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135. PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE LA CUENTA BANCARIA DEL FONDO ROTATORIO DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE CALIDAD Y EDUCACIÓN EN SALUD.
1.0 Propósito
1.1 Conducir las gestiones administrativas para el control de la cuenta bancaria aperturada para el control de recursos financieros autorizados a la Unidad Administrativa para el fondo rotatorio; recursos destinado a hacer frente al pago de gastos menores y urgentes en las partidas de los capítulos de gasto 2000 y 3000. 
2.0 Alcance
2.1. A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Calidad y Educación en Salud (DGCES), particularmente a la Coordinación Administrativa con la intervención del Departamento de Coordinación de  Recursos Humanos, Materiales y Financieros.
2.2 A nivel externo el procedimiento no aplica. 

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 La Coordinación Administrativa por conducto del Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, a través del área de Recursos Financieros, es la responsable de efectuar ante las instituciones financieras y las áreas mayores institucionales los trámites respectivo para las gestiones administrativas para el manejo y control de los recursos del fondo rotatorio que anualmente otorga la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto para hacer frente al pago de gastos menores de materiales y suministros así como de servicios generales.
3.2 Para la elección de los gastos a cubrir con los recursos presupuestarios del fondo rotatorio, la Coordinación Administrativa deberá cumplir con la normativa e instrucciones que en esta materia instruya la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.
3.3 Es responsabilidad del Director General y del Coordinador Administrativo de la DGCES definir y revocar a los servidores públicos autorizados para el registro de firma para la signa de cheques de la cuenta bancaria para el depósito de los recursos presupuestarios del fondo rotatorio.

3.4     La Coordinación Administrativa por conducto del Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, a través del área de Recursos Financieros, es la responsable, previa solicitud de la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto del reintegro final de los recursos presumarios otorgados del fondo rotatorio.
4.0
Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	1.0 Depósito y Notificación de Recepción del Fondo Rotatorio

	1.1 Recibe de la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto (DGPOP) comunicado con ficha de depósito a cuenta bancaria que ampara el importe de los recursos para el fondo rotatorio. También solicita la formalización de la entrega de los recursos financieros.
1.2 Elabora comunicado de recepción del depósito.

1.3 Obtiene firma del Director General de Calidad y Educación en Salud para el comunicado de recepción a conformidad en la cuenta bancaria para el fondo rotatorio.

1.4 Remite a la DGPOP comunicado de la entrega formal a la Unidad Administrativa de los recursos.

1.5 Instruye al Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros para que inicie el manejo de los recursos financieros depositados en la cuenta bancaria del fondo rotatorio.
· Oficio de Recepción del Fondo Rotatorio

· Memorándum

	Coordinación Administrativa

	2.0 Instrucción para Manejo de Cuenta Bancaria del Fondo Rotatorio
	2.1     Recibe de la Coordinación Administrativa instrucción del manejo de los recursos financieros depositados en la cuenta bancaria del fondo rotatorio.

2.2   Verifica los lineamientos y normativas en la materia del manejo de los recursos para el fondo rotatorio.

2.3     Integra expediente con la documentación de los recursos financieros depositados en la cuenta bancaria del fondo rotatorio.

2.4     Instruye al Área de Recursos Financieros realice las gestiones para el gasto y recuperación de los recursos del fondo rotatorio conforme a las disposiciones normativas en la materia.
· Memorándum

· Documentación del Fondo Rotatorio

	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros

	3.0 Elaboración de Documentos para Apertura de Cuenta Bancaria
	3.1 Recibe del Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros los documentos de los recursos depositados en la cuenta bancaria del fondo rotatorio. 
3.2 Asigna control mediante talonarios a chequera.
3.3 Prepara las pólizas cheques conforme a los requerimientos de los gastos menores de las partidas autorizadas en los capítulos del gasto 2000 y 3000.
3.4 Inicia control de saldos de la cuenta del fondo rotatorio en sistema contable.

· Documentación del Fondo Rotatorio


	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros (Área de Recursos Financieros)

	4.0 Elaboración de compromisos de pago de los recursos de la cuenta de Fondo Rotatorio 
	4.1      De acuerdo con los procedimientos de Viáticos Nacionales y el de compra directa de la DGCES recibe de las Áreas de Estructura solicitudes de viáticos y factura para pago. 

4.2    Elabora póliza cheque para el pago de pago de viáticos y de factura de compras directas o de otros gastos menores.
4.3   Remite al Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros las pólizas cheques así como oficio de pago de compromisos para validación y signa de cheques.
· Póliza y Cheque
· Oficio de Solicitud


	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros (Área de Recursos Financieros)

	5.0 Validación, signa de cheque y pago de compromisos 
	5.1     Recibe del Área de Recursos Financieros el cheque con su póliza y propuesta de comunicado de pago.

5.2     Verifica saldos en cuenta bancaria, aprueba y signa los cheques.

5.3     Gestiona ante servidor público autorizado en formato de firma de la cuenta bancaria del fondo rotatorio, la signa del segundo responsable en el cheque. 

5.4   Turna cheque signado, póliza y comunicado para pago de compromisos. 

5.5  Instruye al Área de Recursos Financieros sobre descarga, seguimiento y control de los cheques y de los saldos. También le indica sobre los procedimientos para la recuperación y rotación de los recursos de la cuenta bancaria.

Procede:
No: Regresa a la actividad 4

Si: Continúa procedimiento.

· Cheque y Póliza
· Oficio de Pago


	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros 

	6.0 Entrega de cheques a beneficiarios
	6.1 Envía comunicados de pago a los beneficiarios o solicitantes de recursos financieros con cargo a los recursos del fondo 

6.2 Realiza entrega de cheques a los beneficiarios y obtiene firma de recepción a conformidad de los mismos en póliza y demás documentación. 

6.3 Descarga y controla pagos en sistema contable de la cuenta.
6.4 Verifica saldos en la cuenta bancaria del fondo rotatorio.
· Cheque y Póliza Signados

· Oficio de Pago


	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros (Área de Recursos Financieros)

	7.0 Recuperación de gastos del Fondo Rotatorio
	7.1 Conforme a los documentos comprobatorios de los viáticos y de los importes en factura se elaboran las cuentas por liquidar certificadas de todos los gastos pagados por Fondo Rotatorio.
7.2 Se elabora relación de gastos.

7.3 Se integra propuesta de comunicado para solicitud de pago de Cuenta por Liquidar certificada conforme a relación de gastos.
7.4 Se turna comunicado, cuenta por liquidar certificada y documentación comprobatoria para aprobación.

· Oficio de Pago

· Cuenta por Liquidar Certificada con gastos comprobatorios.
	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros (Área de Recursos Financieros)

	8.0 Aprobación y Tramite a Documentos para Recuperación de Fondo Rotatorio
	8.1 Recibe del Área de Recursos Financieros propuesta de oficio de solicitud de pago, con cuenta por liquidar certificada y documentación comprobatoria.
8.2 Analiza, valida y aprueba

8.3 Turna a la DGPOP solicitud, CLC y documentos comprobatorios para depósito de pago de CLC a cuenta del Fondo Rotatorio

Procede:

No: Regresa a la actividad 7
Si: Continúa procedimiento.

· Oficio de Pago

· Cuenta por Liquidar Certificada con gastos comprobatorios


	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros 

	9.0 Notificación de Deposito de Pago a Cuenta de Fondo Rotatorio
	9.1 Recibe notificación de la DGPOP del pago y depósito de recursos a cuenta bancaria de fondo rotatorio
9.2 Verifica depósito en sistema bancario
9.3 Instruye al Área de recursos Financieros para que proceda a actualización de sistema contable. También instruye para que conforme a saldo en cuenta vuelva a ejercer los recursos disponibles en cuenta bancaria del fondo rotatorio conforme a solicitudes de pago y de que verifique sobre la entrega de los recursos del fondo rotatorio a DGPOP

Procede:

No: Regresa a la actividad 4

Si: Continúa procedimiento.

· Oficio de pago a CLC

	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros

	10.0 Reintegro de los recursos presupuestarios del Fondo Rotatorio
	10.1   Recibe notificación de la DGPOP de la entrega de los recursos presupuestarios del Fondo Rotatorio.
10.2  Instruye al Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros sobre la recuperación de recursos del fondo y de la entrega del mismo.
· Oficio de entrega de recursos del fondo rotatorio

	Coordinación Administrativa

	11.0 Gestiones para reintegro del los recursos presupuestarios del Fondo Rotatorio
	11.1  Recibe oficio e instrucciones de la Coordinación Administrativa.

11.2   Gestiona con el Área de Recursos Financieros la concentración de los recursos presupuestarios del Fondo Rotatorio.

11.3    Realiza el depósito de los recursos presupuestarios del Fondo Rotatorio a cuenta indicada en el Oficio de DGPOP

11.4   Elabora comunicado con ficha de depósito para la formalización de la entrega de los  recursos presupuestarios del Fondo Rotatorio asignados al ejercicio fiscal correspondiente.

11.5  Remite a la Coordinación Administrativa para validación

· Oficio de Entrega del Fondo Rotatorio.


	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros

	12.0 Analiza y Valida reintegro del los recursos presupuestarios del Fondo Rotatorio
	12.1  Recibe del Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros la propuesta de comunicado de respuesta y ficha de depósito

12.2 Analiza, valida depósito de los recursos presupuestarios, aprueba comunicado.
12.3  Remite a la DGPOP oficio de  Reintegro de los recursos presupuestarios del Fondo Rotatorio con ficha de Depósito.
12.4    Verifica recepción en DGPOP y descarga el sistema de control
· Oficio de Entrega del Fondo Rotatorio.

· Ficha de Depósito.
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Coordinación Administrativa


5.0 Diagrama de Flujo

	COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA 


	DEPARTAMENTO DE COORDINACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS
	DEPARTAMENTO DE COORDINACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS (ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS)
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6.0 
Documentos de Referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización Específico de la DGCES
	No aplica

	Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
	No aplica

	Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y responsabilidad Hacendaria
	No aplica

	Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica


7.0 
Registros

	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	Contrato de Cuenta Bancaria del Fondo Rotatorio
	Un Ejercicio Fiscal 
	Coordinación Administrativa y Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros
	No aplica

	Tarjeta de registro de Firmas Originales de Cuenta Bancaria del Fondo Rotatorio
	Un Ejercicio Fiscal 
	Coordinación Administrativa y Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros
	No aplica

	Oficio de Recepción y del Reintegro del Fondo Rotatorio
	Un Ejercicio Fiscal 
	Coordinación Administrativa y Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Fondo Rotatorio.- Previsión presupuestaria revolvente para hacer frente a los compromisos de pago menores que deriven de los capítulos 2000 “Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios Generales” autorizados por las instancias mayores institucionales y hacendarias. 
8.2 Reintegro.- Compensación financiera que da origen a ingreso y cuyo origen son los recursos presupuestarios autorizados de la Unidad Administrativa.
8.3 Revolvente.- Erogación que tiene asiento de salida como erogación y de reintegro como ingreso cuyo origen de los recursos provienen del fondo rotatorio pero que son reintegrados con cargo a los recursos presupuestarios autorizados anualmente a una Unidad Administrativa.
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	Procedimiento Nuevo
	Septiembre 2010
	Se adecua el procedimiento considerando la secuencia lógica vigente


10.0 Anexos 
No aplica.
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POLIZA Y CHEQUE











DOCUMENTACIÓN DEL FONDO ROTATORIO








OFICIO DE ENTREGA DEL FONDO ROTATORIO

















FICHA DE DEPÓSITO
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OFICIO DE SOLICITUD





ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS PARA APERTURA DE CUENTA BANCARIA





ANALIZA Y VALIDA REINTEGRO DE LOS RECURSOS PRESUPUESTARIOS DEL FONDO ROTATORIO





PROCEDE





SI





7





13








VALIDACIÓN, SIGNA DE CHEQUE Y PAGO DE COMPROMISOS





INSTRUCCIÓN PARA MANEJO DE CUENTA BANCARIA DEL FONDO ROTATORIO
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MEMORANDUM








RECUPERACIÓN DE GASTOS DEL FONDO ROTATORIO











OFICIO DE PAGO 











CHEQUE Y POLIZA  SIGNADOS
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ENTREGA DE CHEQUES A BENEFICIARIOS











OFICIO DE PAGO 








MEMORANDUM





A











DOCUMENTACIÓN DEL FONDO ROTATORIO
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CHEQUE´Y POLIZA 





NO:





 





ELABORACIÓN DE COMPROMISOS DE PAGO DE LOS RECURSOS DE LA CUENTA DE FONDO ROTATORIO





4





TÉRMINO
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GESTIONES PARA REINTEGRO DE LOS RECURSOS PRESUPUESTARIOS DEL FONDO ROTATORIO








OFICIO DE ENTREGA DEL FONDO ROTATORIO











OFICIO DE ENTREGA DE RECURSOS DEL FONDO ROTATORIO
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B





NO





9





NOTIFICACIÓN DE DEPOSITO DE PAGO A CUENTA DE FONDO ROTATORIO








OFICIO DE PAGO  A CLC








REINTEGRO DE LOS RECURSOS PRESUPUESTARIOS DEL FONDO ROTATORIO
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SI





PROCEDE





B





NO
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APROBACIÓN Y TRÁMITE A DOCUMENTOS PARA RECUPERACIÓN DE FONDO ROTATORIO











OFICIO DE PAGO 











CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA CON GASTOS COMPROBATORIOS
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CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA CON GASTOS COMPROBATORIOS











OFICIO DE PAGO 











OFICIO DE RECEPCIÓN DEL FONDO ROTATORIO





DEPÓSITO Y NOTIFICACIÓN DE RECEPCIÓN DEL FONDO ROTATORIO
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INICIO





SI








Procede
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