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	(1)
	HOJA
	
	DE
	
	


	
	
	
	FECHA DE ELABORACIÓN

	
	
	
	(3)

	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
	(2)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	DÍA
	
	MES
	
	AÑO
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	OFICIO DE AUTORIZACIÓN NÚMERO ___(4)_________ DE FECHA ___________(5)_______________ A CARGO DEL (LA) _____________(6)____________________________.



	                                                                       IMPORTE A CONTAR EFECTIVO  $                          (7)


	SALDO EN CUENTA DE CHEQUES (8)

	CUENTA NÚMERO
	BANCO
	AL DÍA
	SALDO

	
	
	
	

	
	
	
	


	REEMBOLSO (S) EN TRÁMITE (9)


	FECHA
	NÚMERO
	PERIODO
	IMPORTE

	
	
	
	$

	
	
	
	$


	C O M P R O B A N T E S


	
	DEFINITIVOS  SALDO EN BANCOS Y REEMBOLSOS EN TRÁMITE (ANEXAR RELACIÓN)
	$
	(10)
	

	
	
	
	
	

	
	PROVISIONALES ( ANEXAR RELACIÓN)
	$
	(11)
	

	
	
	
	
	

	
	OTROS (ESPECIFICAR Y ANEXAR RELACIÓN)
	$
	(12)
	


	IMPORTE TOTAL ARQUEADO $ __________ (13) ____


	
	DIFERENCIA A FAVOR:
	$
	(14)
	

	
	
	
	
	

	
	DIFERENCIA A CARGO:
	$
	(15)
	


	
	EL IMPORTE Y DOCUMENTOS SEGÚN DETALLE QUE ANTECEDE, POR LA CANTIDAD DE $ ___________________________, SON PROPIEDAD DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO Y REPRESENTAN TODOS LOS FONDOS Y VALORES QUE OBRAN BAJO MI RESPONSABILIDAD Y CUSTODIA, MISMOS QUE FUERON CONTADOS POR EL (LOS) C. ______________________________________ Y DEVUELTOS A MI ENTERA SATISFACCIÓN.  (16)
	


	RESPONSABLE DE LA ELABORACIÓN

	

	(17)

	NOMBRE Y FIRMA


INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Revisar físicamente y consignar el importe de un fondo fijo y/o revolvente destinado a ejercer durante un periodo determinado, para atender las necesidades de la unidad administrativa, tanto en documentos como dinero en efectivo.

OBLIGADOS: Los establecidos en el artículo 3 del Acuerdo conforme al objeto de la Unidad Administrativa, sus atribuciones y/o funciones.
VIGENCIA DE LA INFORMACIÓN: Información actualizada a la fecha de la entrega y recepción.

	NÚMERO
	SE ANOTARÁ (N)

	(1)
	Número de hoja que le corresponde y la referencia del número total de hojas utilizadas para un mismo formato.

	(2)
	Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual deberá corresponder al formalmente autorizado en la estructura de organización respectiva.

	(3)
	Día, mes y año en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y recepción. 

	(4)
	Número del oficio de autorización.

	(5)
	Fecha de expedición del oficio de autorización.

	(6)
	Nombre del responsable del manejo de los recursos del fondo.

	(7)
	Importe asignado al fondo, de acuerdo con el oficio de autorización. 

	(8)
	Saldo en cuenta de cheques proporcionado por el banco a la fecha del arqueo, indicando número, banco, día, mes y año.

	(9)
	Reembolsos en trámite, indicando la fecha (día, mes y año), número de reembolso, periodo que comprende, así como el importe de cada reembolso.

	(10)
	Importe total de los comprobantes definitivos sujetos al arqueo, en poder de la unidad administrativa (anexar relación).


	NÚMERO
	SE ANOTARÁ (N)

	(11)
	Importe total de los comprobantes provisionales (anticipos para gastos, recibos, etc.) sujetos al arqueo, en poder de la unidad administrativa (anexar relación).

	(12)
	Importe de gastos que no estén comprometidos dentro de los comprobantes definitivos ni provisionales (especificar y anexar relación).

	(13)
	Importe total arqueado, incluyendo efectivo, saldo en cuenta de cheques, contra recibos y documentación pendiente en trámite.

	(14)
	Importe que resulte cuando la cantidad total del arqueo sea mayor que la asignada.

	(15)
	Importe que resulte cuando la cantidad total del arqueo sea menor que la asignada.

	(16)
	Importe total del arqueo, expresado con número y letra, así como el nombre de la persona que realizó el conteo respectivo.

	(17)
	Nombre y firma del servidor público responsable de la elaboración.


Nota: Para los efectos de la integración de la carpeta de entrega recepción se deberán suprimir la numeración de referencia que corresponde al instructivo. 

