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POLITICAS DE OPERACION PARA EL AREA DE CAJA

INTRODUCCION

El manejo eficiente de los recursos financieros en la Administracion Publica
Federal, asi como la necesidad de agilizar el pago, en la Comision Nacional de
los Salarios Minimos, de ciertos gastos de caracter urgente para la operacion
de las areas sustantivas y operativas en el cumplimiento de sus objetivos y
metas establecidas, requiere de establecer mecanismos de control y pago para
este tipo de gastos.

Ante este requerimiento de la Comision Nacional de los Salarios Minimos, la
normatividad presupuestaria y contable ha contemplado como el mecanismo de
pago y control de los gastos de caracter urgente y de poca cuantia, la
posibilidad de manejar fondos rotatorios en esta Entidad.

MARCO LEGAL

Con base en lo establecido en los siguientes ordenamientos, a partir de 2008
las Subdirecciéon de Recursos Financieros y Materiales y/o Caja deberan
realizar pagos a través de Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s):

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su

Reglamento

Caddigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento

Miscelanea Fiscal Vigente

Ley de Impuestos sobre la Renta y su Reglamento

Ley de Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal

Lineamientos Especificos de Control Presupuestario para la

Administracion de Gastos de Caracter Institucional

e Lineamientos para la Administracion de las Operaciones
Presupuestarias y de Pago a cargo de los Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades Apoyadas de Control Presupuestario
Indirecto como Operaciones de Gasto Directo

e Disposiciones Generales que debera sujetarse las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal para su Incorporacién al
Programa de Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C.,
Institucién de Banca de Desarrollo

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y
su Reglamento



30/04/2008

'Qéh SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS FECHA DE ELABORACION
%

POLITICAS DE OPERACION PARA EL AREA DE CAJA NUMERO DE PAGINA
4 DE 16

OBJETIVO

Contar en la Comisién Nacional de los Salarios Minimos con un instrumento de
apoyo para el manejo del Fondo Rotatorio, Fondo Fijo y Pagos a través de
Cuentas por Liquidar Certificadas, con el objeto de establecer procedimientos a
los cuales deberan sujetarse la Subdireccion de Recursos Financieros y
Materiales y el area de caja, que permita la adquisicidon de bienes y servicios de
poca cuantia o gastos urgentes, que por tener este caracter, no pueden ser
proporcionados oportunamente por las areas responsables de su suministro; de
conformidad con la reglamentacién vigente emitida por las dependencias
normativas y autoridades superiores.; asi como el manejo del Fondo Fijo,
registro en Cadenas Productivas para pago a proveedores por adquisiciones y
bienes y servicios con el propésito de tramitar los pagos a través de cuentas
por pagar con la mayor certidumbre, transparencia y eficacia para el
cumplimiento de los objetivos presupuestarios y programaticos de esta Entidad.
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1. NORMAS PARA EL MANEJO DEL FONDO ROTATORIO

El Fondo Rotatorio es el mecanismo presupuestario que la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico autoriza, a los o6rganos administrativos
desconcentrados y a las entidades apoyadas, la constitucion de fondos
rotatorios para el pago de compromisos de caracter institucional derivados del
ejercicio de sus funciones, programas y presupuestos autorizados; sujetandose
a lo dispuesto en el Capitulo Il del Titulo Tercero del Reglamento de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, asi como en los
“‘Lineamientos Especificos de Control Presupuestario para la Administracion de
Gastos de Caracter Institucional”, emitidos por la Unidad de Politica y Control
Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

1.1 Normas de Operacion
1.1.1 Relacionados con su autorizacion

a) El Director Administrativo de la Comision Nacional de los Salarios
Minimos solicitara, mediante oficio, la creacion del Fondo Rotatorio a
la Direccion General de Programacion y Presupuesto de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social. Esta solicitud se realizara
en el mes de enero de cada ejercicio.

b) Los Fondos Rotatorios de nueva creacion, se estableceran con base
en la justificacion de necesidades de las erogaciones que se
encuentren contempladas en el Clasificador por Objeto del Gasto,
cotejando que sean afines a las partidas autorizadas a ejercer.

c) Las renovaciones o incrementos a los Fondos Rotatorios, deberan
ser solicitados en forma escrita por el Subdirector de Recursos
Financieros y Materiales, debidamente sustentados con base al
factor de rotacion histérica presentada; la autorizacién estara sujeta a
la disponibilidad de caja presupuestal de la coordinadora sectorial.

1.1.2 Relacionadas con su manejo

a) Para el manejo del Fondo Rotatorio, la Direccidon General de
Programacién y Presupuesto de la Coordinadora Sectorial depositara en
la cuenta de cheques numero 00101222511 CLABE
044180001012225114 a nombre de la Comisién Nacional de los Salarios
Minimos, en el Banco Scotiabank Inverlat. En todos los casos, estaran
registradas dos firmas mancomunadas y una individual de servidores
publicos adscritos a esta Entidad.
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b)

1.1.3

La firma de los cheques expedidos con cargo al Fondo Rotatorio se hara
en forma mancomunada para su mejor control y manejo.

Relacionadas con su ejercicio

Los pagos que se efectuen mediante el Fondo Rotatorio Autorizado,
deben realizarse con cheque a nombre del beneficiario o del proveedor
del bien o servicio adquirido. No se expediran cheques al portador.

La Subdireccion de Recursos Financieros y Materiales dispondra, con
cargo al Fondo Rotatorio, de recursos en efectivo por $8,000.00 (OCHO
MIL PESOS) como fondo fijo de caja para cubrir gastos en los que por
su poca cuantia sea preferible pagar en efectivo o que por alguna otra
causa no se pueda pagar mediante la expedicion de cheque.

En este caso, el Coordinador Administrativo y el Subdirector de
Recursos Financieros y Materiales autorizaran la elaboracion de un
cheque a nombre del servidor publico encargado de la caja; quien
debera requisitar el formato Recibo Resguardo y entregarlo para su
custodia a dicho Subdirector, lo cual formalizara la entrega de los
recursos autorizados, los recursos de la caja se restituiran cuanta veces
sea necesario.

El reembolso de los gastos efectuados con recursos del Fondo
Rotatorio, debe ser hasta por el monto ejercido y en ningun caso sera
mayor a la asignacion autorizada, asimismo debera tramitarse mediante
el procedimiento establecido por la Subdireccion de Recursos
Financieros y Materiales, presentando debidamente requisitada vy
relacionada la documentaciébn comprobatoria, utilizando para tal
propésito, el Formato “Regularizacion del Fondo Rotatorio” (Anexo 1).

El responsable del Fondo considerara en el formato para el tramite de
reposicion  “Regularizacion del Fondo Rotatorio”, la partida
presupuestaria correspondiente a cada operacion, numero de factura,
fecha, nombre del proveedor e importe asi como la firma del Subdirector
de Recursos Financieros y Materiales y anexara los originales de la
documentacion comprobatoria de las erogaciones realizadas,
debidamente requisitadas.
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Para el reembolso del Fondo Rotatorio, la Subdireccién de Recursos
Financieros y Materiales, verificara que la documentacion que se reciba
cumpla con las presentes disposiciones y revisara que estén codificados
de acuerdo a las partidas presupuestales del Clasificador por Objeto del
Gasto vigente. En caso de no cumplir con los requisitos, la Subdireccién
de Recursos Financieros y Materiales, regresara mediante el “Volante de
Devolucién” (Anexo2), la documentacién correspondiente, restandola
del total del gasto solicitado.

Su reposicion se hara en un plazo no mayor a 10 dias habiles, mediante
la expedicion de la Cuenta por Liquidar Certificada, para abono en
cuenta a favor de la Comision Nacional de los Salarios Minimos.

La Subdireccién de Recursos Financieros y Materiales verificara que
dichos fondos se destinen a cubrir unicamente erogaciones con cargo a
saldos disponibles de las partidas autorizadas en el oficio de asignacion
correspondiente.

Se podran aplicar en el ejercicio del fondo rotatorio todas las partidas de
los capitulos 2000 y 3000, siempre y cuando cuenten con la
disponibilidad presupuestaria correspondiente. EI monto de cada
operacion realizada no debera exceder del importe de $7,000.00 y
cumplir con la normatividad especifica establecida y que los pagos cuyo
monto exceda de $2,000.00, se efectien mediante cheque nominativo.

La documentacion comprobatoria debera contener los requisitos fiscales
establecidos en el Cdodigo Fiscal de la Federacién y su Reglamento,
Miscelanea fiscal vigente, Ley del Impuesto sobre la Renta, Ley del
impuesto al Valor Agregado:

e Serinvariablemente originales.

e Sin tachaduras, ni enmendaduras.

e Por comprobantes con un monto superior a los $50.00, se debera
presentar factura.

e Reunir los requisitos fiscales impresos: nombre, denominacién o
razon social, domicilio fiscal y clave del registro federal de
contribuyentes de quien lo expida. Tratandose de contribuyentes que
tengan mas de un local o establecimiento deberan sefalar en los
mismos el domicilio del local o establecimiento en el que se expidan
los comprobantes.

e Contener impreso el numero de folio.

e Lugary fecha de expedicion.
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e Expedirse a nombre de: Comision Nacional de los Salarios
Minimos, domicilio fiscal Avenida Cuauhtémoc No. 14, Col.
Doctores, C.P. 06720, Delegacion Cuauhtémoc y con registro
federal de contribuyentes CNS621231-AA5.

e Cédula fiscal impresa.

e En su caso, contener desglosado el Impuesto al Valor Agregado.

e Las facturas deberan tener anexa, en su caso, las tiras de caja o
ticket correspondientes y ser expedidas conforme a las disposiciones
de las leyes fiscales.

Ademas de los requisitos fiscales, en los comprobantes se deberan
observar los siguientes aspectos normativos:

e El concepto de egreso se identifique con claridad y se refiera a
actividades de la Comision Nacional de los Salarios Minimos

e Todo comprobante debera tener la firma de autorizacion del
Subdirector de Recursos Financieros y Materiales y/o del Director
Administrativo para su pago; y al reverso de la misma debera llevar el
nombre de la persona que la entregé.

e Los recibos y vales provisionales por gastos a comprobar deberan
ser debidamente requisitados de acuerdo con los formatos
establecidos.

e Todo comprobante de egreso, previamente a su pago, debera estar
expresamente aprobado por el Titular de la Coordinacién
Administrativo 6 de la Subdireccion de Recursos Financieros y
Materiales.

e La documentacién comprobatoria definitiva debera contener el sello
de pagado y la fecha respectiva.

Solamente se aceptaran facturas con un retraso maximo de 30 dias
habiles a partir de la fecha de expedicion.

m) No se aceptaran comprobantes que hayan sido liquidados con vales de

despensa, documentacion alterada o que no cuente con fecha de
expedicion.

En los comprobantes de consumo de alimentos, no se reembolsaran las
cantidades correspondientes a propinas, ni a bebidas alcohdlicas.

La Subdireccion de Recursos Financieros y Materiales sera el area
facultada para determinar las excepciones de recepcion o tramite de
pago de la documentacion presentada por las unidades administrativas,
siempre y cuando no se contraponga a la legislacion vigente para tal
efecto.
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1.1.4 Relacionadas con su control

a) Con objeto de facilitar el control y manejo del Fondo Rotatorio, cuando
sean los pagos con cheque o la restitucion de los recursos de la caja,
debe utilizarse el Sistema de Pdliza-Cheque (Anexo3 ), en la expedicion
de cada pago.

b) Los cheques que al elaborarse no llegaran a utilizarse por alguna razén,
se les pondra la leyenda “Cancelado” y deben conservarse como parte
de la documentacién comprobatoria, para fines de conciliacion y
posteriores aclaraciones.

c) El Fondo Rotatorio se integrara con el importe de las revolvencias en
tramite, mas el saldo en poder del responsable de dicho fondo.

d) Los responsables del manejo del Fondo Rotatorio, deben ajustarse a los
techos presupuestales y calendarios asignados a esta Entidad en cada
partida presupuestal autorizada.

2. NORMAS PARA EL MANEJO DEL FONDO FIJO

El fondo fijo de caja es la suma de dinero que se asigna a una persona para
efectuar ciertos pagos, el encargado de su manejo rinde cuentas
periodicamente y reembolsa el dinero para reponer el monto de los pagos
realizados.

21 Normas de Operaciéon
2.1.1 Relacionados con su otorgamiento

a) Elimporte por concepto de fondo fijo sera fijado anualmente y autorizado
por la Coordinacién Administrativa y la Subdireccion de Recursos
Financieros y Materiales; sin embargo, si el fondo fijo asignado no es
suficiente se podran incrementar los recursos, previo estudio realizado
con la justificacién correspondiente.

b) El fondo fijo sera resguardado, en forma exclusiva, por el encargado de
la caja dependiendo de la Subdireccién de Recursos Financieros y
Materiales y, en su ausencia, por la persona que designe la
Coordinacion Administrativa. El efectivo y los comprobantes deberan
conservarse en la caja fuerte que se tiene designada para tal efecto.
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c)

21.2

La combinaciéon de la caja fuerte sera del conocimiento exclusivo del
encargado de la caja; igualmente se proporcionara dicha combinacion
por escrito, en sobre cerrado, firmado y sellado al Subdirector de
Recursos Financieros y Materiales. En consecuencia, ninguna otra
persona podra tener acceso a dicha combinacion.

En caso de ausencias imprevistas del encargado, el Subdirector de
Recursos Financieros y Materiales procedera a nombrar un encargado
provisional, y abrira la caja fuerte por lo que tendra a su cargo practicar
el arqueo respectivo, elaborar el acta correspondiente y entregar el
importe del fondo a la persona designada. En todos los casos se hara
constar en el acta respectiva, si el sobre que contenia la combinacion se
encontraba debidamente cerrado, firmado y sellado. Al reintegrarse a
sus labores el encargado titular, se seguira el mismo procedimiento.

El cheque por concepto de fondo fijo se expedira a nombre del servidor
publico encargado de la caja; quien debera requisitar el formato Recibo
Resguardo de Fondo Fijo y entregarlo para su custodia al Subdirector
de Recursos Financieros y Materiales mediante el cual se formalizara la
entrega de los recursos autorizados.

Relacionado con el ejercicio de los recursos

El fondo fijo sera destinado para atender los gastos menores urgentes e
imprevistos que surjan en las areas de esta Entidad; entendiéndose por
gastos menores todos aquellos que se realicen en efectivo y que por su
monto y/o naturaleza no sea recomendable cubrir con cheque.

La Coordinacion Administrativa y la Subdireccion de Recursos
Financieros estableceran el monto maximo para el pago en efectivo de
dichos gastos, el cual no rebasara el monto de $1,500.00.

Para la realizacion de un gasto, la Subdireccion tiene la responsabilidad
de verificar que éste no exceda el monto autorizado.

El encargado del fondo fijo se abstendra de dar servicio de cambios y de
conservar en la caja efectivo, cheques o vales que no formen parte del
fondo fijo; asimismo, esta totalmente prohibido hacer préstamos al
personal y cambiar cheques personales con el efectivo del fondo fijo a
su cargo.

En presencia del encargado de la caja, la Subdireccion debera practicar
arqueos a las existencias en efectivo y comprobantes.
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2.1.3. Relacionado con la comprobacion y reembolso

a) El reembolso de gastos con fondo fijo se solicitara mediante el formato
“Solicitud de Reembolso de Fondo Fijo” (Anexo 4) y la documentacion
comprobatoria original cuando represente mas de $2,500.00.

b) Los vales por gastos a comprobar (Anexo 5), deberan ser canjeados
por los comprobantes definitivos en el mismo mes de la fecha de su
expedicion y en un plazo no mayor de 5 dias habiles.

c) La documentacion comprobatoria debera contener los requisitos
establecidos en las NORMAS PARA EL MANEJO DEL FONDO
ROTATORIO de estas mismas politicas.

3. NORMAS PARA EL PAGO A TRAVES DE CUENTA
POR LIQUIDAR CERTIFICADA (CLC)

Los recursos presupuestarios autorizados a los drganos administrativos
desconcentrados y entidades permaneceran en la Tesoreria de la Federacion y
se aplicaran directamente al pago de los proveedores de bienes y servicios que
determinen éstos, una vez que los compromisos contraidos hayan sido
devengados y se tenga la documentacion comprobatoria y justificativa del
gasto, cuya responsabilidad es de esta Entidad.

Los érganos y entidades gestionaran los pagos mediante las Cuentas por
Liquidar Certificadas (CLC's), conforme al mecanismo que se acuerde
sujetandose a lo establecido en el Titulo Cuarto, Capitulos | y Il del Reglamento
de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y demas
disposiciones aplicables.

3.1 Normas de Operacion
3.1.1. Relacionado con el mecanismo de operacion
a) Esta Entidad determinara y adoptara los sistemas informaticos para la
gestion presupuestaria y de pagos a través del Sistema Contable y

Presupuestal SICPC de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

b) La Subdireccion de Recursos Financieros y Materiales verificara la
suficiencia presupuestaria antes de realizar cualquier compromiso de

pago.
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Relacionado con el registro de beneficiarios

El area de caja gestionara el registro en el Sistema de Administracion
Financiera Federal (SIAFF); de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables y atendiendo al procedimiento establecido para tal
fin en dicho sistema; por lo que es necesario que el area ejecutora del
gasto presente debidamente requisitado el FORMATO DE REQUISITOS
E INFORMACION PARA PAGOS ELECTRONICOS DE PERSONAS
FISICAS (Anexo 6), Y/O MORALES (Anexo 7), de los beneficiarios de
los pagos correspondientes.

Relacionado con el pago a los beneficiarios

El pago a contratistas, proveedores o prestadores de servicios se
realizara por CLC’s y la Tesoreria de la Federacion (TESOFE) sera la
responsable de pagar mediante depédsito a la cuenta bancaria del
beneficiario, dado de alta previamente en el catalogo de entidades o en
el catalogo de dependencias de la TESOFE.

El tramite de CLC’s dura aproximadamente de tres a cinco dias habiles
posteriores a la captura en el sistema de la SHCP, siempre y cuando el
beneficiario ya este registrado en el SIAFF.

Los Titulares de las areas ejecutoras del gasto deberan entregar a la
Subdireccion de Recursos Financieros y Materiales y/o area de caja la
documentacion requerida para tramitar el pago a proveedores. En caso
de que la documentacién comprobatoria del pago no cubra los requisitos
solicitados, se regresara a dicha area, a mas tardar al segundo dia habil,
con volante de rechazo. Si la documentacién esta completa y cumple
con todos los requisitos, se tramitara el pago y la documentacion
quedara bajo la custodia y salvaguarda de la Subdireccion de Recursos
Financieros.

La recepcion de documentacion sera de 10:00 a 13:00 horas de lunes a
viernes. La documentacion que ingrese después de esta hora se recibira
con fecha del dia siguiente. Por ningun motivo se recibira informacién de
manera econdémica o en forma parcial; toda la recepcién sera en la
Subdireccion de Recursos Financieros o en el area de caja. Cualquier
situacion que se presente fuera de estas disposiciones y retrace los
tramites sin justificacion sera responsabilidad de los servidores publicos
que intervengan en el tramite.
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4.

CADENAS PRODUCTIVAS DEL GOBIERNO
FEDERAL

Establecer el procedimiento al que deberan sujetarse las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal para incorporarse al Programa

de
de

Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C., Institucion de Banca
Desarrollo y registrar en el mismo las cuentas por pagar a sus proveedores

y contratistas en adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, servicios
y obra publica, con el propésito de dar mayor certidumbre, transparencia y
eficiencia en los pagos.

4.1

Normas de Operacion

4.1.1. Relacionado con el registro en Cadenas Productivas

a)

4.1

a)

La Coordinacién Administrativa a través de la Subdireccion de Recursos
Financieros y Materiales sera responsable de que las Cuentas por Pagar
que se vayan a registrar en Cadenas Productivas indiquen, entre otros, el
beneficiario, el monto y la fecha de pago. Asimismo sera responsable de
que los pagos que deban realizar reunan los siguientes requisitos.

e Que correspondan a compromisos efectivamente devengados.

¢ Que se efectuen dentro de los limites de los calendarios de presupuesto
autorizados.

e Que se encuentren debidamente justificados y comprobados con los
documentos respectivos.

Tratdndose de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y
servicios, la Coordinacién Administrativa a través de la Subdireccion de
Recursos Financieros y Materiales contara con un plazo maximo de 15 dias
naturales para revisarlo, aceptarlo y registrarlo en Cadenas Productivas.
Dicho plazo quedara comprendido en los 45 dias naturales previstos en el
articulo 51, primer parrafo de la LAASSP.

.2. Relacionado con la cesién de derechos

La CONASAMI registrara la Cuenta por Pagar correspondiente en Cadenas
Productivas, otorga su consentimiento para que el Proveedor o Contratista
pueda ceder sus derechos de cobro y esté en posibilidad de realizar
operaciones de Factoraje o Descuento Electronico con Intermediarios
Financieros.
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b) La CONASAMI en los contratos de adquisiciones y arrendamientos de
bienes muebles, servicios y obras publicas, manifestaria su conformidad
para que los Proveedores o Contratistas puedan ceder sus derechos de
cobro a favor de un Intermediario Financiero mediante operaciones de
Factoraje o Descuento Electronico en Cadenas Productivas.

4.1.3. Relacionado con plazos y condiciones

a) Las operaciones de Factoraje o Descuento Electrénico estaran disponibles
desde el registro de la Cuenta por Pagar hasta 5 dias naturales previos a la
fecha de vencimiento del pago, a efecto de que la Entidad esté en
posibilidad de realizar las acciones correspondientes.

b) Los plazos sefialados para las operaciones en Cadenas Productivas se
entenderan como maximos, sin perjuicio de aquéllos previstos en la politica
de pago que tiene establecida esta Comision.

4.1.4. Relacionado con pagos a Cuentas por Pagar cedidas a
Intermediarios Financieros

a) Las Cadenas Productivas generaran los avisos de notificacion de las
Cuentas por Pagar cedidas mediante Factoraje o Descuento Electrénico

b) La Subdireccion de Recursos Financieros y Materiales consultara en
Cadenas Productivas los avisos de notificacion e imprimirlos para
integrarlos a la documentacion justificativa y comprobatoria que ampare la
cesion de los derechos de cobro del Proveedor o Contratista a favor del
Intermediario Financiero.

c) El aviso de notificacion servira de soporte para la elaboracién del
documento de pago respectivo. La Subdireccién de Recursos Financieros y
Materiales dara de alta el numero de la cuenta bancaria que hubiere
proporcionado el Intermediario Financiero mediante el mecanismo
determinado por NAFIN, para efectos del depdsito correspondiente. El
documento de pago a favor del Intermediario Financiero debera elaborarse
en los términos de la normativa aplicable y de manera oportuna, para
cumplir con la fecha de vencimiento del pago.
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4.1.4. Relacionado con pagos a Cuentas por Pagar que no hubieran sido
cedidas en Cadenas Productivas

En caso de que las Cuentas por Pagar registradas en Cadenas Productivas no
hubieren sido cedidas por lo Proveedores o Contratistas, la Subdireccion de
Recursos Financieros y Materiales realizara el pago mediante la emision de la
CLC o documento de pago, segun corresponda, conforme a la normatividad

aplicable.

4.1.4. Relacionado con el ambito de aplicacion

a) Son aplicables a la CONASAMI las erogaciones con cargo a los capitulos
2000, 3000, 5000 y 6000 del Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal, con excepcion de los siguientes conceptos

y partidas:

PARTIDA CONCEPTO

2606 Combustibles para Plantas Productivas

3106 Servicio de energia eléctrica

3107 Servicio de agua

3305 Servicios de capacitacion a Servidores Publicos

3403 Servicios Bancarios y Financieros

3407 Otros Impuestos y Derechos

3418 Impuestos sobre Nominas

3803 Gastos de Orden Social

3817 Viaticos Nacionales para servidores publicos en el desempefio
de funciones oficiales

3821 Gastos para alimentacién de servidores publicos de mando

3830 Participacion en Organos de Gobierno

3901 Penas, Multas, Accesorios y Actualizaciones
Pagos que se realicen a través de Fondos Rotatorios o
Revolventes

5. INFORMES PARA REGISTRO

a) Los cortes de caja se elaboraran todos los dias, a excepcion de los dias de
pago al personal de la CONASAMI, y se turnaran a la Subdireccion de
Recursos Financieros y Materiales para su autorizacion.

b) Al finalizar

el mes, el encargado de caja debera solicitar al banco los

Estados de Cuenta correspondientes y anotara los importes por intereses y
comisiones que el banco haya considerado.
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c) Al entregar el Departamento de Presupuesto y Contabilidad sus Estados
Financieros el encargado de caja, debera checar su saldo al dia ultimo del
mes inmediato anterior, para corroborar que sus saldos correspondan con
los registros contables.

d) Los traspasos se efectuaran con relacion a las necesidades de cada cuenta
y se determinaran en coordinacion con la Subdireccidon de Recursos
Financieros y Materiales y/o la Coordinacion Administrativa a través del
formato “Solicitud de Traspaso” (Anexo 8).

e) Los ingresos por concepto de recuperacion de llamadas telefonicas,
sobrantes de gastos a comprobar, sueldos no cobrados, sobrante de
Consejeros, etcétera, que capte la caja deberan de ser depositados dentro
de los cinco dias posteriores a su ingreso.



