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Congreso del Estado de Sonora | _Hoja: 7 de 9
Sistema de Gestion de Calidad |_Fecha de revision: 25/11/11

Revision nimero: 04

PROCEDIMIENTO:

|_Codigo: SAD-P05

Fondo Fijo Revolvente de Caja :
i. Fecha de aprobacion: 7/10/08

|

ASISTENTE DE TESORERIA: Recibe la orden de pago de Control Presupuestal.

OFICIAL MAYOR Y DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION: Autorizan el fondo
siguiendo instrucciones de los diputados integrantes de la Comisién de Administracion.

Sélo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestion de Calidad. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.



Hoja: 8 de 9

Fecha de revisién: 25/11/11
Revision numero: 04 !
Codigo: SAD-P05
Fecha de aprobacion: 7/10/08 |

Congreso del Estado de Sonora
Sistema de Gestion de Calidad

PROCEDIMIENTO:
Fondo Fijo Revolvente de Caja

Xlil. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' Responsable | Descripcion de Actividades ' Registro
Inicia

Tesorero 1. Recibe del Director General de Administracion
el oficio de autorizacion del Fondo Fijo
Revolvente de Caja y la turna al Jefe de
Departamento de Control Presupuestal vy
Contabilidad para que emita la orden de pago
respectiva.

Tesorero 2. Recibe la orden de pago de Control Cheque
Presupuestal emite el cheque del fondo y lo envia
a firmas de autorizacion o realiza Transferencia
Electronica a nombre del beneficiario.

Oficial Mayor | 3. Firman de autorizacidon el cheque, previa
y Director revision del oficio de autorizacién o del Reporte
General de de Comprobantes del Fondo Fijo Revolvente de

Administracién | Caja.

Tesorero 4. Realiza el cobro del cheque, lo registra y
resguarda el efectivo.

5. Recibe los comprobantes, los recibos oficiales Recibos,
y los recibos de caja para gastos emergentes por notas y
comprobar, revisa que cumpla con requisitos facturas

formales del documento vy el efectivo
correspondiente.

6. Realiza el pago y sella de pagado, en caso de
ser recibo personalizado se recaba la firma del
beneficiario o se anexa la ficha de depdsito segun
sea el caso.

Clientes 7. Reciben el pago y firman de recibido en caso
de que se requiera, segun las politicas del Fondo. {

N

Q$o>el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestion de Calidad. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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!
Sistema de Gestion de Calidad E Fecha de revision: 25/11/11

Revision numero: 04
PROCEDIMIENTO:

i . i Caodigo: SAD-P05
Fondo Fijo Revolvente de Caja ( g :
| Fecha de aprobacion: 7/10/08

Tesorero 8. Registra la facturacion pagada en el Reporte
de Comprobantes del Fondo Fijo Revolvente de
Caja.

9. Imprime el Reporte de Comprobantes del Reporte de
Fondo Fijo Revolvente de Caja los lleva al comprobacion
Director General de Administracion para su @ de pagos del

autorizacion y los envia al area de Control Fondo Fijo
Presupuestal para su afectacion presupuestal y Revolvente
que emita orden de pago en caso de reposicion de cajay
del Fondo o emite y envia adjunto el oficio de Oficio de
cancelacion al final del ejercicio. Cancelacion
del Fondo

Departamento | 10. Revisa los comprobantes y cancela el fondo

de Control en caso de que sea fin del ejercicio presupuestal
Presupuestal | o procede a autorizar la orden de pago en caso
y Contabilidad ' de reposicién.

Tesorero 11. Archiva copia de la documentacion enviada a
Control Presupuestal junto con el oficio de
cancelacion del Fondo y lo archiva.

Finaliza

Sdlo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestion de Calidad. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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@ Sistema de Gestion de Calidad Fecha de revision: 25-11-11

Revision numero: 04

PROCEDIMIENTO: —
Fondo Fijo Revolvente de Caja Cédige: 8AD-POS-DO1
ANEXO Fecha de aprobacion:
7/10/08

PROCESO: Servicios Administrativo a Legisladores y Personal

FECHA DE ELABORACION: Septiembre, 2008
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Administracion / Subdirecciéon de Tesoreria

Diagrama de Flujo

. Control Presupuestal . = : ' e
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Realiza el pago y
sella de pagado
Recibe efectivo y
firma el

documento si es
> proveedor

Registra en el

reporte de
comprobacion

Fondo Fijo <
Revolvente de
Caja y actualiza
arqueo de caja

L
Imprime reporte

de comprobacién "
s Revisa documental

Fondo Fijo
Revolvente de % Yy 2
Cajay envia. presupuestalmente
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Sélo el dogumento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestion de Calidad. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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@ Sistema de Gestion de Calidad Fecha de revision: 25-11-11

¢ PROCEDIMIENTO: R<’avi.sic').n numero: 04
R Fondo Fijo Revolvente de Caja Cédigo: SAD-P05-DO1

ANEXO Fecha de aprobacién:
7/10/08

Diagrama de Flujo
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Finaliza

ento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestién de Calidad. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.



Hoja: 1 de 1
H. CONGRESO DEL ESTADO DE SONORA Fecha de revisién: 25-nov-2011

Direccion General de Administracion Revisién nimero: 04
TESORERIA Cédigo: SAD-P05-FO1
Reporte de Arqueo de Caja Fecha de aprobacion: 07-Oct-08

Fondo 30,000.00
Arqueo 0.00
Facturas 0.00

Otros 0.00

Diferencia_ 30,000.00

e i
1,000.00

0.00 500.00
0.00 200.00
0.00 100.00
0.00 50.00
0.00 20.00
0.00 10.00
0.00 - 5.00
0.00 2.00
0.00 1.00
0.00 0.50
0.00 0.20
0.00 0.10
: Cheque Il
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