SUBFONDO ROTATORIOQ
610-DPB.§0~1
22-ABR-03

NOMBRE

SUBFONDO ROTATORIO

OBJETIVO

Atender de farma oportuna ios gastos que se presenten por parte de las diferentes dreas que
integran la Direccion General de Desarrolio Humano y Organizacion (DGDHO), obteniendo v
conciliando los recursos financieros del Subfondo Rotatorio, asi como garantizando una
administracion y manejo eficiente de los recursos proporcionados de acuerdo con los
lineamientos emitidos por la Direccién de Operacidn Financiera de la Direccion General de
Programacién y Presupuesto (DGPP), con Jda finalidad de asegurar ef desarrollc de los
programas, provecios v funciones conferidas.

PROCESO

ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTQ DE GASTO CORRIENTE, CAPITULO 2000, 3000,
7000 Y GASTQ DE INVERSION DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANOQ Y
ORGANIZACION

Pireccion General Adjunta de Compensaclones
‘Direccion de F'resupuesto yBanda - :
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS
DEFINICIONES:

GGasto Corriente.- Erogaciones en bienes y servicios destinados a la realizacidn de actividades
administrativas y de operacidén regueridas para el funcionamiento de las Dependencias y
Entidades, cuya adquisicion afecta las partidas de gasio de los capitulos 1000 “Servicios
Personales”, 2000 "Materiales y Suministros”™ y 3000 “Servicios Generales™ correspondientes al
activo circuiante de las mismas.

Gasto de Inversién.- Erogaciones en bienes y servicios, requeridos para la ejecucion de obras
de infraestructura v demas gastos en programas y proyectos de inversién que coniribuyen a
incrementar los activos fijos, necesarios para la prestacion de los bienes y servicios publicos. Los
vienes adguindos o cbnstruidos bajo este rubro de gasto, corresponden con el activo fije de las
Dependencias y Entidades.

Subfondo Rofatorio.- Recursos asignados a las Unidades Administrativas v Delegaciones
‘Federales, con el objeto de atender en forma opertuna las erogaciones gue se presenten por
parte de las diferentes areas que integran la Direccion General de Desarrolic Humano y

Organizacion.

ACRONIMOS:

DGDHO.- Direccion General de Desarrolio Humario y Organizacion.
DGAC.- Direccidn General Adjunta de compensaciones.

DGPP.- Direccion General de Programacion y Presupuesto. |
DGAC.- Direccion General Adjunta de Compensaciones.

DPB.- Direccién de Presupuesic y Banca.

PEF.- Presupuesto de Egresos de la Federacion,

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SHOP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico.

&P.- Subdireccion de Presupuesto,

:Direccion General Adgunta de Compensacionas
Darecc;én de Presupuesto yBanea =
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POLITICAS DE OPERACION

o La Subdireccion de Presupuesto de (SP), a través del Departamento de Gasto Corriente
e Inversién sera el area responsable de tramitar la apertura y cierre del Subfondo Rotatorio
asignado a la Direccion General de Desarrolio Humano y Organizacion (DGDHQ).

® El Departamento de Gasto Corriente e Inversion deberé garantizar una administracion y
manejo eficiente de los recursos proporcionados, vigilando el cumplimiento de los lineamienios
emitidos por ia Direccion de Operacion Financiera de la Direccion General de Programacion y
FPresupuesto (DGPP).

® Los recursos financieros autorizados al Subfondo Rotatorio de la DGDHO tendran que
confrolarse y manejarse mediante la cuenta bancaria de cheques correspondiente (actualimente
en el Banco Internacional HSBC México, S.A.). Dicha cuenta bancaria deberd ser productiva y

con firmas mancomunadas.

® El Departamento de Gasto Corriente e Inversién sera responsable de efectuar las
conciliaciones bancarias a que haya lugar, los primeros cinco dias de cada mes, cbn el objete de
determinar los intereses que habran de reportarse a ia Tesoreria de la Federacion a través de la
Direccion de Operacion. "

® Asimismo, debera realizar 1a devolucién de los recursos financieros proporcionados a la
DGDHO, mediante la expedicion dei cheque respective por el monfo de recursos del Subfondo
Rotatorio, el dia en que asi jo establezca ta DGPP.

e

-Direccion Genaral Adjunta de Compensaclones -
- Direccion de Prestipugstoy Banca .
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INDICADORES

Nombre del indicador.- Disponibilidad del Subfonde Rotatorio
Responsable de obtenerio.- Subdireccion de Presupuestc
Periodicidad.- Mensual

Unidad de Medicion.- (NGmero de pagos efectuados / Numero de reembolsos realizados)

- Direccion General Adjunta do Compensactones
Darecmén de Presupuesto ¥ Banca RSNt
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Depariamente de  (Gasto 1 Recibe de la Subdireccion de Presupueste el comunicado
Corriente e inversion - enviado por la Direccion de Operacidn Financiera de la DGPP,

en el cual se sefiala que la posibilidad de solicitar a la Oficialia
Mayor ia apertura y autorizacidn de un Subfonde Rotaterio para
el gjercicio fiscal correspondiente.

2 Elabora en original y copias para el titular de la DGPP, el
Director de ta DGAC y el Director de PRESUPUESTO Y BANCA
(DPB) ei oficio, solicitando a la Oficialia Mayor la apertura y
autorizacion del Subfondao Rotatorio de la DGDHO, asimismo se
inforrma el nombre de la persona responsabie del manejo de
dicho Subfondo.

3 Recaba la firma autdgrafa del Titular de la DGDHO en &l oficio
elaborado y envia el original a la Oficialia Mayor para la
autorizacion del Subfondo Rotatorio, recaba acuses de recibido
en la copia y la archiva en su carpeta denominada “Fondo
Rotatorio” para conirol y seguimiento,

4 Recibe de la SP, el comunicado de autorizacién enviado a |
' través de la DGPP v ¢l cheque poria cantidad autorizada para
el Subfondo Rotatoric de e DGDHO.

5 Deposita el chegue en una cuenta bancaria de cheques en la
Institucion  Bancaria convenida ({actualmenie e Banco
internacional HSBC México, S.A) para dar inicio a las
operaciones dei Subfondo Rotatorio del ejercicio fiscal
correspandients. :

g Requisita debidaments los chegues respectivos, a fin de cubrir
-las necesidades de las diferentes areas que integran la DGDHO
a nombre del responsable del Subfonde Rotaforic vio
Proveedor, asi como a servidores pGblicos adscritos a la
Direccidon General para pago de viaticos,

Bireccion General Adjunta de Compensacioms R
Drreccson de Presupuestoy Banea - i Sl
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

10

11

12

13

Realiza la actividad No. 8 hasta g 14 del procedimienio
‘Reembolso al subfondo rotatorio v pago direcio a2 proveedores
y presiadores de servicio” v la actividad No. 12 hasta la 16 del
procedimiento "Pago v comprobacion de pasajes y viaticos
devengados por concepto de comisiones oficiales”.

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

Elabora los siguientes documentos:

® En original v copia la “Conciliacién Bancara”
{determinando los intereses generados en el mes).

® En orginal v copias necesarias “Alenta Nota” para
informar a la Subdireccién de Pagos de la DGAC los intereses
generados en e mes.

Obtiene ias firmas necesarias en la documentacién requisitada
y elaborada en la aclividad anterior para su envio.

Envia' a la Subdireccidn de Pagos de la DGAC el original de la
“Atenta Nota®, adjuntando lo siguiente:

® Original de la "Conciliacion Bancarig’.

e Copia del "Auxiliar de Bancos”.

Recaba acuse de recibido en las copias que correspondan y.
archiva en la carpeta de control "Subfondo Rotatorio” para
aclaraciones posieriores.

De acuerdo a la fecha de reintegro comunicada por la Direccion
de Operacion Financiera elabora Oficio y cheque para devolver
los recursos proporcionados a la DGDHO para el ejercicio de
gue se irate.

-Direccion General Adjunta de Compeﬂsaciones
Dzret:cxﬁn de Presupuesto y Banca T
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
MNo. DESCRIPCION

RESPONSABLE

14 Envia a la Direccion de Operacion Financiera de la DGPP el
original del oficio, anexando el chegue, 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: | 14

PRODUCTD O SERVICID: | Obtencion v confrol del Subfondo Rotatorio

PROCEDIMIENTO(S): | “Reembolso al subfondo rotatorio vy pago directo a proveedores v prestadores
de servicios” v “Pago y comprobacisn de pasajes y viaticos no devengados por

concepic de comisiones oficiales”

Direccidn General Adjunta de Compensaamnes T
D:reccaén de Presupuestoy Banda " - R
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE GASTO CORRIENTE E INVERSION DE LA

SUBDIRECGION DE PRESUPUESTO

INICIO

)

)

RECTEE DE LA SF COMUNICADO REALIZA ACTHY. 1o 8 HASTA LA 14
DE LA BOF DE L& DGPP PARA su%fggﬂg:g? gf\go ELABORA OFICIO PARA REMITIR
SOLICITAR A LA OB SHEGUE POR E|. IMPORTE
kPEle}Rk ¥ AW(%‘?RIZACLE?N BE R R TREsT . Df SERY. mggg.mo F‘ARAHE:L SUBFONDO
UM SUBFONDO ROTATORIO PAGQY COMPR. D PASATES ¥ ROTATORIG DE LA DGDHO PARA
a AT AR DRVERGADA 51 REINTEGRO RESPECTIVO
GFICIC DOCUMENTOS
{2
! v ® | an v
ELARORA GFICIO SOLICITANDO 4
LA O L& APERTURA DE REGISTRA EN CONTROLES ENVIA A LA DIRECGION DE
AUTORIZACION DEL SUBFDONDO . CONTABLES ¥ . OPERACION FINANCIERA DE L&
RETATORI DE LA DGDHO E PRESUPUESTALES LAS DGPP EL OFICIO. ORTIENE
NFORMEA EL HOMERE DEL AFECTACIONES REAUIZADAS AL ACUSES Y ARCHIVA EN SU
RESPONSABLE DEL MANEJO SUBFONDO ROTATORIO CARPETA DE CONTROL PARA
A CONSULTAS POSTERIORES

TR B NT

[

POCUMEHTO! DGCUMENTOS
13} v [
RECABA FIRMA DEL DGOHG ¥ ELABORA LA CONCIIACION
ENVIA A LA OM PARA LA BANCARIA ¥ NOTA AL
AUTORIZACION BEL SUBFONDO SUBMRECTOR DE PAGOS
ROTATCRIO ¥ ARCHIVA EN SU - NFORMANDO SOBRE LOS
CARPETA CORRESPONDIENTE NTERESES DEVENGADOS EN EL
a MES L
DFICIO DOCUMENTOS

4 ’ (10

A
RECIBE DE LA 8P, COMUMICADO
DE AUTORIZACION ERVIADO A
TRAVE DE LA DGPP ¥ BL OBTIENE FIRMAS NECESARIAS
CHEQUE POR LA CANTIDAD EN LA DOCUMENTACION
AUTORIZADA PARA EL ELABORADA

BUBFONDO ROTATORIQ

1

DOCUMENTOS

) ¥ (11

1

A FAGOS
DEPOSITA CHEQUE £M CUENTA o&:gmAL &ﬂ%?ﬁmﬁm&o

BANCARIA FARA DAR RICID A . CONCRIACION BANCARIA Y SOPTA
LAS OFERACIONES DEL DEL AUXILIAR DE BANCOS
SUBFONDD ROTATORIO

(o}
CHEQUE  DOCUMENTD

!

{6 + 12}

3
REQUISITA LOS CHEQUES A Fitd
DE CUBRIR LAS NECESIDADES
DE LA DGDHO A HOMBRE DEL RECABA ACUSE DE LAS COPIAS
RESFCONSABLE. ASICOMO ALOS ¥ ARCHIVA EN LA CARPETA BE
TRAB. ADSCRITOS A LA DGEHO . CONTROL PARA
PARA EL PAGO DE VIATICOS DECLARACIONES POSTERIORES
- e
THEQUES

BOCTHAENTOS

© | | :

-Diretcibi de Presupugsto y Banca

- Direccion General Adjunta dé.__Compel_}sacianes__
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REGISTRO DE REVISIONES

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

_DESCRIPCION: i.a informacién contenida en el procedimiento ""-‘.:se incorporé a los
formatos con la nueva identidad institucional. '

Firma:

ELABORO '
Nombre: José Silvis 'M iroy Servin
Cargo: Jefe dé@epar&amemo de Gasto Corrlente @ Inversrén
Firma:

REVISO .
Nombre: Jcse Antqma Delgada Arias .
Cargo: Suhd;rectur da Pwsupuesto
\"‘n,,

Firma: -

APROBO

1 Nombre:

Cargo: Director de Presupuesto y Banca

'Dlreccién General Adjunta de Campensactcnes e PP
-_Dlrecc;én de Presupuesioy&anca T S .




