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                           CHECK LIST DE FONDOS FIJOS

	
	CUMPLE
	NO CUMPLE

	Cumplir con el mínimo del 70% del importe del fondo asignado


	
	

	Verificar número de empleado con listado de responsable del fondo fijo
	
	

	Poner número de empleado responsable en el contra recibo
	
	

	Verificar RFC de la U.A.CH. en las facturas y cumpla con su validación
	
	

	Verificar que las facturas no excedan de 750.00 ni estén fraccionadas
	
	

	En facturas de consumo que estén relacionados los comensales
	
	

	Verificar que las facturas estén firmadas por jefe inmediato
	
	

	Revisar que la caratula este firmada por responsables
	
	

	Programar
	
	

	Revisar que este todo programado
	
	

	Pasar a Unidad de Programación para generación de cheques
	
	

	Se reciben cheques impresos
	
	

	Se revisan que beneficiario del cheque y cuentas afectadas sean las correctas
	
	

	Se pone sello de Recurso Propio a cheque y documentación
	
	

	Se anexa documentación a cheque
	
	

	Se pone antefirma a cheque de revisado
	
	

	Se pasa a firmas
	
	

	Se hace la relación de los cheques a entregar a caja
	
	

	Se entregan cheques a caja con su relación
	
	

	Caja revisa cheques contra relación entregada
	
	

	Se sella relación de recibido por caja
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