[ Hoia: 1 de 4
PROCEDIMIENTO: NUMERO
Argueo de fondos fijos. Cl-01

OBJETIVO:

Comprobar el manejo y destino adecuados de los fondos fijos autorizados.

NORMA Y / O LINEAMIENTOS:

DESCRIPCION

asignados a las unidades o coordinaciones.

de manera temporal o permanente.

coordinaciones 0 en su caso proyectos con financiamiento externo.

administrativa correspondiente.

e La contraloria interna tiene la responsabilidad de auditar periédicamente el uso de los fondos fijos

e Los fondos fijos son autorizados a través de oficio del Presidente de acuerdo a las funciones y
necesidades especificas de las unidades, coordinaciones y proyectos especificos. Pueden ser asignados

e Los fondos fijos se asignan para cubrir gastos menores necesarios para la operacion de las unidades,

e Los gastos efectuados deben ser comprobados dentro de los cinco primeros dias del mes siguiente en
gue fueron ejercidos, debiéndose mantener el efectivo disponible para su realizacién inmediata.

e Elfondo fijo no sera mezclado con dinero de: cajas de ahorro o dinero personal y debe ser resguardado

con las mayores medidas de seguridad posibles. En caso de anomalia se aplicara la sancion

e Los fondos fijos son reembolsados una vez comprobado al menos el 50% del monto asignado.

Elaboré Fecha de emision
RCHG 7/12/04

Fecha de Ultima actualizacion

7/12/04
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PROCEDIMIENTO: NUMERO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Contraloria Interna

Solicita a la CAF oficios de autorizacién y asignacion, y pagaré del
area sujeta a revision.

Coordinacion de Administracion y
Finanzas

Recibe solicitud.

Muestra la documentacion solicitada.

Contraloria Interna

Verifica documentacion.

Procede a la realizacién del arqueo.

Responsable del fondo fijo

Entrega la totalidad del fondo existente en billetes, monedas, asi
como las notas, vales de caja, facturas, recibos pendientes de
comprobacion y / o el oficio de reembolso en tramite.

Contraloria Interna

Recibe el fondo para realizar el arqueo y verifica las fechas de
erogacion del gasto, el cumplimiento de los requisitos fiscales y la
naturaleza del gasto de las notas, facturas o recibos pendientes de
comprobacion.

Regresa valores y documentacion al responsable del fondo.

Llena formato del arqueo y registra las observaciones
correspondientes.

Comenta al responsable los resultados.

Solicita firma de conformidad.

Responsable del fondo fijo

Recibe los valores y documentos para su resguardo.

Explica y justifica las observaciones en el caso de existir alguna
anomalia.

Firma de conformidad los datos registrados.

Entrega formato a la CI.

Contraloria Interna

Recibe formato firmado.

Elabora informe de revision dirigido al responsable del fondo fijo,
con copia a PRE y a la CAF, y lo turna para su conocimiento.

Presidencia

Recibe copia del informe de revisién del arqueo.

Elaboré
RCHG

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacion
7/12/04 7/12/04
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PROCEDIMIENTO: NUMERO
Arqueo de fondos fijos. Cl-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
9 |Coordinacion de Administraciony |Recibe copia del informe de revisién del arqueo.
Finanzas
10 |Contraloria Interna Archiva expediente.

Elaboré
RCHG

Fecha de emision
7/12/04

7/12/04

} [ Fecha de Ultima actualizacion

1







MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[ Hoia: 4 de 4

NUMERO: CI-01

PROCEDIMIENTO: Arqueo de fondos fijos.

DIAGRAMA DE FLUJO

RESPONSABLE DEL COORDINACION DE
FONDO FIJO CONTRALORIA INTERNA ADMINISTRACION Y FINANZAS PRESIDENCIA
1
Solicita oficios de autorizacion
si ion, é del &
S it arevson” v
2
Muestra la documentacién
solicitada
: |
Verfica doct ion <

Procede a la realizacion del arqueo|

y

4
Entrega valores y documentos +

/ .
Recibe valores y documentos
Fondo existente en billetes, monedas,
asf como las notas, vales de

Fondo existente en billetes, monedas,
asi como las notas, vales de
caja, facturas, recibos pendientes

caja, facturas, recibos pendientes
de comprobacién y/o el oficio
de reembolso en tramite.

de comprobacién y/o el oficio
de reembolso en tramite.

\ 4
Llena formato del arqueo y solicita
i firma de conformidad
6
Recibe valores y documentos
Explica y justifica observaciones Formato del arqueo
Firma de conformidad
A 4
Formato del arqueo U
Recibe formato
Elabora informe de revisién
Remite informe a PRE y CAF
Informe de revision y 9
Fondo existente en billetes, monedas, del arqueo v Recibe informe.
asi como las notas, vales de 8 ‘Archiva
caja, facturas, recibos pendientes 10 Recibe informe
de comprobacion y/o el oficio Archiva expediente Archiva

de reembolso en tramite.

Informe de revision

del arqueo

Informe de revision
del arqueo

Elaboré Fecha de emision Fecha de dltima actualizacion
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