REEMBOLSO AL SUBFONDO ROTATORIO Y PAGO DIRECTD A PROVEEDORES
Y PRESTADORES DE SERVICIOS
510-DPR.00-1
22-ABR-09

NOMBRE

REEMBOLSO Al. SUBFONDO ROTATORIO Y PAGO DIRECTO A PROVEEDORES
' ¥ PRESTADORES DE SERVICIOS

OBJETIVO

Tramitar el pago a proveedores y prestadores de servicios, asi como la recuperacién de recursos
al Subfondo Rotatorie (por concepto de los gastos generados por fas compras de materiales y
-“suministros, servicios generales y becas de servicio social) requeridos por las Direcciones de
Area que integran la Direccién General de Desarrolio Humane y Organizacién (DGDHO),
- aplicando invariablemente la normatividad emitida al respecto, con el objete de garantizar la
continuidad de las actividades asignadas a dicha Direccién General.

PROCESO

ADMINISTRAGION DEL PRESUPUESTO DE GASTO CORRIENTE, CAPITULO 2000, 3000,
?C’OO Y GASTO DE INVERSION DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANC Y
ORGANIZACION

:"Dlreccnon Generai Adjunta de Compensaciones
“Direccitn de Presupuesm ¥ Banca




REEMBOLSO AL SUBFONDC ROTATORIC Y PAGO BIRECTO A PROVEEDORES
Y PRESTADORES DE SERVICIOS
E16-DPRE.OT-1
22-ABR-08%

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

So_%icitud de CLG Directa.- Documento oficial mediante el cual se le solicita el pago y/o
- reembolse de recursos a la Direccion de Oberacién Financiera de ia Direccién General de
Programacion y Pé‘esupuestc, especificando ios montos y claves presupuestales a éfectar.
" Subfondo Rotatorio.- Récursos condos que las Unidades Adminisirativas disponen de manera
inmediata para sufragar aguellos gastos emergenies por concepios especificos aprobados, de
| -acuerdo a los lineamientos vigentes en la materia.

Estos recursos son autorizados por la Direccién General de Programacion y Presupuesto y las
erogaciones realizadas por este medio, afectan el presupuesto.

 Vale .de Pasajes Urbanos.- Formato en el cual los servidores poblicos solicitan el recurso

necesaric v suficiente para la entrega de correspondencia.

ACRONIMOS:

DGDHQO.- Direccion General de Desarrolio Humano y Organizacion.
DGAC.~ Direccion General Adjunta de Compensaciones.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturaies.

~ Direccion General Ad;unta de Comperssactonas
Dereccson de Presupuesto y Banca e




REEMBOLSO AL SUBFONDO ROTATORIC Y PAGO DIRECTO A PROVEEDORES
' Y PRESTADORES DE SERVICIOS
510-DPE.S0-1
22-ABR-09

POLITICAS DE OPERACION

@ La Subdireccion de Presupuesto a través del Departamento de Gasto Corriente e
inversién seré responsabie de realizar ante la Direccidon de Operacion Financiera ef tramite de

pago directo a proveedores vy prestadores de servicio v/o reembolso al Subfondo Rotatorio.

»  Toda faclura o recibo presentado para pago debera esiar debidamente autorizado por el
Director General de Desarrclio Humano vy Organizacidn o en quien ésie delegue la
responsabilidad correspondiente. Excepto en el caso de los vales de pasales wrbanos estos solo

seran firmados por gl beneficiario y autorizados por el Subdirector de Area de quien dependan.

® El Departamento de Gasto Cormmiente e Inversién se encargara de verificar que fodas las
erogaciones se ajusten al presupuesto autorizado a cada una de las Direcciones de Area de la
DGDHO. '

° Asimismo, tendré gue revisar que la documentacién presentada para reembolso y/o pagoe
| directo a proveedores v prestadores de servicio cumpla con las disposiciones establecidas en los
manuales de ‘Recepcion y control de documentos para el pago de bienes y servicios” y
- “Operacion de los Subfondos Rotatorios” v lo dispuesto en los arliculos 28 y 29-A dei Cadigo
Fiscal de la Federacion respectivamente.

® Toda solicitud de pago a favor de proveedores y prestadores de servicio debera contener,
io siguients;

R b_ireccién_'G_aneral Adjunta de Compensaciones
Direccion de Presupuestoy Banca = -2




REEMBOLSO AL SUBFONDO ROTATORIC Y PAGE DIRECTO A PROVEEDORES
- Y PRESTADORES DE SERVICIOS
510-DPBO0-1
22-ABR-09

Nombre del beneficiario y/o Razén Social del proveedor o prestador del servicio
RFC del beneficiario

CURP del beneficiario

Clave Bancaria Estandarizada

u

institucion bancaria a ia cual se realizara el depdsito
Clave presupuestal a afectar

L2 A A A T

importe de pago

‘f'f

En caso de ser primer pago, es necesario anexar copia de la documentacion que

acredite los datos antes mencionados.

® El imperte de pasajes urbanos por vale no deberé de exceder de $40.00 (CUARENTA
'PESOS 00/100 M.N) y no se pagaran dias inhabiles ni a personal de mandos medios o
superiores. ' ' |

@ El importe por compras directas o servicios referente a adquisiciones vy servicios no podré
exceder del monto establecido, de acuerdo a la normatividad emitida por la Direccion General de

Recursas Matanaies inmuebles vy Servicios.

® Si excede el monto antes mencionado se debera solicitar la contratacson del servicio o
adguisicion respectiva a dicha Direccidn General.

¢ En el casc de recuperacion de gastos al Subfondo Rotatorio los reembolsos deberan
realizarse a la brevedad posible, con el objeto de conservar ia disponibilidad de recursos en ia

cuenta bancaria aperturada para dichoe fin.

"~ Direccion General Adjunta de Compensaciones
: -*Dlrem:réﬁ dé Pfesupuesto y Banca - :




REEMBOLS0 AL SUBFONDO ROTATORIO Y PAGO DIRECTO A PROVEEDORES
Y PRESTADORES DE BERVICIOS
§10-DPR.GO-1
22-ABR-08

INDICADORES

Nombre del indicador: Pago a proveedores y prestadores de servicios, asi tomoe la recuperacion
de recursos al Subfondo Retatorio

Responsable de oblenerio: Subdireccion de Presupuestio

Periadicidad: Mensual

Unidad de Medicidn: (Numero de solicitudes de page y/o reembolso solventadas / Numero de

solicitudes de pago y/o reembolso recibidas) x 100%

£

Direccion General Adjunta de Compensaciones
-Direcclon de Presupuesto y Banica :




REEMBOLSO AL SUBFONDO ROTATORIO Y PAGO DIRECTO A PROVEEDORES
¥ PRESTARORES DE SERVICIOS
510-DFB.00-1
22-ABHG%

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. | : DESCRIPCION
Departamento de  Gasto 1 Recibe de la Subdireccion de Presupuesto la factura yio recibo
Corriente e Inversion para el reembolso a proveedores y prestadores de servicios, asi

como la recuperacion de recursos al Subfondo Rotatorio
correspondiente. -

2 Verifica v determina si los documentos entregados cumpien con
las disposiciones fiscales estabiecidas.

Nota:

En el caso de vale de pasajes urbanos se verifica que este
debidamente requisitado v que el benseficiario sea perscnal
operativo de la DGODHO.

NG CUMPLEN LAS DISPOSICIONES FISCALES

3 indica las modificaciones a realizar en la documentacion vy
elabora en original y copia escrito para sy devolucion
respectwa

4 Proporciorxa a la Direccion de Area de la Direccion General de
Desarrolio Humang y Organizacion gue generd el gasto el
original del escrite, adiuntando documentos para que efectie
las adecuacionss procedentes, asi como recaba en la copia del
escrito el acuse de recibido para su conirol v seguimiento.

5 Recibe de la Direccion de Area de la DGDHO involucrada la
gocumentacion  debidamente corregida v confinda en la
actividad No. 2. ’

Sf CUMPLEN LAS DISPOSICIONES FISCALES

& Ciasifica e gasto en la partida presupuestal gue le corresponde
y efectiia ias acciones necesarias para solicitar .y obtener la

firma de autorizacion del gasio por parte del Director General 0
de guien este haya delegado la facultad,

-Direccién General Adjunta de Compensac;ones
Direcsion de ?’resupuesto yBanca .

&



REEMBOLEC AL SBUBFONDO ROTATORIO Y PAGO DIRECTD A PROVEEDORES
Y PRESTADORES DE SERVICIOS
510-DPE.00-1
22-ARR-0%

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Mota:

En el caso de los vales de pasajes urbanos sdlo se reguiere la
firma del Titular de la Subdireccidn de Area, a la cual ests
adscrito el personal operativo.

7 Verifica gue la factura v/o recibo cuente con la documentacion
soporte requerida, de acuerdo al "Manual de Procedimienio
para la Recepcion de- Bienes y Servicios”, la “Ley de
Adquisiciones, Arrendamiento v Servicios del Sector Piblico” y
ia Circular No. 1 emitida por la Oficialia Mayor.

8 Elabora en ofiginal vy copia los documentos que a continuacién
se relacionan:

@ ‘Rejacidn de pasajes urbanos” (anexo 1) de los
beneficiarios que realizan funciones de ménsajeria v entrega de
decumentos, en &l caso de los vales de pasajes urbanos.

= Formato de “Reposicion al Subfondo Rofatoric” (anexo
2} para el caso de los pasajes urbanos y de la documeniacion
gue se pago por este medio.

= - Formato "Soliciiud de CLC Directa” a través del Sistema | 4
SIAR-GRP. :

2] Hecaba las firmas autdgrafas de las personas facultadas en
cada une de los documenios elaborados en la actividad
anterior.

10 Entrega a la Direccion de Gperacion Financiera de la Direccion
General de Programacidn y Presupueste el original de la
documentacion emitida para el tramite de pago y/o reembolso
requisitado, conforme & la normatividad establecida para tal
efecte.

i1 Obtiene en la copiz de los documentos eniregados a la
Direccion de Operacion Financiera, €l acuse recibido respectivo
v &l niimero de folio del tramite efectuade.

-Direccion General Adjunta de Compensacionss
-Direccion de Presupuesto'y Banca e




REEMBOLSC AL SUBFONDO ROTATORIC Y PAGO DIRECTO A PROVEEDORES
Y PRESTADCORES DE SERVICIOS
£10-DF8.00-1

22-ABR-09

§§SCR§PC}éN DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Mo,

DESCRIPCION

12

13

4

Procede a consultar por medio del Sistema DOF-INTR@NET la
fecha de depdsito comespondiente, con el ndmere de folio gue
asigna la Direccion de Operacion Financiera por el tramite gue
se haya realizado.

Lleva a cabo el registro correspondiente, siempre v cuando se
conozea iz fecha de depdsito del reembolso a proveedores y
prestadores de servicios, asi como [a recuperacion de recursos
al Subfondo Rotatorio.

Archiva en la cameta de "Gastos Diversos, Capacifacion vy
Fondo Rotatorio” segln sea ef caso, los documentos generados
durante el desarrclic del preserte procedimiento para cuaiquier
actaracion posterior.

“

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 14
PRODUCTO O SERVICID: | Reembolso a la subcuenta de fondo rofatorio vio pago a proveedoles vy
R prestadores de servicio .
PROCEDIMIENTO(S): | Presupuesto autorizado de gasio corriente capitulos 2000 3000, 7000 v gasto de

inversidn

Direccién General Adjunta de Compensaciones

Direccion de ‘Prisupuesto y Banca




REEMBOLSO AL BUBFONDQ ROTATORIO Y PAGO DIRECTD A PROVEEDORES
¥ PRESTADORES DE SERVICIOS
510-DPB.00-1
2Z-BBR-09

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE GASTO CORRIENTE E INVERSION DE LA
SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO
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Direccion General Adjunta de Compensaciones
-Diretcitn de Presupuesio y Banca




REEMBOLSO AL SUBFONDO ROTATORIO Y PAGD DIRECTO A PROVEEDORES
¥ PRESTADORES DE SERVICIKNS
&510-DPB.00-1
22-ABR-09

ANEXO No.__1

NOMBRE:  RELACION DE PASAJES URBANCS

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PRDGRAMAC!GN. Y PRESUPUESTO.

RELACION DE PASAJES URBANOS

UNIDAD RESPONSABLE {1}

FECHA | NOMBRE DEL COMISIONADO RF.C, DESTING WPORTE FIRMA DE RECIBIDO
(2) (3} (%) (5} (&) (73

{8y {2}

FiRMA DEL TITULAR FiRMA DEL RESPONSABLE DEL GASTOD

Direccién General Adjunta de Compensaczones
Direccion de Presupuesto y Banca




REEMBOLSO AL SUBFONDO ROTATORIO ¥ PAGO DIRECTO A PROVEEDORES
Y PRESTADORES DE SERVICIOS
510-DPB.00-1
22-ABR-02

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1

NOMBRE: RELACION DE PASAJES URBANOS

ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)
Unidad administrativa 1 Denominacion oficial de fa unidad adminisirativa.
Fecha 2 Dia, mes v afio del recorrido realizado.
Nombre del comisionado 3 Nombre compieto del Servidor Pilblico comisionado {parsonal

operativo}, de acuerdo a su acta de nacimiento, iniciando por sl
nombre (s), apaliido paterno y materno.

RF.C. 4 Clave alfanumérica del Registiro Federal de Coniribuyentes
asignado al Servidor Publico por la Secretarfa de Hacienda y
Crédito Pdblico..

Destino 5 Ei {los} destine (8) del recorrido gue se haya efectuado.

Importe . 8 importe del gasto en pasajes urbanos realizade por el Servidor
Publico comigionado.

Firma de recibido ' 7 %’—'irma autdgrafa del Servidor Publico comisionado (personal
operativo). '
Firma del titular g Firma autégrafa del thular de ks unidad administrativa que valida
* : el gasto.

Firma del responsable  del 9 Firma autégrafa de la persona facultada como responsabie del
gasto gasto.

Direccion General Adjunta de. Compensaciones
‘Direccitn de_é' Presppues_ia'y Banca :
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REEMBOLSO AL SUBFONDO ROTATORIO Y PAGD DIRECTO A PROVEEDORES
Y PRESTADORES DE SERVICIOS
F10-DPB.00-1
Z2-ABRDS

ANEXO No., 2
NOMBRE: REPOSICION AL SUBFONDOD ROTATORIO
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO.
REPOSICION AL SUBFONDO ROTATORIO
UNIDAD h FECHA: {2)
ADMINISTRATIVA: : =
HOJA: (3
NOWBRE O RAZON BOCURMENTASTON COMPROBATORA
PARTIDA SOGIAL DEL PROVEEDOR CONCEPTO MPORTE
{4) {5} {6 {N
FOTAL

“LA PRESENTE DOCUMENTACION, COMPRUEBA EL EJERCICIO DE LAS PARTIDAS QUE SE MENCIONAN, SU PAGO SE
TRAMITARA BAJO LA RESPONSARILIDAD DE QUIEN AUTORIZC EL GASTO"

ELABORO

{8

AUTORIZO

i

.Direccibn General Adjunta de Compensaciones
- Dirgeeidn de Présupuesto y Banca -




REEMBOLEO AL SUBFONDRO ROTATORIO Y PAGO DIRECTO A PROVEEDORES
" .Y PRESTADORES DE SERVICIOS
816-DPB.06-1
22-ABR-08

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__2

NOMBRE: REPOSICION AL SUBFONDO ROTAT@R{Q

+

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)}
Linidad administrativa 1 | Denominacidn oficiatl de la unidad administrativa.
Fecha ) 2 ' Dia, mes y afio en que se ehlabora este formato.
Hoja. 3 Numero consecutivd asignado a la hoja.
Partida 4 Numero de la paﬁida presupuestal a afectar.
‘Nombre del beneficiario 5 Nombre completo o razdn social del Proveedor,
Concepto g Desbripcién clara y precisa del concepto del gasto realizado.
importe i 7 !rﬁparte co;respondiente al gaéto efectuado. .
Etéborc’z 8 Firma autograia de la perﬁona gue elabord el formam
Auicrizado 2] F;rma autdgrafa de la persona facultada para autorizar ei
Subfondo Rotatorio.

. Q;rect;én ‘Genoral Adjunta de Compensaciones
Dmacc;én de Presupuesto y Banca -




REEMBOLSO AL SUBFONDO ROTATORIO ¥ PAGO DIRECT(O A PROVEEDORES
Y PRESTADORES DE SERVICIOS
§18-DPB.60-1
22-ABR-(%

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D.F. a 22 de Abril de 2009

DESCRIPCION: La informacién contenida en el procedimients se incorporé a los
formatos con la nueva identidad institucional.

Firma:

ELABORE
o MNombre:

Cargo:

Firma:

-REVISO o =,
Nombre: José Antonio Delgado Arias

k%
Cargo: Subdirector de Presupuesio

Firma:

APROBO \ ‘
Nombre: Ronald Mario Abidala Arteaga

Cargo: Director de Presupuestc y Banca

Direccidon General Adjunta de Compensaciones
Direccidn de Presupuestd y Banca ' '




