto de fondo fijo.
El Titular de la Direccion General, Direccién o de la Coordinacion General solicitara el
monto del Fondo Fijo por oficio dirigido al Director de Administraciéon y Finanzas de la
SEGEY, justificando la necesidad conforme al objetivo de su &rea y designando al
Resguardante, quien debera cumplir con las responsabilidades descritas en esta Politica
para Operar Fondo Fijo.
1.2 La solicitud del titular del fondo fijo deberd ser autorizada por el Director de
Administraciony Finanzas.
1.3 El monto del Fondo Fijo autorizado se establece de acuerdo a las necesidades apegadas al
objetivo de cada &reay esta sujeto a la disponibilidad del recurso.
2. De lafinalidad del fondo fijo
2.1 Sufragar unicamente gastos menores, indispensables para el desarrollo de las
operaciones normales o bien en aquellas situaciones emergentes que se presentan de
manera esporadica, que no ameriten la realizacion del pago en forma individual a través
del Procedimiento para Contratar y Documentar Servicios Externos a Proveedores (PR-
DAF-RMS-02) o de los Procedimientos para Adjudicar en Forma Directa, para Adquirir
Mediante Invitacion Considerando por lo Menos Tres Propuestas y para Adquirir Mediante
Licitacion Publica la documentaciéon comprobatoria y reposicién del fondo fijos
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2.1
monto autorizado para cada documento soporte (CFDI). No se considerara que se

No deberd fraccionarse el gasto en importes menores con la finalidad de no exceder el

fracciona el importe maximo autorizado cuando la sumatoria de la documentacion

2.2,

2.3.

2.4,

25;

2.6.

soporte, con fecha del mismo dia y proveedor, no rebasa el importe maximo autorizado
para cada CFDI.

Cada uno de los comprobantes del Fondo Fijo no excederan del importe sefalado por la
Ley de Impuesto sobre |la Renta vigente para las deducciones en efectivo.

La reposicion del Fondo Fijo, debera realizarse hasta en dos ocasiones en un periodo de
treinta dias, en caso contrario debera justificar el reembolso con oficio firmado por el
Directory Director General en su caso o Coordinador General.

Todos los gastos para la reposicion deberan solicitarse mediante el formato F-PR-FDR-
01 ROO Recibo de Reembolso de Fondo fijo al Titular, y deberan estar plenamente
justificados y comprobados con los CFDI impresos conteniendo la firma autdgrafa del
Servidor Publico Titular del Fondo Fijo mediante la presentacién y cumpliendo las
disposiciones del Codigo Fiscal de la Federacion, Ley del impuesto sobre la renta y
Resolucion Miscelanea Fiscal vigentes.

Para que proceda el reembolso por el servicio de impresién o fotocopiado debera
adjuntar la evidencia del mismo (fotos, muestra o impresién) con la justificacién
correspondiente.

Los CFDI que fueron pagados con el Fondo Fijo por el que se requiere la reposicion,
deberéan presentarse en USB.

3. Delosinformes semanales y arqueos por autoridades fiscalizadoras

3.1

92

El Resguardante, debera realizar un arqueo semanal en el documento “Arqueo de Fondo
Fijo” e informar via correo electronico a la Coordinaciéon de Gestion, Seguimiento y
Evaluacion.

El Resquardante debera brindar todas las facilidades necesarias para que se realicen los
arqueos que sean requeridos, por parte de la Secretaria de la Contraloria, asi como por
la Auditoria Superior del Estado de Yucatan y otras instancias autorizadas para realizar
esta funcion.

4. De lasrestricciones del fondo fijo
No se utilizaran los recursos del Fondo Fijo para sufragar los siguientes gastos, en caso de
realizarlos no seran incluidos en el importe que se repondra, considerdndose como adeudo
del resguardante y titular del fondo fijo:

4.1.
4.2.
4.3.

4.4.
4.5.
4.6.
4.7.

F-PR-AIM-02 ROO

Servicios personales(remuneraciones).

Honorarios por servicios profesionales y/o personales.

Adquisiciones de software, piezas o refacciones y accesorios de equipo de computo,
aceptandose Unicamente: discos compactos digitales, cartuchos de téner, mouse,
cables parared e impresoras, memoria portatil de almacenamiento (USB).

Pasajesy viaticos.

Gastos de alimentacidn local o foranea.

Préstamos personales.

Gastos por medicamentos, servicios médicos y hospitalarios.
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4.8. Mobiliario y equipo (inventariables conforme a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental).

4.9. El exceso del monto autorizado del fondo fijo en cada reposicion.

5. Delosrequisitos de los CFDI

5.1. Ser comprobante fiscal digital por internet.

5.2. Anombre de: Secretaria de Administracion y Finanzas.

5.3. Clave del Registro Federal de Contribuyentes (RFC): SHA840512SX1.

5.4. Domicilio: Calle 59 S/N Centro, Mérida, Yucatan, C.P.97000.

5.5. En el campo” forma de pago” deberé ser: Contado o Efectivo.

5.6. En el campo “Método de Pago” debera decir: Pago en una sola exhibicion (PUE).

5.7. Los archivos PDF y XML de cada gasto erogado, deben recibirse del proveedor en el
correo electrénico del resguardante del fondo fijo.

5.8. Verificacion ante el SAT, que valida que el CFDI est4 vigente. Para ello debe ingresarala
pagina https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx.

6. Del resguardo

B.1. El Director General, Director o Coordinador General con el Resguardante en su caso,
deberan firmar el documento "Resguardo de Fondo Fijo", una vez que haya sido
autorizado y emitido el cheque. Por ningtin motivo el Resguardante podra deslindar en
terceras personas la administracion y/o las responsabilidades que establece la
presente politica.

7. De la disponibilidad del importe del fondo fijo

7.1. Elimporte asignado sera repuesto hasta en dos ocasiones en un periodo de treinta dias,
conservando su caracteristica de liquidez y disponibilidad.

7.2. En el mes de diciembre, se deberd entregar los CFDI, el formato F-PR-LFF-01
Comprobacion de Cierre del Fondo Fijo y reintegrar la diferencia en su caso en el mismo
mes, para la cancelacion de la totalidad del fondo fijo.

8. De laresponsabilidad de los titulares de los fondos fijos.

8.1. Debera mantener siempre un importe igual al fondo autorizado, integrado en efectivo y
documentacion comprobatoria (CFDI).

8.2. La documentacion comprobatoria, asi como el efectivo que forman parte del fondo fijo,
deberan estar disponibles para su revision en cualquier momento.

10. De la custodia del efectivo y la documentacién comprobatoria

10.1 Seran resguardados en un lugar seguro.

10.2 Elacceso a efectivo serd Unicamente del titular del fondo fijo.
11. Delas sanciones

11.1. El servidor publico que incumpliera con el uso adecuado o la cancelacién de la totalidad
del fondo fijo estara sujeto a sanciones que establezca el Director de Administracién y
Finanzas.
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V. ANEXO0S
* * % ° e o~
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsp?swlon
anexo final
F-PR-FDR-01 Recibo del
Reemogiso de RFI 1Afio | 5Afos | 6Afos | Eliminar
Fondo Fijo al
Titular
Comprobacion
F-PR-LFF-01 de Cierre del RFI 6 Afos 6 Anos | 12 Afos Eliminar
Fondo Fijo
No aplica éirjgueo GEionde RFI 6 Anos | 6Anos | 12 Anos Eliminar
No aplica Resguar?o ae RFI 6 Afos | BARos | 12 Ahos Eliminar
Fondo Fijo

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

Vil. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nidmero de revision Actividad

30/09/2021 00 Generacién de la Politica para Operar el Fondo Fijo.

VIll. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

L.A.E. Sergio mbérto Pérez Canto
Director de Administracion y Finanzas
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Direccién:
Departamento:
Responsable:

\x\% Juntos transformemas

Yucatan

GOBIERNG DEL ESTADO

SEGEY

SECRETARIA DE EDUCACICN

Arqueo de Fondo Fijo

Efectivo -
S Importe
5 |Monedas
i |Billetes
Total Efectivo $0.00
= Documentos (Facturas)
'9 Fecha No. Fact. Proveedor Importe
E .
L
S
=)
o
o
o
2
w
=
[
(@]
o
Total Importe Documentos $0.00
L Importe Total Arqueado (suma de total efectivo + total de documentos) $0.00|

Inporte del Fondo Fijo Asignado

Diferencia

$0.00
$0.00

Manifiesto que el importe arriba detallado en esta cédula corresponde al fondo fijo bajo mi responsabilidad, propiedad de la
Secretaria de Educacion, destinado a erogaciones necesarias e imprevistas, el cual fue verificado en esta fecha en mi caracter
de responsable del mismo, por lo que firmo para su constancia en Mérida, Yucatan a de

de 2021

Responsable

Nombre y firma

Director de Area

Nombre y firma
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Yﬂeﬁ,ﬁzﬂamn Direccion de Administraciony Finanzas
Comprobacion de Cierre del Fondo Fijo
Buenopor:S ___________
Liquidacion a cuenta del cheque No. ______ de fecha de 2021 por la cantidad de
$ (Son: pesos con __/100 Moneda Nacional)
de la cuenta nim. . ________ del Banco asignado para el Fondo Fijo de esta
, como a continuacion se detallan los comprobantes.
Num. Fecha Factura Proveedor Importe
Progr. (S)
1
2
3
Total comprobado con
documentos
Reintegro:
Total Autorizado Fondo Fijo:
Mérida, Yucatan a __ de diciembre de _____
Entregod Vo.Bo

Nombre y firma del Titular del Fondo Fijo
Cargo "

RFC (con homonimia)

Clave del Centro de Trabajo

Correo electronico

Aprobd

Nombrey firma
Jefe del Depto. de Recursos Financieros

F-PR-LFF-01R00

Nombre y firma del Director del Nivel
Cargo
RFC (con homonimia)

Clave del Centro de Trabajo

Correo electronico

Autorizo

Nombrey firma
Director de Administraciony Finanzas
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SECRETARIA DE EDUCACION

RESGUARDO DE FONDO FIJO

Recibi: de la Secretarfa de Administracion y Finanzas-Secretaria de Educacion la cantidad de: ——-—--—-—-——
$2,500.00 Son: (Dos mil quinientos pesos 00/100 Moneda Nacional)

Por concepto de Apertura de Fondo Fijo para realizar gastos de caracter urgentes o indispensables o de
poca cuantia en el ejercicio de la responsabilidad encomendada.

Es de mi responsabilidad el resguardo del recurso, asi como la erogacion y comprobacién del Fondo Fijo
en apego a los lineamientos emitidos, comprometiéndome a reintegrarlo o comprobarlo en su totalidad al
término de las funciones por el que me fue proporcionado o cuando asi se me requiera por la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Mérida, Yucatana___ de de 2021

Recibi:

Titular del Fondo Fijo
Cargo
RFC
Curp
Correo electrénico

Calle 34 No. 101-A x 25 Col. Garcia Ginerés
C.P. 97070 Mérida, Yuc. México
Tel. 330 39 50 Ext. 51097
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Recibo de Reembolso de Fondo Fijo al Titular

Reposicion No.___

Bueno por: $

Recibi de la.- Secretaria de Administracién y Finanzas - Secretaria de Educacién la cantidad de:
S Son: ( con /100 Moneda Nacional)
porconcepto de Reembolso de Fondo Fijo como a continuacion se relacionan las facturas:

Num. Fecha Factura Proveedor Importe
Progr. (S)
Suma Total
Mérida, Yucatan, a de de 2021

(Se anota la fecha en que se recibe el efectivo)

Recibio Vo.Bo.
Nombre y firma del titular del fondo fijo Nombre y firma del
Cargo Director del Nivel
R.F.C.(con homonimia) ’ R.F.C.(con homonimia)
Clave del Centro de Trabajo Clave del Centro de Trabajo

Correo electrénico

Aprobo Autorizo
Nombrey firma Nombrey firma
Jefe del Departamento de Director de Administraciony
Recursos Financieros Finanzas

F-PR-FDR-01R00
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