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Auxiliar Administrativo 
de la Unidad Contable

Jefe del Departamento 
de Tesorería

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 a la 
cuenta contable 110  con 
cargo al Departamento 

solicitante.

    Recibe relación de cheques firmando de 
recibido y entrega los cheques a los 

responsables, sellando de pagado todos los 
comprobantes que amparan dicho cheque.

 Solicitan autorización 
para la creación de 

Fondos Fijos

Autoriza los Fondos 
Fijos y pide a Tesorería 
la dotación de recursos 

económicos

Titular de la 
Dependencia en 

Administración Central 

Tramitará los 
reembolsos de gastos 

cuando se haya agotado 
el 70% del monto 

asignado 

Secretaria del 
Departamento de 

Contabilidad

Jefe de Unidad 
de Programación

Jefe de Unidad 
de Emisión de Pólizas

Cajero

Revisa la documentación, reteniendo los 
comprobantes improcedentes y 

devolviéndolos al solicitante. La parte 
comprobada correctamente es 
regresada a la Secretaria de 

Contabilidad.

Recibe el formato, los comprobantes y 
el contrarecibo de pago directo. 

Revisa requisitos señalados en el 
FONF FOR 03. Si los cumple los 

envía al Jefe de Unidad de 
Programación, si no, lo regresa al 

departamento de contabilidad para su 
corección.

Genera los cheques programados y 
las pólizas de egresos, los cuales son 

enviados a firma por las personas 
autorizadas.

Elabora una relación de 
cheques

Recibe el formato FONF FOR 
02 de los departamentos de 
Admón. Central, sellando de 
recibido y entrega para su 

revisión.

Elabora el contrarecibode pago 
directo y lo devuelve junto con la 

documentación al Auxiliar 
Administrativo.

Realiza la póliza contable para la 
creación del pasivo correspondiente 

y lo regresa a la Secretaria de 
Contabilidad para que lo entregue a 

la Secretaria de Tesorería.
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