
 
Zoológico Guadalajara 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

 
AA-ING-014  MANEJO DE FONDO REVOLVENTE 

 

 
Denominación:  MANEJO DE FONDO 
REVOLVENTE  
Código:  AA-ING-014 
Grado de Seguridad:  MEDIO 

Relación y dependencia 
Área:  ADMINISTRATIVA 
Departamento:  INGRESOS Y EGRESOS 
Jefe Inmediato:  JEFE Y/O ENCARGADO DEL 
DEPARTAMENTO DE INGRESOS Y EGRESOS 

 

 
DOTACIÓN DE EFECTIVO ($3,000.00) PARA DISPOSICIÓN INMEDIATA EN PAGOS MENORES  

(CAJA CHICA) 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
Elaboración: 
 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 
 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 
 
 
Nombre y fecha: 

 

INICIO 

Presentar 
documento 

1 

+ $ 500.00 
SI 

NO 

Procedimiento 
de elaboración 
de cheques 
AA-COM-013 

Realizar el procedimiento    
AA-COM-014. Entregar el 
valor del documento 
reteniéndolo  hasta su 

comprobación                  2 

Se regresa para 
su corrección 

Comprobación 
3 

Incorrecto 

Correcto 
Entregar el vale 
firmado para su 
anulación 

Al completar los $ 3,000.00 
elaborar cheque para 
reposición de fondo 

1. Vale de caja con requisitos de autorización 
completos o facturas debidamente autorizadas. 
 
2. El plazo para la comprobación de vales es de 
una semana máximo, de lo contrario se pasa el 
documento a nómina para su descuento. 

1 2 

3. La factura deberá ser por la cantidad 
avalada por el documento, o entregar el 
efectivo correspondiente, así como los 
datos indispensables para su autorización . 
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Elaboración: 
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Revisión: 
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Cambiar con la cajera 
general el cheque para su 
disposición nuevamente 

TERMINA 

1 2 


