SUBFONDO ROTATORIO
114-CA.06-2
03-NOV.11

SECHETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NOMBRE

SUBFONDO ROTATORIO

OBJETIVO

Atender de forma oportuna los gastos que se presenten por parte de las diferentes areas que
integran fa Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD), obteniendo y conciliando los recursos
financieros del Subfondo Rotatorio, asi como garantizando una administracién y manejo eficiente
de los recursos proporcionados de acuerdo con los lineamientos emitidos por la Direccion de
Operacién Financiera de la Direcciéon General de Programacién y Presupuesto (DGPP), con la
finalidad de asegurar el desarrollo de los programas, proyectos y funciones conferidas.

PROCESO

ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO DE GASTO CORRIENTE (CAPITULO 2000-3000) Y
GASTO DE INVERSION (CAPITULO 5000)
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Coordinacién Administrativa
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Gasto Corriente.- Erogaciones en bienes y servicios destinados a la realizaciéon de actividades
administrativas y de operacién requeridas para el funcionamiento de las Dependencias y
Entidades, cuya adquisicion afecta las partidas de gasto de los capitulos 2000 "Materiales y
Suministros” y 3000 “Servicios Generales” correspondientes al activo circulante de las mismas.
Gasto de Inversion.- Erogaciones en bienes y servicios, requeridos para la ejecucion de obras
de infraestructura y demds gastos en programas y proyectos de inversion que contribuyen a
incrementar los activos fijos, necesarios para la prestacion de los bienes y servicios publicos. Los
bienes adquiridos o construidos bajo este rubro de gasto, corresponden con el activo fijo de las
Dependencias y Entidades.

Subfondo Rotatorio.- Recursos asignados a las Unidades Administrativas y Delegaciones
Federales, con el objeto de atender en forma oportuna las erogaciones que se presenten por
parte de las diferentes dreas que integran la Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD).

ACRONIMOS:

CA.- Coordinacién Administrativa.
DGPP.- Direccién General de Programacion y Presupuesto.
DOF.- Direccion de Operacion Financiera.

OM.- Oficialia Mayor.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

UCD.- Unidad Coordinadora de Delegaciones.
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POLITICAS DE OPERACION

) La Coordinacion Administrativa (CA), a través de la Subdireccién de Servicios, sera la
responsable de tramitar la apertura y cierre del Subfondo Rotatorio asignado a la Unidad

Coordinadora de Delegaciones (UCD).

. La Subdireccién de Servicios, debera garantizar una administracién y manejo eficiente de
los recursos proporcionados, vigilando el cumplimiento de los lineamientos emitidos por la
Direccién de Operacién Financiera (DOF) de la Direccién General de Programacién y

Presupuesto (DGPP}.

. Los recursos financieros autorizados al Subfondo Rotatorio de la Unidad Coordinadora de
Delegaciones (UCD) tendran que controlarse y manejarse mediante la cuenta bancaria de
cheques correspondiente (actualmente en el Banco HSBC México, S.A.). Dicha cuenta bancaria

debera ser productiva y con firmas mancomunadas.

* La Subdireccién de Servicios sera responsable de efectuar las conciliaciones bancarias a
que haya lugar, los primeros cinco dias de cada mes, con el objeto de determinar los intereses
que habran de reportarse a fa Tesoteria de la Federacion a través de la Direccién de Operacién
Financiera (DOF) de la Direccién General de Programacién y Presupuesto (DGPP).
/

. Asimismo, debera realizar la devolucion derlos recursos financieros proporcionados a la
Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD), mediante la expedicién del cheque respectivo por
el monto de recursos del Subfondo Rotatorio, el dia en que asi lo establezca la Direccion

General de Programacion y Presupuesto (DGPP).

Unidad Coordinadora de Delegaciones
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Nombre del Indicador: Disponibilidad de! Subfondo Rotatorio

INDICADORES

Responsable de obtenerlo: Coordinacién Administrativa

Periodicidad: Mensual
Unidad de Medicion: (NUmero de pagos efectuados / Numero de reembolsos realizados)

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Coordinacién Administrativa
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccidn de Servicios 1 Recibe de la Coordinaciéon Administrativa {CA) el comunicado

enviado por la Direccion de Operacién Financiera (DOF), en el
cual se seflala de la posibilidad de solicitar a la Oficiaila Mayor
la apertura y autorizacién de un Subfondo Rotatorio para el
gjercicio fiscal correspondiente. '

2 Elabora en original y dos copias oficio, solicitando a la Oficialia
Mayor la apertura y autorizacién del Subfondo Rotatorio de la
Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD) e informa el
nombre de la persona responsable del manejo de dicho
| Subfondo Rotatorio.

3 Recaba la rubrica de la o del Coordinador Administrative y fa
firma autdgrafa de la o del Titular de la UCD en el oficio
elaborado y lo distribuye como sigue:

. Original.- Direccion General de Programacion vy
Presupueste (DGPP) para la autorizacion de! Subfondo
Rotatorio. :

. Copia.- Coordinacion  Administrativa para su
conhocimiento.

. Copia.- Acuses de recibido para archivo en carpeta

denominada “Fondo Rotatorio” para control y seguimiento.

4" | Recibe de la Coordinacién Administrativa, el comunicado de
autorizacién enviado a través de la DGPP y el cheque por la
cantidad autorizada para el Subfondo Rotatorio de la Unidad
Coordinadora de Delegaciones. .

5 Deposita el cheque en una cuenta bancaria de cheques en la
Institucidn Bancaria convenida (actualmente el Banco HSBC
Mexico, S.A.) para dar inicio a las operaciones del Subfondo
Rotatorio del gjercicio fiscal.

"6 Requisita debidamente los cheques respectivos, a fin de cubrir
las necesidades de las diferentes areas que integran la UCD a
nombre de la o del responsable del Subfondo Rotatoric y/o
Proveedor(a), asl como a trabajadores(as} adscritos al area
para pago de viaticos.

Unidad Coordinadora de Delegaciones 4‘
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

7 Registra en controles contables y presupuestales las
afectaciones realizadas al Subfondo Rotatorio, con el objeto de
mantener la informacién actualizada de los importes utilizados y
obtenidos en dicho Subfondo.

8 Elabora en original y copia oficio y la “Conciliacién Bancaria”,
determinando los intereses generados en el mes.

9 Obtiene las firmas necesarias en el oficic y la "Conciliacion
Bancaria” para su envio respectivo.

10 | Turna a fa Direccidon de Operacion de Financiera el original del
_oficio, adjuntando lo siguiente:

. Original de la “Conciliacién Bancaria”.
. Copia del "Auxiliar de Bancos”. _
. Copia del “Estado de Cuenta Bancario”,

11 Recaba acuse de recibido en las copias que correspondan y
archiva en la carpeta de contro! “Subfondo Rotatoric” para

aclaraciones posteriores.

12 Elabora en original y copia oficio, en el cual se remite el cheque
por el importe otorgado para el Subfondo Rotatorio de la UCD
para su reintegro correspondiente.

13 Envia a la DOF el original del oficio, anexandc el chegue
pertinente, asi como obtiene el acuse de recibido en la copia del
’ oficio y la archiva en carpeta de control “Subfondo Rotatorio”
para cualquier consulta posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 13
PRODUCTOC O SERVICIO: | Obtencién y control deil subfondo rotatorio

PROCEDIMIENTO(S): | “Reembolso al subfondo rotatorio y pago directo a proveedores(as) y
prestadores(as) de servicios" y “Page y comprobacién de pasajes y viaticos no
devengados por concepto de comisiones oficiales”

Unidad Coordinadora de Defegaciones
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS
(e ) ’
[t}
RECIBE COMUNICADO
ENVIADO POR LA DOF, EN EL
CUAL SE SERALA LA
POSIBILIDAD DE SOLICITAR o 12)
APERTURA Y AUTORIZACION
REGISTRA EN CONTROLES ELABORA OFICIO PARA
COMUNICA CONTABLES ¥ REMITIR CHEQUE POR EL
PRESUPUESTALES LAS IMPORTE OTORGADO PARA
AFECTACIONES REALIZADAS EL SUBFONDO ROTATORIO
@ v AL SUBFONDO ROTATORIO DE LA UCD PARA REINTEGRO
o
ELABORA OFICIC, YT OFICIO
SOLICITANDO A LA OM LA @ :
APERTURA Y AUTORIZACION r
DEL SUBFDONDO ROTATORIO 13
DE LICD E INFORMA NOMBRE ELABORA OFICIO Y LA 1o A
CONCILIACION BANCARIA,
DETERMINANDO LOS ENVIA A LA DOF EL OFICIO,
INTERESES GENERADOS EN ANEXANDO CHEQUE,
EL MES OBTIENE ACUSE Y ARCHIVA
@ ° EN SU GARPETA DE CONTROL
y v IE oFicio PARA CUALQUIER CONSULTA
- o
RECABA RUBRICA DE LA CA Y Y COFICIO
LA FIRMA DE LA O DEL
TITULAR DE LA UCD EN EL
OFICIO ELABORADO Y LO
DISTRIBUYE ] v
r
¥ 2C OFICIO OBTIENE FIRMAS
NECESARIAS EN EL GFICIO Y FIN
w LA CONCILIACION BANCARIA
y PARA SU ENVIO RESPECTIVO
RECIBE COMUNICADO DE (o4
AUTORIZACIGN ENVIADO A Y 2C OFICIC
TRAVES DE LA DGPP Y EL
CHEQUE POR LA CANTIDAD
AUTORIZADA A LA UCD
o
" COMUNICADO an .

TURNA A LA DIRECCION DE
5 OPERACION FINANCIERA
r ORIGINAL DEL OFICIO,
ADJUNTANDO DOCUMENTOS
DEPOSITA CHEQUE EN 5
CUENTA BANCAREA PARA DAR
INICIO A LAS OPERACIONES ¥ 2C OFICIC
DEL SUBFONDO ROTATORIO
DEL EJERCICIO FISCAL 5o
o
CHEQUE
41
(+) y
@ r .
RECABA ACUSE EN LAS
COPIAS Y ARCHIVA EN LA
ISITA
REQ;: DE Eﬁi&f&?s A CARPETA DE CONTROL DEL
NECESIDADES DE LA UCD A SUBFONDO ROTATORIO PARA .
NOMBRE DE LA O DEL ACLARACIONES
RESPONSABLE DEL o
SUBFHNDO ROTATORIO o ACUSE
CHEQUES
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 2
FECHA: México, D.F. a 03 de Noviembre de 2011

DESCRIPCION: Actualizacion del Lenguaje incluyente, segin la norma mexicana de
igualdad laboral entre hombres y mujeres.

ELABORO il Rosario Maldonado Sanchez
Cargo: Coordinadora Administrativa
Firma:

REVISO

Nombre: Alicia Eugenia Ayala Aceves
Cargo: Directora General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones
Firma:

APROBO .
Nombre: Fr Luna Contreras
Cargo: Titular de la Unidad Coordinadora de Delegaciones

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Coordinacién Administrativa .



