POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

A.- CAJA CHICA:

1.- CARTA RESPONSIVA. La custodia del fondo de caja chica estara a cargo del
auxiliar de contabilidad; la carta debera estar debidamente firmada por el auxiliar
de contabilidad, el presidente magistrado, el coordinador administrativo y el jefe
del area contable en razon de responsable, autorizacion y visto bueno
respectivamente.

La carta sera en original y copia; quedando en poder del area de contabilidad el
original y la copia con el analista.

El importe autorizado es por la cantidad de $ 8,000.00 { Ocho Mil Pesos 00/100
M.N.), para gastos comunes y de $ 5,000.00 { Cinco Mil Pesos 00/100 M.N. ) para
gastos relacionados con la Secretaria General de Acuerdos.

En afo electoral el fondo de caja chica, ascendera hasta por la cantidad que la
coordinaciéon administrativa y el presidente magistrado autoricen.

2.- REQUISICIONES Y VALES. Los pagos de caja chica se realizaran en efectivo,
para gastos menores a $ 2,000.00 { Dos Mil Pesos 00/100 M.N. ), se solicitan por
medio de vale de caja o requisicion debidamente justificadas y firmadas.

Los pagos mayores a $ 2,000.00 ( Dos Mil Pesos 00/100 M.N. ) pagados por caja
chica deberan de ser acompafiados por una carta de autorizacién y justificacion
por parte de la coordinacién administrativa.

3.- AUTORIZACION. Debera de traer la firma de la persona autorizada de la
requisicién o vale de caja de la direccion de cada departamento o en su defecto
del jefe del area de contabilidad.

4.- COMPROBANTES DE GASTOS. Los vales de caja o requisiciones deberan de
comprobarse con facturas a nombre del TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO
DE NUEVO LEON y cumpliendo con los requisitos fiscales que marca la ley, estos
deberan estar debidamente autorizados por el auxiliar de contabilidad y por el jefe
del area contable. ‘
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5.- REPORTE DE CAJA CHICA. En cada cierre de caja chica se elaborara un
reporte el cual debe incluir la siguiente informacion: fecha de Ia requisicion,
nombre del proveedor, cantidad solicitada, personal que lo solicito, concepto del
gasto.

6.- REPOSICION DE CAJA CHICA. Se elaborara una requisicion por el monto
que resulte, la cual debe incluir las facturas o comprobantes de gastos
previamente revisadas y autorizadas por el jefe del area de contabilidad.

7.- CONTABILIZACION. Se procede a la aplicacién contable de la caja chica en el
momento que es realizado el reporte para solicitar el reembolso y se elabora el
cheque correspondiente.
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

B.- ARQUEOS:

B1. AREAS A REALIZAR

Se efectuaran al responsable de la caja chica y al encargade del control de los
vales de gasolina.

B2. PROCEDIMIENTO

Estos se realizaran en forma sorpresiva, mismos que llevara a cabo el jefe del
area contable, mediante forma que al efecto halla sido aprobada.

L.a cual se hara en original y copia; quedando la primera en poder del jefe del area
contable y la segunda en poder del responsable de la custodia de los mismos
segun sea el caso.

Cuando exista faltante éste sera descontando al responsable en la préxima
quincena a la fecha del arqueo y se le reportara a la coordinacidon administrativa.

En caso de que haya excedente éste sera considerado para la préoxima reposicion.
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

C.- CHEQUES:

Para la elaboracién y pago de cheques se lleva a cabo el control y procedimientos
que a continuacion se detallan:

1.- La recepcion de facturas se realizara de lunes a viernes en el horario de 9:00 a
13:00 horas y de 15:00 a 18:00 horas.

2.- Los jueves de cada semana se revisaran las facturas pendientes de pago,
comprobando que cumplan con los requisitos fiscales, asi como la requisicion u
orden de compra correspondiente y se procedera a la programacion de pagos de
cada semana de acuerdo al crédito establecido con el proveedor y fecha segun el
contra-recibo.

3.- Una vez revisada dicha informacion, se decide qué facturas se pagaran en la
quincena y entonces se procedera a la elaboracién de cheques.

4.- Se procede a la elaboracidn de cheques realizando la aplicacion contable en la
péliza correspondiente.

5.- Una vez elaborados los cheques se procede a su revisién por parte del jefe del
area contable y se procedera a recabar las firmas mancomunadas autorizadas los
dias viernes de cada semana, salvo casos excepcionales podra ser otro dia de los
sefialados. ‘

6.- Los pagos se realizaran los dias 15 y 30 o 31 de cada mes en el horario de
9:00 a 13:00 horas y de 15:00 a 18:00 horas.

7.- Se tiene establecido un saldo minimo promedio de $ 50,000.00 ( Cincuenta Mil
Pesos 00/100 M.N. ) en chequera para los imprevistos de la operacién.
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8.- Para pagos a proveedores y rentas que presten sus servicios en forma
mensual, como es el caso de la renta del edificio, renta de copiadoras, asi como
otros servicios permanentes, se podra tramitar el cheque sin tener la factura ya
que los ampara un contrato preestablecido y la factura la entregan al momento de
recoger el cheque.

9.- La aplicacion contable de las facturas se realizara al momento de que sea
elaborado el cheque correspondiente, con excepcion de las facturas que queden
pendientes de pago al de 31 de Diciembre de cada afio, para lo cual se elaborara
el pasivo correspondiente mismo gue se cancelara con la emision de cheque del
siguiente ejercicio.
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