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CAPITULO |
PRESENTACION

La Secretaria de la Contraloria de la Universidad Auténoma de Queretaro, conforme al articulo 116 del Estatuto Organico de la
UAQ, es la encargada de planear, proponer, organizar, ejecutar y coordinar los sistemas de prevencion, vigilancia, control,
fiscalizacion y evaluacion de los recursos de las dependencias de la Universidad.

En cumplimiento de sus atribuciones la Secretaria de la Contraloria ha establecido el Procedimiento Para la Asignacién y Control de
Fondos Fijos, el cual se plasma en este manual y tiene por objetivo regular la correcta asignacién de fondos fijos, asi como la
verificacion periddica del manejo de los fondos de caja chica de las diferentes dependencias de la Universidad Auténoma de
Querétaro, y que en su debido caso cuando existan observaciones al respecto, emitir recomendaciones con el fin de procurar un
uso adecuado de los recursos financieros de la institucién.

Este procedimiento es aplicable al personal encargado de la asignacion y autorizacion de fondos fijos, asi como a todo el personal
de la Universidad Auténoma de Querétaro que tiene bajo su guarda y responsabilidad un Fondo Fijo, registrado este en la
Direccién de Contabilidad de la Secretaria de Finanzas de la U.A.Q.

CAPITULO I
OBJETIVOS

1. Establecer los lineamientos para solicitar un fondo de caja chica ante la Secretaria de la Contraloria de la U.A.Q.

2. Establecer los lineamientos para la asignacién y autorizacién de los Fondos Fijos por parte de la Secretaria de la Contraloria de
la U.A.Q.

3. Establecer los lineamientos para la revisién, seguimiento y control de Fondos Fijos por parte de la Secretaria de la Contraloria de
la UA.Q.

CAPITULO Il
MARCO JURIDICO

l. Ley Orgénica de la Universidad Auténoma de Querétaro X
1. Estatuto Orgénico de la Universidad Auténoma de Querétaro.
1. Manual de Politicas para uso de los Recursos Financieros de la Universidad Auténoma de Querétaro

V. Manual de Procedimiento para el Uso del Fondo Fijo
V. Lineamientos aplicables en la Entrega y Recepcién de los Recursos de la Universidad Auténoma de Querétaro
CAPITULO IV

NORMAS GENERALES

1. Segln el Estatuto Orgénico de la Universidad Auténoma de Querétaro, la Secretaria de la Contraloria tiene la facultad de
establecer las politicas, métodos y procedimientos de control administrativo y verificar su cumplimiento; actuar como érgano de
consulta y asesoria para el mejoramiento del control y fiscalizacion de los recursos de la Universidad; elaborar y mantener
actualizado el manual de organizacién de la Universidad, sus manuales de procedimientos y auxiliar a las demés dependencias en
la elaboracion y actualizacion de los manuales correspondientes: vigilar el uso correcto de los recursos y, en general, del patrimonio
de la Universidad.

2. La Secretaria de la Contraloria de la U.A.Q. es la encargada de prevenir, evaluar, vigilar y establecer procedimientos de control
Interno; con el objeto salvaguardar los recursos materiales, financieros e institucionales de la Universidad Auténoma de Querétaro.

3. Corresponde a la Coordinacion de Auditoria Interna de la Secretaria de la Contraloria de la U.A.Q., realizar el procedimiento para

la asignacion y control de fondos fijos, con el fin de observar un manejo eficiente y'eficaz de los recursos financieros asjgnados a

las diversas dependencias para el cumplimi e sus funciones especificas copforme a los lineamientos establecido
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CAPITULO V DEFINICION DE CONCEPTOS

1. Solicitud de Fondo Fijo: Documento mediante el cual el titular y/o jefe del area administrativa de cualquier dependencia de la

Universidad, solicita mediante oficio a la Secretaria de la Contraloria de la U.A.Q. la asignacion de un fondo fijo y/o ampliacion del
mismo. El documento deberé tener visto bueno del Rector de la U.A.Q. y en caso de que sea ampliacion de fondo fijo se debera

mencionar la cantidad con que se cuenta actualmente, cuanto solicita de incremento y cuanto tendria en total.

Cabe hacer mencién que la persona que estaréd como résponsable del fondo fijo, debera tener contratacion de planta por parte de
laU.A.Q.

2. Fondo Fijo: Es el monto de dinero autorizado por la Secretaria de la Contraloria, para el manejo de gastos menores que se
requieran en las entidades. :

3. Solicitud de Gasto: Documento mediante el cual se realiza una solicitud de gasto en el Sistema Integral de Informacién
Administrativa SIIA-NG, para registrar contablemente el monto autorizado del Fondo Fijo.

4. Contra recibo: Etiqueta con ntimero de solicitud que se le da a la persona que se le autorizo el fondo fijo, para que pueda
recoger el cheque en la caja de tesoreria de la U.A.Q.

5. Pagaré: Titulo ejecutivo de crédito y/o carta compromiso suscrito a favor de la UAQ, donde el deudor es el Responsable del
Fondo Fijo, y funciona como garantia de pago en caso de faltar parcial o totalmente la cantidad registrada en la Contabilidad
General.

6. Arqueo: Consiste en el andlisis de las transacciones del efectivo, durante un lapso determinado, con el objeto de comprobar que
en cualquier momento esté respaldado el monto total del fondo fijo, y que los comprobantes que forman parte del fondo fijo cumplan
con los requisitos de la normatividad vigente de la U.A.Q.

7. Carta de Recomendaciones: Documento elaborado por la Secretaria de la Contraloria en el cual se plasman las observaciones
y recomendaciones derivadas de un arqueo al fondo fijo, en caso de haber diferencia considerable a favor o en contra en el monto
de los fondos arqueados, o que los comprobantes no cumplan con los requisitos expresos en la normatividad vigente de la U.A.Q.

8. Responsable del Fondo Fijo: Persona con tipo de contratacién de planta por parte de la U.A.Q. y encargada de manejar el
fondo fijo, la cual firma el pagaré quedando en calidad de deudor, hasta que deposite el total del monto asignado a la caja de
ingresos de la Universidad y presente el comprobante de pago a la Secretaria de la Contraloria.

9. Arqueo por Cambio de Responsable: Acto en el que interviene la Secretaria de la Contraloria y que tiene como finalidad
cambiar el Responsable del Fondo, llevando a cabo un arqueo en el que se plasma dicho cambio siempre y cuando sea la entrega
del dinero en efectivo y posteriormente cancelando el pagaré vigente para suscribir otro donde firme como deudor el nuevo
responsable.

Cabe hacer mencion que la Secretaria de la Contraloria de la U.A.Q., hara entrega de copia del arqueo por cambio de Responsable
y pagaré del nuevo responsable, a la Secretaria de Finanzas de la U.A.Q. Lo anterior para la actualizacién del nombre del nuevo:
responsable en el registro contable de la cuenta que dio origen al fondo fijo.

10. Reporte mensual de fondos: Documento mediante el cual la Secretaria de la Contraloria de la U.A.Q. a finales de cada mes,
informaré a la Secretaria de Finanzas de la U.A.Q. el estado actual de los fondos fijos, con referencia de los que han tenido alguna
modificacion por concepto de cancelacion de fondo fijo.

e

11. Procedimiento para el Uso del Fondo Fijo: Manual donde se establece el Bpoéedimiento para el uso del fo%
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CAPITULO VI

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y CONTROL DE FONDOS FIJOS

1. De la asignacién de fondos fijos

1.1. El titular y/o Jefe del area administrativa de cualquier dependencia de la Universidad, solicita mediante oficio a la
Secretaria de la Contraloria de la U.A.Q. la asignacion de un fondo fijo y/o ampliacién del mismo. El documento
debera tener visto bueno del Rector de la U.A.Q. y en caso de que sea ampliacién de fondo fijo se deberd mencionar
la cantidad con que se cuenta actualmente, cuanto solicita de incremento y cuanto tendria en total.

1.2. El responsable de fondo fijo debera ser personal con tipo de contratacion de planta por parte de la Universidad.

2. Del Control de Fondos Fijos

2.1. Todos los fondos deberan arquearse por lo menos 2 veces al afio, no habiendo un maximo de arqueos por fondo. El
auditor de la Secretaria de la Contraloria podra, en cualquier momento, hacer los arqueos que considere necesarios
para observar un manejo adecuado del Fondo Fijo.

2.2. Se realizara un programa de arqueos, tomando como criterio principal la fecha en que se realiz6 el Ultimo arqueo.
También se consideraran: la antigiiedad, el monto del fondo, y si en el dltimo arqueo efectuado merecio
recomendaciones al respecto.

3. Del acto en que el auditor asiste a realizar el Arqueo

3.1. El auditor acudiré a la dependencia en donde esta asignado el Fondo Fijo y solicitara al responsable; o en su caso a

la persona que se haya designado para colaborar con el manejo del mismo; que facilite la informacién y las condiciones

necesarias para que el Fondo Fijo pueda ser arqueado.

3.2. El auditor debera realizar el arqueo al fondo fijo en presencia del responsable del mismo y de dos testigos; se anexara

al documento del arqueo copia de identificacion oficial de los testigos. Al finalizar el arqueo el auditor deberd entregar

copia del documento al responsable del fondo. El original quedara bajo resguardo de la Secretaria de la Contraloria,
anexado al expediente del Fondo Fijo.

4. De la actualizacién de arqueos y archivo
4.1. Una vez realizado el arque al fondo fijo, se actualizara el Archivo Electrénico de Control de Fondos Fijos y, en el caso
que corresponda, realizaréd Carta de Recomendaciones conforme a los lineamientos establecidos en el Manual de
Procedimientos para el Uso del Fondo Fijo. Posteriormente archivara el documento del Arqueo en el expediente
correspondiente.
5. Del cambio de Responsable del Fondo Fijo
5.1 El cambio de Responsable del Fondo Fijo se podra llevar a cabo mediante una Entrega Recepcion y/o a solicitud del
responsable del fondo fijo o de su jefe inmediato, siempre y cuando se tenga el dinero en efectivo.
6.2 Una vez realizado el arqueo por cambio de responsable, se emitira un Pagaré para la nueva persona que esté como
Responsable del Fondo, asi mismo se cancelaré el pagaré anterior.
5.3 Una vez que esté firmado el pagaré por el nuevo responsable, el auditor le hara entrega del Manual de Procedimiento
para el uso del Fondo Fijo, quien debera de firmar de recibido en la copia de identificacion oficial.

6. De la cancelacién del Fondo Fijo

6.1 El responsable solo podra cancelar su Fondo Fijo una vez que deposite el total del mismo en la Tesoreria de Ia UAQ, y presente
copia del recibo a la Secretaria de la Contraloria. El auditor procedera a cancelar el Pagaré del Responsable y a entregarle
copia del mismo.

6.2 También podra cancelarse el fondo cuando exista un arqueo por cambio de responsable y no exista diferencia alguna siempre y
cuando entregue el total del fondo en efectivo.

6.3 Cancelado el Pagaré, se procederéa a actualizar los datos del Control de Fondos Fijos en Electrénico y a archivar el original en el
expediente respectivo.
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