
 

 

 

 
Título: Mantenimiento de cuentas/fondo de cajas 

Estándar CALEA: 
17.4.2 

Fecha de Expedición: 24 de Julio 2025 Revisión: 

0 
Página: 

1  de 5 

Fecha de Revisión: 

DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL DE ENSENADA 
 

1. PROPÓSITO 

Establecer los procedimientos operativos óptimos de control  de  los gastos  realizados 
por medio del fondo f i jo de caja chica, que permita estandarizar los procedimientos 
para su utilización, criterios y reembolsos. 

 
2. ALCANCE 
Personal administrativo que por la naturaleza de sus funciones requiera realizar una 
adquisición de bien y servicio, por medio de Tesorería Municipal, de acuerdo a los 
procedimientos establecidos. 

 
3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS 
DSPM: Dirección de Seguridad Pública Municipal 

Fondo Fijo de Caja Chica: Presupuesto aprobado para la adquisición inmediata de 
bienes y/o servicios 
UMA: Es una referencia económica en pesos mexicanos utilizada para calcular multas, 

créditos Infonavit, impuestos y otras obligaciones, en lugar del salario mínimo. 
Formato XML: que contiene toda la información de una factura electrónica, incluyendo 
datos del emisor, receptor, productos o servicios, precios, impuestos, etc. 

Compra: Adquisición de un bien y/o servicio por medio del Fondo Fijo de Caja Chica, 
una vez que se recibe la factura y se justifica su adquisición. 
Código programático: Es el número que se asigna a cada dependencia para poder 
clasificar fácilmente un bien y/o servicio, agilizando su adquisición. 

Ejemplo: 08-135-21-A-20-1-1-27101 
 

08 Ramo -Seguridad Pública Municipal 
135 Departamento 
21 Programa 
A Tipo proyecto 
20 Proyecto 
1 Meta 
1 Acción 
27101 Partida 

 
Reembolso: Es el monto que se regresa, por las facturas gastadas, siempre y cuando 
estén justificadas en la partida que corresponda y así mismo se cuente con el fondo para 
liquidar la compra del bien o servicio. 

 
4. PROCEDIMIENTO Y RESPONSABILIDADES. 

 
a) Un balance general, diario mayor u otro sistema en el que se identifiquen el saldo 
inicial, los créditos (los ingresos recibidos), los débitos (los fondos 
desembolsados) y el saldo disponible. 

 
El Fondo Fijo de Caja Chica asignado a la DSPM se destina para adquirir los bienes o 
servicios que se necesitan 
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para el funcionamiento óptimo de las actividades realizadas en la misma, los cuales no 
deberán superar los 70 UMAs. 

 
El responsable del resguardo de la caja chica es el Director y Subdirector Administrativo, 
quedando a disposición de consulta para el personal que realiza los trámites 
correspondientes que competen a la adquisición de bienes y servicios. 

 
Una vez acumulado un número determinado de facturas de las adquisiciones realizadas, 
estas son enviadas a tesorería municipal mediante el trámite correspondiente, para el 
reembolso de las mismas, sin rebasar el monto asignado para ello. 

 
La elaboración correcta de las facturas deberá contener: 

1. Nombre. 
2. Número de factura. 
3. Fecha. 
4. Monto. 

5. Código. 
 

Lo anterior con la finalidad de cumplir con los requisitos que solicita Tesorería Municipal, 
para la recuperación del fondo. 
 
Para contar con un mayor control de los movimientos realizados con la caja chica, un 
auxiliar administrativo realiza el reporte interno diario mediante Excel, el cual se remite al 
subdirector Administrativo. 

 
b) Recibos o documentos que respalden el dinero recibido. 

 

La Subdirección Administrativa, a través del personal encargado del Fondo Fijo de Caja 
Chica elaborará un recibo del monto de salida de efectivo, el cual deberá contener lo 
siguiente: 

 
1. Fecha. 
2. Concepto por el cual recibe el efectivo. 
3. Monto de efectivo recibido. 
4. Nombre y No. de empleado de la persona que recibió el dinero. 

5. Nombre y firma del Subdirector Administrativo. 
 

Con el recibo expedido el solicitante se compromete a la entrega de factura en un término 
de 48 horas a partir de la fecha que recibió el monto en efectivo, en el entendido que al no 
cumplir en tiempo y forma se procederá al descuento vía nómina. 

 
Dicho recibo queda en resguardo de la persona encargada, para que una vez que el 
responsable de recibir el dinero, devuelva la factura correspondiente que ampare  la 
compra del bien o servicio que se está requiriendo, este sea eliminado. 
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c) Autorización para realizar desembolsos de efectivo, incluida la autorización del 
Director para efectuar gastos que superen un límite determinado; 

Para realizar compras que superen los 70 UMAs, se llevarán a cabo por medio del 
departamento de Recursos Materiales previa autorización del Subdirección Administrativo., 
ya que el Fondo Fijo de Caja Chica no puede cubrirlas. 

 
d) Requisitos sobre registros, documentos o facturas necesarios para la 
documentación de los gastos; 

Los requisitos que deben cumplir los comprobantes (facturas), son los de 
exigencia ordinaria para efectos de deducción fiscal, siendo básicamente los 
siguientes: 

 
I. Factura electrónica (CFDI) y documento con la representación impresa del 

Comprobante Fiscal Digital por internet, el cual deberá contener su Certificado 
de Sello Digital (CSD). correspondiente al mismo ejercicio fiscal en el cual se 
presenta la comprobación. 

 
II. Estar emitidos a nombre del MUNICIPIO DE ENSENADA; con el registro federal 

de contribuyentes (MEN-540301-9J5) y el domicilio fiscal Carretera 
Transpeninsular No. 6500-A Ex-Ejido Chapultepec, C.P. 22785, Ensenada Baja 
California. 

 
III. Nombre, denominación o razón social, Régimen Fiscal en el que t r i b u t e  

conforme a Ley de ISR y si tiene más de un local. 

 
IV. Establecimiento se deberá señalar el domicilio del local o establecimiento en el 

que se expidan las facturas electrónicas, sello digital del contribuyente que 
expide. 

 
V. Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes, mercancías o descripción 

del servicio o del uso y goce que amparen. 

 
VI. Valor unitario consignado en número. 

 
VII. Importe total señalado en número o letra. 

 
VIII. Descuentos en su caso; 

 
IX. Lugar y fecha de expedición. 

 
X. Señalamiento expreso cuando la contraprestación se pague en una sola exhibición 

o en parcialidades. 
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XI. Cuando proceda, se indicará el monto de los impuestos trasladados desglosados 
por tasa de impuesto y, en su caso, el monto de los impuestos retenidos. 

 
XII. Forma en que se realizó el pago (efectivo, transferencia electrónica, cheque 

nominativo o tarjeta de débito, crédito , de serv ic ios  o   la  denominada 
monedero electrónico, indicando al menos los últimos cuatro dígitos del número 
de cuenta o de la tarjeta correspondiente). 

 
XIII. Que el documento no presente alteraciones, tachaduras ni enmendaduras ni 

líquido corrector, etc. 

 
XIV. Los comprobantes deberán estar vigentes. 

 
XV. No se aceptan facturas que sobrepasen las 70 UMAS debido a que dichas compras no se 

realizan por medio de caja chica, si no del gasto corriente por medio de un proceso de 
adquisición (licitación, adjudicación directa, etc), previa autorización del subdirector 
Administrativo. 

 
XVI. Para efecto de validación, se adjuntará a la factura el formato XML. 

 
Con respecto al trámite que deberá ser entregado a Tesorería Municipal, este deberá 
incluir lo siguiente: 

 
1. Anotar el número del Código programático 
2. Elaborar caratula con Código programático a ejercer 
3. Justificar el gasto que se pago 
4. Los comprobantes deberán venir firmados y sellados de la dependencia 
5. Se presenta en original y dos copias 

6. Las fechas de los comprobantes presentados para reposición del fondo fijo no 
podrán ser anteriores al último reembolso presentado. 

7. En ningún caso, la solicitud de reembolso podrá exceder del monto máximo. 

 
Todo tramite realizado queda registrado tanto física como de manera electrónica de 
manera interna por el responsable, para contar con un control que le permita identificar la 
cantidad de efectivo con la se cuenta en Caja Chica. 

 
e) Personas o puestos autorizados a realizar desembolsos o aceptar efectivo; 

 
Todo el personal administrativo de la DSPM puede solicitar efectivo perteneciente al 
Fondo Fijo de Caja Chica, previa autorización de su jefe inmediato, quien a su vez 
solicitara aprobación a la persona autorizada para desembolsar efectivo perteneciente de 
la Caja Chica, quien es el subdirector Administrativo. 

 
En caso de que el subdirector Administrativo no se encuentre en funciones, la salida de 
efectivo será autorizada por el personal administrativo autorizado para realizar esta 
función. 
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f) Contabilidad trimestral de las transacciones de la organización. 

 
De manera trimestral, un auxiliar administrativo realiza el reporte interno que se remite al 
subdirector Administrativo, con la finalidad de tener un control detallado de los trámites en 
curso, así como el efectivo disponible para trámites futuros. 


