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NOMBRE

OPERACION DEL FONDO ROTATORIO

OBJETIVO

Atender gastos urgentes de operacion, de aquellos que por su poca cuantia no resulte factible la
. elaboracién de una “Cuenta por Liquidar Certificada”, de los que necesariamente deban ser

. pagados contra entrega del bien o servicio, a través del establecimiento de subfondos rotatorios
- 0 del fondo rotatoric para facilitar el funcionamiento de las Unidades Administrativas Centrales y
Delegaciones Federales de la SEMARNAT durante el ejercicio.

PROCESO

OPERACION FINANCIERA
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Acuerdo de Ministracion.- Documentc mediante el cual ia Secretaria, por conducio del
Subsecretario de Egresos, autoriza el uso de recursos para atender imprevistos derivados de
situaciones supervenientes ¢ en su caso, gastos urgentes de operacion, sujetos a posterior
reguiariiacién, con cargo al presupuesto modificado autorizado.

Cuenta por Liquidar Certificada.- El medio por el cual se realizan cargos al Presupuesto de
Egresos para efectos de registro vy pago. '

Fondo Rotatorio.- Mecanismo presupuestario autorizado para cubrir compromisos de caracter
- urgente deriva del gjercicio de sus funciones programas y presupuestos autorizados. |
Gastos Urgentes.- Gastos que deban pagarse en un tiempo menor a diez dias habiles y, por
ende, no puedan se procesados a través del SIAFF.

Sistema Integral de Administracién Financiera Federal.- Su funcién es integrar en un sistema
Unico y automatizado las operaciones del Gobierno Federal que afecten las asignaciones del
Presupuesto de Egresos, con base en el presupuesto aprobado o, en su caso, el presupuesto
modificado autorizado.

Subfondo Rotatorio.- £s ¢ fondo rotatorio asignado a cada Unidad Administrativa Central o

Delegacion Federal.

ACRONIMOS:

DGPP.- Direccién General de Programacion y Presupuesto.

DOF.- Direccién de Operacion Financiera.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SHCP.- Secretaria de Hacienda y Credito Publico.
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SIAF.- Sistema Integral de Administracién Financiera Federal.
TESOFE.- Tesoreria de la Federacion.
UR.- Unidad Responsable (Unidades Administrativas Centrales, Delegaciones Federales, Organos

Desconcentrados v Organismos Descentralizados de la Secretarfa de Medio Ambiente y Recurses
Naturales). |
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POLITICAS DE OPERACION

e La Direccion General de Programacién y Presupuesto (DGPP) es la unidad facultada por
la Oficialia Mayor para realizar los tramites administrativos necesarios, a fin de solicitar y lograr
la autorizacion de la SHCP respecto al fondo rotatorio de la Secretaria de Medio Ambiente y
‘Recursos Naturales.

® Las Unidades Administrativas Centrales y Delegaciones Federales de la Secretaria que
‘otorguen vigticos anticipados, deberan en la medida de lo posible hacerio, a través de los

Subfondos Rotatorios que tengan asignados.

® En el caso de gue ias Unidades Administrativas Centrales v Delegaciones Federales de la
SEMARNAT presenten ante la Direccién General de Programacion y Presupuestc {DGPP) una
urgencia de gasto y ésta compruebe que no se han aplicado los lineamientos adecuadamente,
podra negar dicha solicitud, asi como las solicitudes de pago a través de la mesa de control

carrespondiente.

INDICADORES

Nombre del indicador: Informe de operacion del Fondo Rotatorio
Responsable de obtenerlo: Departamento de Cuentas Bancarias y Fondos Rotatorios

Periodicidad: Trimestral

Unidad de Medicion: Documento integrade al 100%
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. ' DESCRIPCION

SOLICITUD DE FONDO ROTATORIO
Departaymeni:o de Cuenias 9 Elabora oficio dirigido a la SHCP, solicitando |a autorizacion dei
Bancarias ¥ Fondos Fondo Rotatorio para la SEMARNAT v lo turna al Subdirector de
Rotatorios Pagos y Ministraciones para su revision y rabrica.
Subdireccion de Pagos v 2 Recibe oficio de solicitud, verifica la informacién contenida y
Ministraciones otorga su Visio Bueno, rubricando de conformidad el

documento.

Nota:

En el caso que se requieran modificaciones al contenido del
oficio elaborado, las efectla en coordinacion con el Jefe de
Departamento de Cuentas Bancarias y Fondos Rotatorios.

3 Obtiene rdbricas del Director de Operacion Financiera vy del
Director General de Programacion y Presupuesio en el oficio de
solicitud de! Fondo Rotatoric v le solicita a este ltimo que a
fravés de su conducto se oblenga la firma de autorizacion dei
Oficial Mayor del Ramo para el envio a la SHCP de dicho oficio.

4 Recibe mediante la DGPP el oficic de solicitud debidamente
autorizado por el Oficial Mayor y lo remite a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pibiico para su dictamen correspondients.

5 Recibe a fraves de la DGPP el oficio emitido por ia SHCP, en &l
cual indica su resolucion a la soliciiud presentada para la
autorizacion de recursos a la cuenta del Fondo Rotatorio de la
SEMARNAT ¢ identifica si es favorable o desfavorable. '

DICTAMEN DESFAVORABLE
6 identifica en el oficio enviado por la SHCP, ios motivos por los
cuales la solicitud del Fondo Rotatorio es rechazada. (Fi_rz del

procedimiento)

DICTAMEN FAVORABLE
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. ' , DESCRIPCION

RESPONSABLE

7 Recibe copia de la instruccion a la TESQFE para que deposite
recursos a la cuenia del Fondo Rotatoric de la Secrefaria y
archiva en su expediente para su gontrol respectivo.

INFORMACION A LA UR Y ASIGNACIONES

Departamento de Cuentas 8 Elabora oficio, por medic del cual, informa a las Unidades
Bancarias ¥ Fondos Administrativas Centrales v Delegaciones Federales de la
Rotatorios SEMARNAT sobre la autorizacion del Fonde Rotatorio y solicita
envio de petficiones para subfondos rotatorios, - asimisme,
-entrega al Subdirector de Pagos y Ministraciones, a fin de gue
realice su revision y se obtenga awtorizacion para su envio
correspondiente.

Subdireccion de ‘Pagas y 9 Recibe oficio, verifica la informacién contenida y otorga su Visto
Ministraciones - Bueno al documento. .

Nota:

En el caso que se requieran modificaciones: ai contenido del
oficio expedido, las realiza conjuntamente’. con el Jefe de
Departamento de Cuentas Bancarias v Fondos: F%otatorios

10 Obtiene ribrica del Director de Operac:lon Fmancsera y firma de
autorizacion del Director Generai de Programacion y |
Presupuesto en el oficio elaborado v lo envia por correo
glectronico & ias Unidades Administrativas Cenfrales vy
Pelegaciones Federales de [a Secretaria para su conocimiento.

: il Recibe mediante ia DOF oficio de solicitud de subfonde rotatorio

- 1 dirigido al Oficial Mayor, estableciendo el monto solicitado por
las Unidades Administrativas Centrales vy Delegaciones Federales
de fa SEMARNAT, analiza el monto soligitado y remite con
instrucciones - relativas a montos propuestos al Jefe de
Departamenteo de Cuentas Bancarias y Fondos Rotatorios para_
elaboramén de tarjeta respectiva.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

- No.

DESCRIPCION

BDepartamento de Cuentas
Bancarias ¥ Fondos
Rotatorios

Subdireccién de Pagos vy
Ministraciones

Departamento de Cuentas
Bancarias ¥ Fondos
Rotatorios

12

14

15

16

17

132

Recibe oficic e instrucciones v elabora tarjeta, sefialando los
monios solicitados vy los monios propuestos para Subfondo
Rotatorio y turna al Subdirector de Pagos y Ministraciones para
su verificacién y rabrica.

Recibe oficio y farjeta elgborada, verifica la informacion
contenida en los mismos y define si procede o no solicitud de
subfondo rotatorio.

NO PROCEDE LA SOLICITUD

Realiza en coordinacion con el Jefe de Departamento de
Cuentas Bancarias vy Fondos Rotalorios las correcciones
procederies a la tarjeta emitida v continta en la aclividad No.
15,

SI PROCEDE LA SOLICITUD

Obtiene rlbricas del Director de Operacidn Financiera v del
Director General de Programacién vy Presupuesto en la tarieta
elaborada de soiicitud del Subfondo Rotatorio v le solicita a este
altimo que a través de su conducto se obtenga la firma de
autorizacion del Oficial Mayor del Ramo para |a elaboracion v
envio del cheque a las Unidades Responsables que
correspondan.

Nota: En e caso que & Oficial Mayor solicite adecuaciones a
los montos propuestos, la DGPP coording los cambios
necesarios a los mismos.

Recibe mediante la DGPP {arjeta debidamente autorizada por el
Oficial Mayor, instruye v la entrega al Jefe de Departamento de
Cuentas Bancarias y Fondos Rotatorios para su tramite.

Recibe tarjeta firmada e instruccionas, regisira Deudor en la
Base de Datos establecida y la archiva en su expediente para
cualguier aclaracion posterior. .




OPERACION DEL FONDO ROTATORID
514-DOR.O241
30-ENE-09

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD -
Ne. DESCRIPCION

RESPONSABLE

18 Elabora cheque peor el monio autorizado y obtiene documento
firmado por el panel de firmas, asimismo, elabora oficio
unicamente para Unidades Responsabies con instrucciones al
ejercicio del subfondo rotatorio asignhado, enviandolo al
Subdirector de Pagos v Ministraciones para ribrica v
autorizacion. :

SBubdireccion de Pagos vy 19 Recibe oficio, verifica la informacion contenida y otcrgé su Visto
| Ministracicnes Bueno al documento, '

Nota:

En el caso gue se requieran modificaciones al contenido del
oficio expedido, las realiza conjuntamente con el Jefe de
Departamento de Cuentas Bancarias y Fondos Rotaterios.

20 Obtiene rubrica det Director de Operacién Financiera vy firma de
autorizacién  del Director General de Programacién vy
Presupuesto en el oficio elaborade v lo devueive al Jefe de
Departamento de Cuentas Bancarias v Fondes Rotatorios, con
la finalidad de gue proceda a su distribucién.

Deparitamento de Cuentas 21 Recibe cheque y oficic debidamente autorizados, clasifica por

Bancarias y Fondes Unidad Responsable (Unidad Administrativa Central y Delegacion
Rotatorios Federal de la SEMARNAT) y realiza lo siguiente:
u Entrega de recursos a Delegaciones Federales

- Elabora ficha de depdsito v envia a la Institucién Bancaria
convenida ef depodsito a cuenta bancaria correspondiente.

- Recibe ficha de depdsito sellada por la Institucion Bancaria e
informa por correc electrénicc a s Delegacion Federal
involucrada sobre el deposito realizado a su cuenta bancaria.

= . Enirega de recursos a Unidades Administrativas
Centrales

- Entrega oficic v cheque al personal facuitado para ello de la
Linidad Administrativa Central invelucrada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
Ng., DESCRIPCION
DEUDORES DIVERSOS

RESPONSABLE

Subdireccién de Pagos vy 22 Recibe a través de la DGPP el oficic emitide por la Unidad
Ministraciones Responsabie, en el cual solicita cheque de Fondo Rotatorio
inciuyendo monto y claves presupuestales a afectar y turna con
instrucciones al Jefe de Departamento de Cuentas Bancarias y
Fondos Rotatorios para analizar su procedencia.

Departamentc de Cuentas 23 Recibe y de acuerdo a instrucciones, analiza el contenido de los

Bancarias ¥ Fondos montos  y claves presupuestales a afectar solicitados,
Rotatorios : determinando si procede o no tal requerimiento. )
NO PROCEDE SOLICITUD

24 Elabora oficic o correo electrdnico, notificando a la Unidad
Administrativa Central ¢ Delegacion Federal involucrada el
motivo principal del rechazo de la solicitud presentada vy o envia
al Subdirector de Pagos y Minisiraciones para ribrica y
autorizacion, cordinuande en la actividad No. 26 de esie
procedimiento.

S/ PROCEDE SOLICITUD

25 Elabora cheque y péliza-cheque, registra Deudor en la Base de
Datos establecida y obtiene documento firmado por el panel de
firmas, asimismo, enfrega cheque y poliza-cheque debidamente
fiemado a2 la Unidad Administrativa Central o Delegacion |
Federal, recabando acuse de recibido y lo archiva en su
expediente para cualquier consuita posterior.

Subdireccion de Pagos vy 26 Recibe oficio, verifica la informacion contenida y otorga su Visto
Ministraciones Bueno al documento, asl como, recaba firma de autorizacién del
Director de Operacién Financiera en el oficio v remite a la
Unidad Administrativa Ceniral o Delegacion Federal para su
conocimiento.

Nota: En el caso que se requieran modificaciones al contenido
del oficio expedido, las realiza conjuntamente con &l Jefe de
Departamento de Cuentas Bancarias y Fondos Rotatorios.
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-DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO -

' RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Departamento de Cuentas
Bancarlas ¥ Fondos
Rotatorios

Subdireccion de Pagos. vy
Ministracionas

Departamento  de Cuentas
Bancarias ¥ Fondos
Rotatorios ;

27

28

28

30

Recibe por conducto de la DOF documentacion comprobatoria
del cheque otorgado enviada por ia Unidad Administrativa
Central o Delegacion Federal y remite con instrucciones al Jefe
de Departamenio de Cuentas Bancarias y Fondos Rotatorios,
con el objeto de que la analice v registre.

Nota: :

£n ei caso de que la documentacion soportie no compruebe el
total del cheque, la Unidad Administrativa Central o Delegacion
Federal involucrada deposita a la cuenta de Fondo Rotatorio el
remanenie dei cheque a nombre de “Semarnat Fondo Rotatorio”
y se incorpora a los documentos comprobatorios ta ficha de
deposito 0 chegue correspondiente.

Asimismo, si envia chegue elabora la ficha de depdsito y envia
a depdosito a la cuenta de Fondo Ratatorio. :

Recibe documentacion comprobatoria, analiza su contenido y
registra en la Base de Dalos establecida, asi como, elabora
solicitud de Cuenta por Liguidar Certificada en el GRP, anexa
documentos soporte y envia al Subdirector de Pagos vy
Ministraciones para rUbrica y firma.

Recibe documentos, revisa la informacién contenida y otorga su
Viste Bueno, rubricande la solicitud de Cuenta por Liguidar
Cerlificada y obliene firma de auforizacién del Director de
Operacion Financiera en el documento v io devuelve al Jefe de
Departamento de Cuentas Bancarias v Fondes Rotatorios para
{a elaboracion de la Cuenta por Liguidar Certificada respectiva.

Nota: En el caso que se reqguieran correcciones la solicitud de
Cuenta por Liguidar Certificada, efectUa en coordinacién con el
Jefe de Departamento de Cuentas Bancarias y Fondos
Rotatorios los cambics necesarios. :

Recibe documentacion debidgamente firmada y entrega en Mesa
de Control, solicitando la elaboracién de la Cuenta por Liguidar
Cerlificada que corresponda.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. _ DESCRIPCION

RESPONSABLE

31 Recibe de la Mesa de Conirol acuse de recibido dela solicitud
de Cuenta por Liquidar Certificada, regisira en la Base de Datos
correspondiente vy archiva el acuse en el expediente.

AVISOS A DEUDORES DIVERSOS MOROSOS

32 Eigbora oficic a fa Unidad Responsable requiriendo la
documentacién comprebatoria o devolucion de recursos al
Fondo Rotatoric v lo envia al Subdirector de Pagos vy
Ministraciones para su revision, rubrica y firma del Director de
Operacién Financiera.

Subdireccion  de Pagos y 33 Recibe oficio, verifica la informacion contenida y otorga su Viste
thstracmnes _ Bueno, rubricando el mismo y recaba la firma de autorizacién
del Director de Operacién Financiera en el documentc v lo
devuelve al Jefe de Departamento de Cuentas Bancarias vy
Fondos Rotatorios.para su envio,

Nota:

En el caso gue se requieran modificaciones al contenido del
oficio expedido, las realiza conjuntamente con el Jefe de
. Departamento de Cuenias Bancarias y Fondos Rotatorios.

Departamente de Cuentas 34 Recibe oficio debidamente firmado, obiiene nimerc de registro
Bancarias ¥ Fondos de correspondencia de fa DOF vy turna a la Unidad Responsable
Rotatorios para s conocimiento, asimismo, recaba el acuse de recibido
del oficio y lo integra en el minutario de ia Direccién® de
Operacion Financiera para su archive y control,

ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

35 Realiza cortes mensuales en el “Libro -Diaric del Fondo
Rotatorio” y coordina con el personal & su cargo los trabajos
para realizar la conciliacion bancaria respectiva, otorgando su_
Visto Bueno en dicha conciliacion y procede. a8 archivarla para
cualquier consulta v/o aclaracion posterior.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. . : DESCRIPCION
DEVOLUCION DE SUBFONDOS ROTATORIOS

RESPONSABLE

38 Elabora oficic recordatorio, informando la fecha de devolucion y
turna al Subdirecior de Pagos y Ministraciones para su revision,
rilbrica y firma.

Subdireccion de Pagos vy 37 Recibe oficio recordatorio, verifica la informacion contenida y
Ministraciones -otorga su Visto Bueno, rubricando de conformidad los mismos y
recaba la firma de autorizacion del Director de Operacion
Financiera en documentacién v la remite via correo elecirénico
a la Unidad Administrativa Central o Delegacién Federal
involucrada para su seguimiento.

Nota: En el caso gue se requieran modificaciones al contenido
de los recordatorios emitidos, ias realiza conjuntamente con e
Jefe de Deparlamento de Cuentas Bancarias y Fondos
Rotatorios.

38 Recibe oficio debidamente firmado, obtieng numero de registro
de correspondencia de la DOF y turna a la Unidad Responsable
para su conocimiento, asimismo, recaba el acuse de recibido
del oficio y lo integra en el minutaric de la Direccion de
Operacion Financiara para su archivo y control.

398 Recibe de la Unidad Responsable involucrada documehios,
instruye v los turmna al Jefe de Departamento de Cuentas
Bancarias v Fondos Rotatorios para su registro respectivo.

@ Unidad Administrativa Central - Oficic v en su caso
cheque.
= Delegacién Federal - Oficio vy ficha de deposito sellada

por correo elecirénico.

Departamentc de Cuenias 40 Recibe documentacion de la Unidad Administrativa Central o
Bancarias = vy Fondos Delegacion Federal involucrada e instrucciones, procede al
Rotatorios registro en ia Base dé Dalos establecida y archivd en su
expediente para control.

Nota: En el caso que reciba cheque, envia el deposite
correspondienie.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION

RESPONSABLE

DEVOLUCION DE FONDO ROTATORIO A SHCP

#
41 Elabcra oficio de solicitud de cheque de caja dirigide a la
institucion Bancaria convenida vy envia el documenio ai
Subdirector de Pagos vy Ministraciones para firma.

Subdireccion de Pagos vy 42 Recibe aficic, verifica la informacion contenida y otorga su Visto
Ministraciones Bueno al documento, asimismo, obtiene firmas tanto del
Director de Operacidn Financiera como def panel de firmas en
dicho oficio v o entrega al Jefe de Departamento de Cuentas
Bancarias y Fondos Rotatorios para su envio.

Nota:

En el caso gue se requieran modificaciones al contenido del
oficio expedido, ias realiza conjuntamenie con e Jefe de
Departamento de Cuenias Bancarias y Fondos Rotatorios.

Departarmento de Cuentas 43 Recibe oficio de solicitud de cheque de caja autorizado v fo
Bancarias ¥ Fondos envia a la Institucion Bancaria convenida para que elabore
Rotatorios cheque de caja y debite a la cuenta de "Semarnat Fondo
Rotatorio” correspondiente.

44 Elabora oficio de devolucion del Fondo Rotatorio a la SHCP,
una vez que recoge de la institucion Bancaria el cheque de caja
elaborado por la misma y turna el oficio al Subdirector de Pagos
y Ministraciones para ribrica y firma.

Subdireccion de Pagos vy 45 Recibe oficio, verifica la informacion contenida y oforga su Visto
Ministraciones Bueno, rubricando de conformidad el documento.

Nota:
En el case que se requieran meodiicaciones al contenido del

oficioc expedidg, las realiza conjuntamente con el Jefe de
Departamento de Cuentas Bancarias y Fondos Rotatorios.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. . DESCRIPCION

RESPOUONSABLE

46 Obtiene rabricas del Director de Qperacién Financiera v del
Director General de Programacion y Presupuesto en la tarjeta
elaborada de solicitud del Subfondo Rotatorio vy le solicita a este
ultimo que & fravés de su conducto se obtenga la fima de
autorizacion del Oficial Mayor del Ramo en el oficio para su
envio,

47 Recibe mediante la DGPP oficio debidamente autorizado por el
' Oficial Mayor, le adjunta el chedue de caja y remite ambos
documentos para su pago a ia SHCP.

43 Acude a la SHCP y recoge recibo de ministracion
correspondiente, asf como, obtiene copia fotostatica del recibo y
la envia a la Oficialia Mayor para su conocimiento y resguarda
el original en su expediente para cualguier consuita posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 48

PRODUCTO O SERVICIO: | Solicitudes de fondo rotatoric aulorizadas, peticiones para subfondos
' rotatories, cheques de fondo rotatorio, documentacién comprobatoria de fondo,
rofatorio, conciliaciones bancarias, devoluciones de subfondos rotatorios y
fondo rotatorio, recibos de ministracion

PROCGEDIMIENTO(S):
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DEPARTAMENTO DE CUENTAS BANCARIAS ¥ EQNDOS ROTATORIOS SUBDIRECCION DE PAGDS Y MINISTRAGCIONES
( INICIO }
{1} \ 4 (2
ELABORA OFICIO, RECHBE OFICIO DE
SOLICITANDO AUTORIZACION . SOLICITUD, VERIFICA LA
DEL FONDO ROTATORIO Y LO P NEORMACION CONTENIDA Y
TURNA AL SUBRIRECTOR OTORGA VISTO BUENO,
PARA REVISION Y RUBRICA RUBRICANDO CONFORMIDAD
& v
OBTIENE RUBRICAS DEL DOF
¥ DEL DGPE Y LE SOLICITA A
. ESTE (LTIVO QUE OBTENGA
FiRMA DEL OFICIAL MAYOR
EN EL OFICIO PARA EL ENVID
o
CFICIC
@ L 4
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
CEBIDAMENTE AUTORIZADO
POR EL OFIGIAL MAYOR Y LO
REMITE A LA SHCP PARA SU
DICTAMEN
[}
OFICIO
: &) ¥

RECIBE OFICIO EMITIDO POR

LA SHCP, EL CUAL INDHCA LA

RESCLUCION A LA SOLICITUD

PRESENTADA E IDENTIFICA St
£8 FAVORABLE ONO

DICTAMEN FAVORABLE NO
i} 8 A4
RECIBE COPIA DE LA IDENTIFICA EN EL OFICIO LOS
INSTRUCCION A LA TESORE MOTIVOS POR LOS CUALES
PARA QUE DEPOSITE LA SOLICITUD DEL FONDD
RECURSOS A LA CUENT/ DEL ROTATORIC ES RECHAZADA
FONDC Y LA ARCHIVA
5]
RESOLUCION

FIN
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i

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE PAGOS Y MINISTRACIONES

DEPARTAMENT( DE CUENTAS BANCARIAS Y FONDOS ROTATORIOS

) ! ]
ELABORA QFICIO, RECIBE OFICIC, VERIFIGA LA
SOLICITANDO PETICIONES - . ENF%RMSC!ON CONTENIDA Y
EN%?&E; ng;%ﬁ?s?& , Ll OTORGA VISTO BUENGC AL
DOCUMENTO
AUTORIZACION
o <
GFICID CFICIO
(9 ¥
OBTIENE RUBRICA DEL DOF ¥
FIRMA DEL DGPP Y EN E.
OFICID ¥ LO ENVIA POR
CORREG ELECTRONICO A
LAS UR's BE LA SEMARNAT
{123 {th k4
RECIBE OFICIO, ELABORA ) RECIBE OFICIO DE
TARJETA, SERALANDG L.OS SUBFONDO, ESTABLECIENDO
MONTOS SOLIGITADDS Y <% EL MONTO SOLICITARG POR
FROPUESTOS Y TURNA PARA LAS UR'5, ANALIZA MONTO Y
VERFIGAGION ¥ RUBRICA REMITE AL JEFE DE CONTROL
o
SUBFONDO

Q
SUBFONDO

{13

RECIBE OFICIC Y TARJETA
ELABORADA, VERIFICA
INFORMACION CONTEMIDA Y

DEFINE Si PROCEDE
SOLICHTUD DE SUBFONDO

NO

PROCEDE LA SOLICITUD

(14} 7

(5}
REALIZA CON EL JEFE DE

OBTIENE RUBRICAS DEL DOF
DEPARTAMENTO LAS
CORRECCIONES

¥ DEL DEPP EN LA TARETA Y
. LE SOLICITA AL DGPP QUE
CBTENGA LA FIRMA DEL PROCEDENTES A LA TARJETA
OFICIAL MATOR
o o
TARJETA l TARIETA




OPERACIGN DEL FONDO ROTATORIO
541-DOF. 024
30-EME-DG

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CUENTAS BANCARIAS ¥ FONTOS HOTATORIGS

SUBDIRECCION DE PAGOS Y MINISTRACIONES

N

RECIBE TARJETA FIRMADA,
REGISTRA DEUDOR EN LA

{18

RECIBE TARJETA
DEBIDAMENTE AUTORIZADA
POR EL OFICIAL MAYQR,

BASE DE DATOS Y LA L
ARCHIVA EN SU EXPEDIENTE

1 v

ELABORA CHEQUE. OBTIENE
FIRMAS DEL PANEL, ELABORA

INSTRUYE ¥ LA ENTREGA
PARA SU TRAMITE

TARJETA

(19)

RECIBE OFICIO, VERFICA
INFORMACION ¥ OTORGA SU

QOFICIO CON INSTRUCCIONES
Al UB0 DEL SUBFONDO Y L0
ENVIA PARA RUBRICA

CHE

@1

RECIBE CHEQUE Y OFICIO.
CLASIFICA POR UR's ¥

Lal WISTO BUENO AL
DOCUMENTO

[0}
OFICIO

29) i

OBTIEME RUBRICA DEL DOF Y
FiRMA DEL DGPP EN EL
OFICIO Y LO DEVUELVE, CON

&

ENTREGA RECURSOS A
DELEGACICNES O UNIDARES
ADMINISTRATIVAS

LA FINALIDAD DE QUE SEA
DISTRIBUIDO

23} (225
REGIBE Y DE ACUERDO A RECIBE OFICIO EMITIBO POR
INSTRUCCIONES. ANALIZA EL LA UR, SOLICITANDO CHEQUE
CONTENIDO DE LOS MONTOS 1 DE FONDO ROTATORIG Y
¥ CLAVES, DETERMINANDO St TURNA PARA ANALIZAR SU
PROCEDE & NO PROCEDENCIA
o o
TFICIO GFICIO
NO
PROCEDE LA SOLCITUD -
(25) (24) ¥
ELABORA CHEGUE Y POLIZA, ELABORA OFICIO O GORREQ
- REGISTRA DEUDOR EN LA ELECTRONICO NOTIFICANDO
BASE DE DATOS, ENTREGA £ LA UR EL RECHAZO DE LA
CHEQUE Y POLIZA A LA UR, SOLICITUD ¥ LO ENVIA AL
RECABA ACUSE Y ARCHIVA SUBDIRECTOR DE PAGOS
G
DOCLMENTOS




OPERACION DEL FONDO ROTATORID

B11-D0F.02-1
30-ENE-08

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CUENTAS BANCARIAS Y FONDOS ROTATORIOS

SUBDIRECCION DE PAGOS Y MINISTRACIONES

28

RECIBE DOCUMENTACION,
ANALIZA CONTERIDO,
REGISTRA EN BASE DE A

(28 :_

RECIBE OFICIO. VERIFICA

Bo.. RECABA FIRMA RE
AUTORIZACION DEL DOF Y
REMITE A LA UR

IMFORMACION, OTORGA Vo,

DATES, ELABORA SOLICITUR
DIE CUENTA Y ENVIA

{30

}

RECIBE DOCUMENTACION Y
ENTREGA EN MESA DE
CONTROL, SCLICITANDO LA o

CHEQUE ¥ REMITE PARA
ANALISIS Y REGISTRO

(29

et O
DOCUMENTOS

o
OFICIO
@n v
RECIBE DE LA DOF
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DEL

RECIBE DOCUMENTDS,
REVISA INFORMACION,

ELABORACION DE LA CUENTA
PQR LIGUIDAR

{3t} L

&
DOCUMENTOS

RECIBE DE LA MESADE
COMNTROL ACUSE DE
RECHID0, REGISTRA ENLA
BASE DE DATOS ¥ ARCHIVA
EL ACUSE

(323

o
ACUSE

A 4

ELABORA OFICIC A LA UR,
RECUIRIENDC LA
DOCUMENTACION

OTORGA vo. Bo., OBTIENE
FiRMA DEL DOF Y LO TURNA
PARA ELABORACION DE CLC

33

o
DOCUMENTOS

RECIE OFICIO, VERIFICA
INFORMACION, OTORGA SU

COMPROBATORIA Y ENViR
PARA REVESION Y FIRMA

(34}

RECIBE OFICIC, DBTIERE

NUMERO DE REGISTRO.
TURNA A LA UR, RECABA < °
ACLISE DE RECIBIDD Y LD
o

INTEGRA AL MINUTARIC

Vo. Bo., RECABA LA FIRMA
DI, DOF ¥ LD DEVUELVE
PA&RA SU ENVIO

v

O
QFICIO




OPERACION DEL FONDCG ROTATORIO

511-DOF.02-1
30-ENE-08

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CUENTAS SANCARIAS Y FONDOS ROTATORIOS

SUBDIRECCION DE PAGOS Y MINISTRACIONES

(35

REALIZA CORTES ENEL
LIBRO DIARIO DEL FONDO,
REALIZA CON SU PERSONAL
LA CONCILIAGION, OTORGA

Vo 80. Y ARCHIVA

(38) k4 &7
ELABORA OFICIO RECIBE DFICIO, VERIFICA
RECORDATORIC, INFORMACION CONTENIBA,
INFORMANDQ FEGHA DE o QTORGA Vo. Bo., RECABA
BEVC}LUC!GI‘? Y TURNA PARA FIRMA DEL DOF ¥ LA REMITE
REVISION Y FIRMA VIA CORREO A LAUR
o
OFCIQ
i v
RECIEE OFICIO FIRMADO,
| DBTENE NUMERO DE
REGISTRO ¥ TURNA A LA LR
INVOLUCRADA, RECABA
ACUSE ¥ LO INTEGRA
o
GFICIO
{46} (39} o
RECIBE DOCUMENTACION DE RECIBE DE (A UR
LA UR INVOLUCRADA £ INVOLUCRADA
INSTRUCCIONES, REGISTRA <% DOCUMENTOS, INSTRUYE ¥
£N LA BASE DE DATOS Y LOS TURNA PARA SU
ARCHIVA EN EXPEDIENTE REGISTRQ RESPECTIVO
o]
DOCUMENTOS [sleze
@ ’ L4 42)
ELABORA OFICIO D RECIBE OFICIO. VERIFICA
SOLICITUD DE CHEQUE DE INFORMACION, OTORGA Vo.
CAJAY ENVIAEL i Bo., OBTIENE FIRMAS DEL
ROGUMENTS AL DOF Y DEL PANEL Y LO
SUBDIRECTOR PARA FIRMA ENTREGA PARA SU ENVIO
el
OFICIO
{433
RECIBE OFICIC DE S0LICITUD
¥ L0 ENVIA & LA INSTITUCION
BANCARIA PARA QUE
ELABORE CHEQUE ¥ DEBITE
A LA CUENTA
O
CFICIO
44} 45}
ELABORA OFICIO DE RECIBE OFICIO, VERIFICA
DEVOLUCION A LA SHCP UNA INFORMACION CONTEMIDA Y
VEZ QUE RECOGE DEL B OTORGA SU VISTO BUENO,
BANCO EL CHEQUE Y TURNA RUBRICANDO DE
PARA RUBRICA Y FIRMA LONFORMIDAD
o
DEVOLUCION DEVOLUG

:




OPERAGCION DEL FONDO ROTATORIO

811-DOF.02-1
30-ENE-09
DIAGRAMA DE FLUJO
BEPARTAMENTO DE CUENTAS BANCARIAS ¥ FONDOS ROTATORIOS SUBDIRECCION DE PAGOS ¥ MINISTRAGIONES

{48}

OBTIENE RUBRICAS DEL DOF
Y DEL DGPP EN LA TARJETAY
LE SOLICITA AL DGPP QUE
OBTENGA LA FIRMA DE

OFICIAL MAYOR -
o]
RECORDATOR:

a7) v

RECIBE OFICK) AUTORIZADD
POR EL OFICIAL MAYOR,
ADJUNTA CHEQUE Y REMITE
ROCUMENTOS A LA SHCP

PARA SU PAGD

) ¥

ACUDE A LA SHCR Y RECOGE
RECIBQ DE MINISTRACION,
OBTIENE COPIA DEL RECIBO
LA ERVIA AL OFICIAL
MAYOR Y ARCHIVA ORIGINAL

o
¥ CRECEO
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