
Diagrama de Interacción del Proceso de para la Asignación, Reembolso, Control y Supervisión del Fondo Fijo de Unidades de Servicio y Producción (Recursos UF)

Responsable de la 
Administración del 

Fondo Fijo

Director Administrativo

Contador de la Unidad 
Académica/Departamento de 

Auditoría Interna

Firmará un pagaré 
hasta por el monto del 
fondo y permanecerá 

en custodia en 
Tesorería

Emite cheque nominativo 
a la persona designada 
responsable del fondo

Los importes de Fondos 
Fijos son registrados en 
cuentas por cobrar con 
cargo al responsable de 

la custodia

Secretario Administrativo

Autoriza los Fondos Fijos y 
pide a Tesorería la dotación 

de recursos económicos

Solicitan autorización 
para la creación de 

Fondos Fijos

Tramitará los 
reembolsos de gastos 

cuando se haya agotado 
el 70% del monto 

asignado 

Recibe copia sellada de 
recibido del formato de 
reposición que ampare 

los reembolsos en 
tránsito

Resguarda dicho fondo 
de manera segura en 
las instalaciones del 

área a la cual fue 
asignado

 El Contador de la Unidad Académica 
deberá efectuar arqueos cuando menos 

c/3 meses a los responsables de los 
fondos fijos. Los responsables deberán 

atender a las revisiones y observaciones 
de Auditoría Interna.

El reembolso se efectuará 
en cada Secretaría 

Administrativa llenando el 
formato de reposición de 

fondo fijo (FONF FOR 02), 
anexando los 

comprobantes de gastos.
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