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C. Profrl. Mar11 ArlolN Elplru Gaxloll. P,...ldente Munlcipll di Elotl, Sln1lol, M6xlco, 1 sus h1billntes h- 11ber: 

Con lundaffllnto 1n el 1rtlcuio. 11 5, frlcclonn I y II di la Conatltuclón Pollb di loa Eltlldol Unidos Mexicanos; 125, tracción II de la 
Constitución Polltlcl dll EatadO di Sln1lol, 79, 81 traociOn 11. y dem6s relatlvOI di la Ley di Gobierno Municipal del Estado de SinalOI, y 

CONSIDERANDO 

.Que por trellrM di una lniclltivll pere la c:rHdón di un r1gllmlnto io<:81, con "tñcto 1pego • lo ntebleddo por el articulo 3 aevundo 
p6mifo. 27 fraociOn rv, di la Ley de Gobierno Munldplll del E.llldo de Sln1lol, "competente p1r1 conocer y resolver en la materi8. 

L1 Admlnlatredón PubllCI constituye un aervldo I la colectlYldld que ae rige por IÓe principios de eficacia, eficiencia, e1lidad, pertlcip1ción. 
tren1p11renci1 y ev,iu1ción. 

El fondo fijo de caj1 chica collltluye recursos ftn1nc:leroe enu.gldot en Cllidad de 1nticipo destinados a cubrir g11tos de aervicios en 
montos menores 1 $1 ,000.00 (MM Peso. 00'100 M.N.) siendo ldeculd1m1nte controlados y debid1mente comprometidos con blSe en la 
disponibilidad prnupueatlril con el fin de prnenllr un• IP(Oplld1 y documentad• rendidOn de cuentH y la devolución de loa montos no 
utilizados. L• enu.ga de .. toa fondos "t1r6 supeditada a lu nonnu y reglamenteciones emltidH para tal efecto. 

El uso de fondos en efectivo debe lmplementlrM por razone• de 1gilidld y coito. Cuando la demora en la tramitación rutinaria de un gasto 
lmpreviato y de m1nor cuanll• pueda 1fectar la eficiencia de 11 operación y ,u monto no 1merlte la emisión de un cheque, se Ju1tifica la 
1utorizldón de un fondo p1r1 pegos en •fectivo destinados I tatls operaciones. El fondo fijo de caja chica es un monto permanente y 
renovable, utilizado generalm1nte pera cubrir g11tos menores y urgentes denominldos Cljl chk:I. Los pagos con 6ste fondo se harán en 
efectivo y estar6n sustentldoa en compro1>1ntea nlMTllradOS, dlbid,mente preparados y autorizados. Los montos de los fondos de ca¡a 
chica se ftj1r6n di ,cuerdo • 11 reglament1ción emkid1 por 11 mlsm1 entidad. El manejo o utilización de un fondo de caja chicl ahorrar6 
tiempo y permltlr6 que las operaciones de v1lor reducidas se1n realizadH oportunamenle. 

El fondo de e1J~ chica de lnf'iml cu1nt11 permite 11 1pliclclón de loa principios constitucioó'lales de simplicidad, celeridad y eficacia, asl como 
los princlplos leg1ies-admlnlstr1tivos de solid1ridad, obliglloriedlld. gener11ídad. uniformidad, eficiencia. responHbilldad, universalidad. 
accesibilid1d. regularidad, continuidad y calidad, 111 como d1r las flcilidlldes necesarias a las diversas dependenC11S administretlvas del 
Gob11mo Municipal de Elot1, p1ra realizar adquisiciones peque~H o pagos de menor cuantfa en efectivo, que por naturaleza. monto e 
lnmed1alez no puedan ser cubiertos mediante tr1nsferencl11 bancarias. 

Que con las consideraciones precedentes, se decreta la expedición del nuevo R4111l1mento p1r9 la Apertura Manejo y Control del Fondo 
Fijo RevolVente de Caja Chica pare Tesorer1a Municipal del H. Ayuntamiento de Elota. Sinaloa. 

En m6rito de lo anterior. y con fundamento en las disposiciones legales cbdas y las consideraciones expresad1S, se propone el presente. 

DECRETO No.11 

REGLAMENTO PARA LA APERTURA, MANEJO Y CONTROL DE FONDO FIJO REVOLVENTE DE CAJA CHICA PARA TESORERIA 
MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE ELOTA, SINALOA. 

DE LOS FINES Y OBJETIVOS 

Artlculo 1•: El presente reglamento tiene por finalidad conatkulrse en el marco normativo y de aplicación, r4111ulador de las fases de 
solicitud, recepción, manejo y control de fondo destinado I cubrir g11tos menores en el H. AYUNTAMIENTO DE ELOTA, bajo la 
denomlnaclón de fondo fijo revolvente de caja Cllicl. 

Artlculo 2°: Tiene como principal objetivo, establecer los procedimientos necesarios para el funcionamiento de dicho fondo, tendientes a 
precautelar el uso racional, eficaz y efidenle de los recursos destinados I los fines creados. 

DEL AMBITO DE APLICACIÓN 

Artlculo 3º: Su aplicación tiene et car6cter de obligatoóo únicamente para la oficina de Tesorer1a Municipal del H. AYUNTAMIENTO DE 
ELOTA. 

Articulo 4°: Se establece y autoriza la creación de fondo nJo revolveni. de caja chica. a cargo del Tesorero Municipal con un monto de: 
$10,000.00 (Son din mll pesos 00/100 M.N.) 

DEL DESTINO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA 

Artlculo 5": El fondo fijo uignado tendr6 como destino cubrir gastos menores, eventuales y urgentes de las diferentes 6re11 de este 
H. Ayunllmiento siendo entre otroe los de cafeter1a, algunos artlculol de limpieza, fotocopias, materiales y útlles para la administración, en 
los llmkes fijado, por el art s• del presente reglamento. 
Artlculo e•: Se autoriza la adquisición de materiales, apoyos y otros gastos de servicio en montos menores a $ 1,000.00 (Son mil pesos 

00/100 M.N.), miamos que deber6n ser comprobados con previa autorización del responsable del fondo. 

DE LOS LIMITES DE EJECUCION 

Artlculo r : El fondo fijo de caja chicl no podr6 ser utllizldo pera pr6stamos , empleados, ni realizar gastos que no sean previamente 
autorizados por el responsable del fondo. 

cioN. i 
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Adicionalmente, ae debe,.n emitir valH de caja par11 respaldar el dinero entregado con motivo de la rulizaclón de una erog.clón y hall 
que Ntl M compruebe. 

DE LOS PROCEDIMIENTOS 

P1111 11 1pertu111 del tondo fijo 
Articulo r: P1r11 la CtMclón o epertur11 del fondo fijo de c.¡, c:hic:a, en t.vor del THOl'IIIO Munlclpel, ae esubl9cen los llgui.ntea 
procl(llmlento.: 
•l El rnpon11ble del fondo fijo IHIIZII,. un eetudlo de la ~ de efwdlvo. para cubnr la erog.ciones rnenoret Y de urgen<:11. 
b) Efllduld1 la evalu1ci6n de la caj1 chica el responuble del fondo enlnlgara al [)epartemento de Ellf"OI, el documento de epemn 

p1r11 su procesamiento. 

Para el procedimiento co ntmble 

Artlculo 9°: Una vez recibida la instrucción escrita del responsable del fondo fijo de caja, el departamento de contablllóad obMIV8rj para el 
procesamiento contable los s,gulentn procldlmlentos: 
a) Verfficlrá la existencia de los 1ntecedentes que originan la creadOn del fondo fijo de cajl chica, la evlluadOn rea~ y la 

autorizaci6n par11 el registro contable, comprobando la consistencia del nivel 11 que CO<T9sponde la aolic:itud. 
b) Cumplido el paso interior, se enviará I Tnorerf1, quien elaborlrá el comprobante y el cheque respectivo, o en au c:ao la 

tranaf9rencia a la persona que retira,. los fondos para la apertura flsica de la caja chica. 

Pa111 el m1nejo del fondo 

Articulo 1 O": El manejo del fondo de caja chica asignado queda condicionado a la obsemtnda de los siguientes procedimientos: 
a) El Tesorero Munlcípal autoriza,. 11 solicitante la erogeci6n pretendida, 1 travts de un v1le de Cija, para la entr9g1 del Importe 

estimado, no superior a los lim kea establecidos por el articulo 6", sellalado anteriormente. 
b) El responsable del fondo hará entrega del Importe solicitado previa finna de la persona que recibe el dinero. 
e) En cumplimiento de las normas tributarias, se debe exigir al solicitante el comprobante fiscal dlgbl por lntemet (CFOI) emitido por el 

proveedor de materiales o servicios, con los requiskos de los artlculos 29 y 29-A del Código Fiscal de la F~. 
d) El responsable del fondo, como sel\al de culmiMci6n del proceso, p,ooedeft a invalidar el CFOI para nuevo cobro, con el Mio de 

" Plgado con Fondo fijo de cajl chlt11". 

Articulo 11•: Queda terminantemente prohibido realizar comp,as o pagos con el único propósito de acogerse a los techos o limites 
establecidos por el articulo 6" del presente reglamento. 

Artlc:ulo 12°: Asmasmo, queda tenn,nantemente prohibido, c:onceder préstamos. c:anjear cheques, aceptar vales u Olras ~ ajenas 81 
propós~o del fondo 

Artlc:ulo 13": No esti permitido utilizar el fondo fijo de caja chica, para cubrir compromisos antlcípados y adquiridos c:on cargo a futuraa 
asignaciones o reposiciones de este fondo, en cuyo c:aso los mismos serian considerados como gastos particulares de qul6n los ejearte, 
como tampoc:o esti permitido utilizar este fondo para gastos que no sean estrictamente oficiales, como pueden ser los siguientes: gasolina, 
refacciones, mantenimiento o cualquier otro para vehículos particulares, asr como alimentos para festejos particulares. 

Para la repoalc:lón del fondo 

Artlc:ulo 14°: Para la reposición del fondo fijo de caja chica. M deber6n observar los siguientes procedimientos: 
a) El responsable del manejo del fondo. con la finalidld de cubrir los requerimientos en forma oportuna, pod,. solicitar la reposición, 

cuando su e1ec:uclón haya alcanzado un nivel mlnimo equrvalente al 70% del fondo asignado o un miximo del 90% del mismo. 
b) Para la reposición correspondiente, el responsable deberi registrar la relac:l6n de gastos efeáuados, en el formularlo ·o.talle de pagos 

efectuados con fondo fijo de Caja Chlc:a·. 
e:) La documentación a la que hac:e ref9rencia el punto precedente. consiste en el formularlo "Solicitud de R8ffllbollo de Caja Chica·; 

ldemés, el departamento de contabHidad deberá validar los CFOI en la ~ lna web del Servicio de Administración Tributarla (SA T), 
asentando su firma o sello como forma de comprobar que la revlsiOn fue realizada. 

d) En c:aso de presentarse documentos apócrifos en la reposlción, deóer6 notificarae al O.V.no lntemo de Control. ni como del /vea 
Jurldlc:a, para determinar el procedimiento jurfdlco procedente. 

e) De estableoerse la existencia de gastos Indebidos o ajenos a los propósttos del fondo el Departamento de Contabilidad rechazará los 
m ismos. constHuyéndose a partir de ello. en gastos particulares del responsable del manejo de estos fondos. sujetos a reposición o 
devolución 

1) Aprobada la documentación de gastos el T-ro Municipal solicitara al Departamento de Egrel0$ la emlalón del cheque o 
transferencia correspondiente para la reposlc:ión del fondo lijo de caja, entregando la doc:urnentaci6n aoporte ya revillda y autorizlda, 
al Departamento de Contabilidad par11 su registro contable. 

g) Se lija como término, para la reposici6n del fondo, dos dlea hábiles como m6ximo, computables a partir de que se cubra el trnle 
desc:tito en el inciso anterior; término de duración del trámtte que contempla la emisión del cheque a la orden del responsable del 
fondo. 

Artlc:ulo 15': El inaemento o dlsmlnuci6n del fondo asignado, según los niveles estableddos por el articulo 4• de ette lnstn.mento, se 
realizara previo a un an•lisil de las necesidades o resultados de su manejo, y visto bueno del PT9tldente Municipal 

Para el c:ontrol de loe fondoe 

Arti culo 1 &•: El control sobre la eficacia y la eficiencia en el manejo del fondo lijo de caja chlc:a CO<T9aponde al Rflponsable del fondo o al 
Org1no lntemo de Control, a través de los procedimientos y ttcnicaa propias de cada Instancia. 
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p.,. .. ci.n. de loe fondoe 

Ar1lculo 1r: Ser*1 _.... peni el clelTe o~ del fondo f10 de C8jll chica, 1o1 algulentn; 
1) Cullldo en tu menejo M llly9 delviltuldo lol objlti\lol de tu etelcl6n. 
b) P« ~ voluntñ I eergo del ,-polltlble, 11 COlllldefWf lnneonerlo ,u funcionlmfento. 
e) En el CIIO del cllne del fondo, M debefjn '9inC9grlr 1 11 cuenta del Municipio de Elote lol fondol no ejen::idol mediante dep()sko 

blnc:lrlo. 

PenelArqueo 

Al1k;ulo 1r: Loa 1,queot de lol recuraos det Fondo esllr6n I cervo det Orgeno Interno de Control, de confonnldad con la nonnatovodad 
vigente. 
Al1k;ulo 19': LI lnlervenclón del Ol-g1no Interno de Control, M orlenlar6 fundamenlllmente a efectuar arqueos que pennitan detenn,nar el 
menejo adealldo de lol rwcuraos flnlnderos y, en su ceso, ,ugertr les medidas preventivas comtSpondientes. 
Articulo 20': Los 1,queos que practique el Órgano Interno de Control, ser•n de minera selectiva y aleatoria. 

DE LA RESPONSABILIDAD 

Articulo 21': Seft de responsabllidael gener11. pera el Responseble det fondo lijo, 11 observendl y 1pficabllidld de lo senalado por el 
p,esente regllmento. 

Articulo 22':- El responseble del fondo fijo se abstendré de autorizar erogaciones por concepto de alimentación personal, con excepción de 
loS gastos de allmenllclOn al pef'IOflal en las propias lnstallclones en cesos plenamente Justificados. 

Attlculo 23': Los integrantes del H. AYUNTAMIENTO DE ELOTA no podrjn cargar al presupuesto, los gastos pen10neles que realicen y no 
M podr6n asignar recursos con el carkter de gastos de l'lpflSlrltaciO. 

Ar11culo 24': Dentro de los gastos realludos a trav6s del Fondo Fijo de Caja Chica NO se podrjn afectar las siguientes partidas 
preaupuestales: 

Servicios Personales. 
Rente de vehlculos 
Renta de itvnuebles 
Rente de equipo y mobiliario 
lntereMS y descuentos 
Gastos de promoción y fomento de actividades artlsticas y culturales 
Actividades cfvlcas, recepclOn y celebracfone1 varias 

ANEXO 
FORMATO DE VALE DE CAJA CHICA 

H. Ayuntamiento Eloll 
Vele de Ceje Chica 

POR: $. ____ _ 

RECIBI ____________ _ 

LA CANTIDAD DE:---------

POR CONCEPTO DE: _______ _ 

_. Sin. A __ de ____ de 20 __ 

Autorizó Recibió 
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ARTlcULO PIU!ftftO. El preMl1te o.a.to enltffl In vigor I pel1ir cll lU puWclciOI, In II P9'IOelico Ollcill "El E-de s1n11o1· . 

ARTlcuLO SEGUNDO. LI T-i1 dll H. Ayunl8mienlo IIINNIII* 11 .,.. ollclll cll Cljl c:llicl ~ loe 30 dla polllriorN 1 11 
publicaci6n del prewnw Oecrelo. 11 ~ cllbel* incluir como mlnmo II IOtOllPO cllt munlclpo, 111 lll)'9lldl "H. Ayuntemlento di EJogº, 11 
dlnomlnKión del vele, el monto en nllmefo di II e,opclOn, 11 _,..,. de 11 ~ que rwdbe, el monto en letra di 11 •f09ldon y II 
feche 

Ea dldo en 11 Pelado Munlc:lp1I di Eloul. Slnllol, 1 lot Ota dla dll met di Mayo dll lllo dOe mll dieciocho. /. 

PROFRA. MARIA ~~ • / ~ . GAXIOLA 

PRESIDENTA M~~. IINALOA. 

/ I 

Por lo tinto mando ae Imprime, publique, c:kcull y ae le di ,u debido c:.,mplimlento. 

Ea dldo en II P111cio Munic:lpll di Eloul, Sln1lol, • lot dildlille din dll met cll Mayo dll 11\o dOe mif dlldocho. 

/ ' 

PROFRA. MARIA - . ~AXIOU 
PRESIDENTA M~~ IINAL.OA. 

_./ 

·. ' . ' (.,l 

'· .. 
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