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1.0

1.1

2.0

2.1

22

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

PROPOSITO

Ejercer, controlar y regularizar el Fondo Rotatorio asignado a fa D.G.R.H., con la finalidad de
disponer de manera inmediata de los recursos que permitan hacer frente a necesidades de
caracter urgente durante el desarrollo de las actividades de la Unidad Administrativa, en el

presente Ejercicio Presupuestal.

ALCANCE

El procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales
(recursos financieros) de la Direccion General de Recursos Humanos.

BE ¥

Este procedimiento aplica desde la solicitud de elaboracion de a%ﬁlgwl?@gpafél gastos-emergentes

hasta la comprobacion y registro de los mismos, incluyendo jel posible reintegro del recursos
financieros no utilizado. ‘ .

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Coordinacidon Administrativa de la D.G.R.H., a través 'deF~Départamento—de—Récursos
Humanos, Financieros y Materiales, podra adquirir bienes de consumo inmediatos y de servicios
que por las circunstancias del momento tengan caracter de urgente, dentro de las partidas
autorizadas de los capitulos 2000 "Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios Generales”,
cumpliendo con lo estipulado en las “Normas y Lineamientos para la Asignacion, Manegjo y
Regularizacién del Fondo Rotatorio”, emitido por la Direccién General de Programacion,

Organizacién y Presupuesto.

El Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales, sera el responsable de
ajustarse a la disponibilidad presupuestal, asf como a las medidas de austeridad, racionalizacién

y & los procesos de regularizacion correspondientes.

El Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales, podra disponer de recursos
en efectivo hasta por $ 2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.) para cubrir gastos en los que por
su poca cuantia, no sea posible liquidarios con la expedicién de cheques bancarios, los cuales
serdn emitidos a nombre de la persona responsable directamente del manejo de estos recursos.

.El reintegro de los cheques emitidos por concepto de “Gastos a Comprobar’ deberan ser
regularizados en un maximo de 5 dias habiles posteriores a la recepcion de los mismos, de
acuerdo con la normatividad emitida por la Direccién General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto. (Normas y Lineamientos para la Asignacién, Manejo y Regularizacion del Fondo

Rotatorio)
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3.5 El monto maximo autorizado para pago directo a proveedor sera del 20% del total asignado a la
Unidad Administrativa, apegandose a lo indicado en las "Normas y Lineamienios para la
Asignacion, Manejo y Regularizacion del Fondo Rotatorio”.

3.6 La regularizacion total del monto otorgado para el manejo del Fondo Rotatorio debera ser
reintegrado en forma y fecha establecida por la Direccidbn General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, mediante oficio dirigido a [a Unidad Administrativa. :
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4.0

Descripcion del Procedimiento

Departam' nto  de

1.0 Solicitud de!1.1 Solicita al Departamento de Recursos Humanos,
Elaboracion de Financieros y Materiales (recursos financieros), la|Recursos Humanos,
Cheque elaboracion y registro de un cheque de Gastos a|Financieros y
Comprobar. Materiales.
= Solicitud de Cheque.

2.0 Elaboracion y|2.1 Elabora y Registra Cheque de Gastos a Comprobar Departamento de
Registro de (deudores diversos). Recursos Humanos,
Cheque. Financieros y

22 Tuma cheque al Departamento de Recursos|Materiales (recursos
Humanos, Financieros y Materiales (jefatura), para |financieros)
su firma.

= Cheque de Gastos a Comprobar y registro.

3.0 Envio de 3.1 Recibe Cheque de Gastos a Comprobar y turna a la | Departamento de
Cheque y Coordinacién Administrativa para firma. Recursos Humanos,
Firma. Financieros y

= Materiales.

Cheque de Gastos a Comprobar

4.0 Autorizacion y!4.1 Recibe Cheque de Gastos a Comprobar y Verifica. Coordinacion
firma de Administrativa
cheque. Autoriza Cheque:

No.- Regresa el cheque al Departamento de
Recursos Humanos, Financieros y Materiales.
Etapa (2.0)
Si.- Firma de Autorizacion en acuerdo con la
Direccion General y Turna al Depazta*mentovde
Recursos Humanos, Financieros| y '
(jefatura) para su aplxcacggmh,‘:
procedimiento en Etapa (5.0).
= Cheque Autorizado | e
5
b i
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5.0 Recepcidon de|5.1 Recibe Cheque de Gastos a Comprobar y realiza las | Departamento de
cheque y compras emergentes que la Unidad Administrativa | Recursos Humanos,
utilizacion de requiera. Financieros y
gastos a Materiales.
comprobar 5.2 Comprueba gastos realizados en; los—5—-dias|..

posteriores a la emision del cheque. | 7
Reintegra sobrantes:
No.- Continua en etapa (6.0}
Si.- continua en Etapa (7.0)
»  Comprobacién de gastos T

6.0 Elaboracion de 6.1 Elabora Cuenta por Liguidar Certificada para realizar | Departamento de
Cuenta por la regularizacion del Fondo Rotatorio. (Enlace con|Recursos Humanos,
liquidar 03.-Procedimiento de Pago a Proveedores de la|Financieros y
Certificada. D.G.R.H.) Materiales.

= Cuenta por liguidar certificada
TERMINA PROCEDIMIENTO.

7.0 Reintegro de|7.1 Reintegra el Recursos Financiero a la cuenta de|Departamento de
recursos no Cheques de la Direccion General de Recursos|Recursos Humanos,
ufilizados. Humanos (Fondo Rotatorio), por medio de depésito | Financieros y

en efectivo y turna ficha de reintegro al|Materiales.

Departamento de Recursos Humanos, Financieros y | (recursos

Materiales {recursos financieros). financieros)
= Reintegro (ficha de deposito)

8.0 Recepcion y|8.1 Recibe ficha de deposito reintegrando el sobrante | Departamento de
Registro de del Cheque de Gastos a Comprobar y registra en|Recursos Humanos,
Ficha de libros. Financieros y
Reintegro de Materiales.
Recursos s Reintegro (ficha de deposito) (recursos

financieros)
TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de Referencia

Manual de Organizacién de la 'Dlr-ér:c:on General de Recursos No aplica
Humanos P

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Cédigo Fiscal de la Federacion No aplica

Secretaria de Saiud.

Guia Técnica para ia Elaboracion de Manuales de procedimientos de la

No aplica

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal

No aplica

7.0 Registros

Departamento de Recursos
Péliza de Cheque 5 afios Humanos, Financieros y No aplica
Materiales.
Reintegro de Departamento_ de Recursos _
Cheque 5 afios Humanos, Financieros y No aplica
Materiales.
. Departamento de Recursos
Control de CXLC 5 afios Humanos, Financieros y No aplica
Materiales.
L’St&’:ignc;ggagfs Departamento de Recursos f )
C 5 afios Humanos, Financieros y  [CiENs
Diario (Fondo Materiales 3‘\
Rotatorio) j

8.0 Glosario

|

8.1 D.G.R.H.- Direccién General de Recursos Humanos.

8.2 FICHA DE DEPOSITO.- Documento emitido por la institucion bancaria para llevar un
control personificado de los depositos que realicen los clientes.

8.3 REINTEGRO.- Depdsito bancario de recursos financieros no utilizados en gastos a

comprobar.
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8.4 REGISTRO.- Lievar un control contable en libros y asientos de diario de acuerdo con lo
establecido en |a Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

9.0 Cambios de esta version

No aplica No aplica

10.0 Anexos
10.1 Contra Recibos Contables.

10.2 Pdlizas de Cheque

e AL A S A b o M abrr
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10.1 Contra Recibos Contables.
L DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOCS FOLIO Na,
- COORDINACION ADMINISTRATIVA
4 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS ( 1)
" . CONTRARECIBO CONTABLE ) (2)
SalUd : FECHA
(3) ‘ , (5)
BENEFICIARIC: COMPROBACION DEL CHEQUE MNe:
AREA: (4)
(6)
FECHA N(:\I;IFDA’EQ‘.;'IEIAI?A IMPORTE RAZON SOCIAL PHE?:.IF:E%%TAL TRA;WL_I!LADA
(7) 9 (10) . (6)
(11)
(8)
in] RECIBIO
EL(A:; OzR; CE;"Z;:; CO?IBI‘ETSSAD ( 1 4) CONTRUL PRESUPUESTAL
P (15)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRKA NOMBRE Y FIRMA{ ot _!JUMBRE Y FIRMA
: Poo% T Tl .
!::REX": "
/

INSTRUCTIVO CONTRA RECIBOS CONTABLES

1) Folio Consecutivo.

2) Fecha de tramite.

3) Beneficiario (persona moral o fisica).
4) Area a quien corresponde la erogacion. T
5) Comprobacion de cheque (No. de cheque de gastos a comprobar)
6) Tipo de tramite. (gasto corriente o fondo rotatorio).

7) Fecha de factura(s).

8) Numero de factura(s).

9} Importe de factura(s).

10)Razon Social (persona fisica o moral).

11)Partida Presupuestal.

12)Nombre y firma de quien elaboro el contra recibo.

13)Nombre y firma de quien codifico el contra recibo.

14)Nombre y firma de quien entrego contabilidad del contra recibo.
15)Nombre y firma de quien recibio control presupuestal.
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10.2 Pélizas de Cheque.

R DIRECCION GENERAL DE REGURSOS HUMANDS
- COORDINACION ADMINISTRATIVA
ot DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

TGHEQUE POLEZA

n

CUNGEPTO DEL PAGD FIRMA CHEQUE RECIBIDO

b,
e
P

g
g
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INSTRUCTIVO CONTRA RECIBOS CONTABLES

1) Descripcion del Cheque (Nombre beneficiario, fecha, concepto).
2) Concepto de pago( tipo de liguidacion).

3) Nombre y firma de quien recibe en cheque (beneficiario).
4) Cuenta y subcuenta ( codificacion interna para la forma de pago y desglose de

erogaciones en libros contables).

5) Nombre ( cargo a cuentas especificas, “acreedores, proveedores, deudores”).
6) Parcial, Debe Haber ( asientos de afectacion de la erogacion correspondiente).
7) Iniciales y rubrica de quien elaboro la pdliza.
8) Iniciales y rubrica de quien reviso péliza

9) Iniciales y rubrica de quien autorizo la pdliza.

10)Iniciales y rubrica del auxiliar de contabilidad.
11)Numero consecutivo de Pdlizas.

[EELT SRR —
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