
                                                                                 

                                                                      

                                 

                                                                                

                                                                                                    

                                                       

SOLICITUD DE REEMBOLSO DE CAJA CHICA CÓDIGO: PRFIN02 NIVEL:  E

OBJETIVO: Cubrir compromisos de carácter urgente o de poca cuantia, derivado del 

ejercicio de las funciones, programas y presupuestos autorizadas.

FECHA DE REVISIÓN: 8 de Enero del 2018

ELABORÓ: FIN03-A APROBÓ: FIN01

ALCANCE: Verificar que los recursos del fondo se utilicen de forma efectiva.

UNIDADES RESPONSABLES DE FONDO REVOLVENTE SECRETARIA ADMINISTRATIVA RECURSOS FINANCIEROS

INICIO

ADM01
Solicita mediante oficio el Fondo Revolvente para 
las unidades responsables al inicio de cada año y 

define el monto a otorgar.      

FIN04 
Recibe formato RFIN04, revisa firmas 
de los responsables, sella y firma de 

Vo.B.

Recopila y registra
facturas en REFIN04, Solicita ID 

de cada factura enviando XML y 
PDF al correo 

upg.0301@guanajuato.gob.mx.
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FIN04
Sella de recibido.

FIN03-A
Revisa partidas 

presupuestales para afectar 
al gasto.

FIN01 
Libera pago de banca 

electrónica.

FIN03-A
Compensa y pasa pólizas para 

firma.

FIN04
Captura pago en banca 

electrónica.
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FIN03-A
Realiza la contabilización, 

imprime póliza y programa
pago.
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¿Hay 
suficiencia?

Analiza reasignación de 
partidas.

SI

NO
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FIN04
Da de alta cuentas y captura 

FIN01
Libera pagos de banca 

electrónica.
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Firma y entrega carta 
compromiso.

FIN04
Imprime caratulas, sube al 

DRIVE y entrega comprobante 
de pago a FIN03-A.


