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36. PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION, MANEJO

 Y REGULARIZACION DEL FONDO ROTATORIO 

EN LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL

1.0 PROPÓSITO

1.1      Disponer de manera inmediata de los recursos monetarios que permitan a la Coordinación         

Administrativa, resolver necesidades materiales urgentes con la finalidad de optimizar el desarrollo de los programas.

2.0  ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección General y áreas que la integran

2.2 A nivel externo el procedimiento no aplica ya que no se cuenta con oficinas alternas.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Las normas relativas a la asignación, manejo y regularización del fondo, así como lo referente al 

reporte y supervisión de estos aspectos derivan del marco normativo establecido por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y las políticas emitidas por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto. Su incumplimiento será motivo para promover las responsabilidades administrativas que correspondan. 

3.2 La Coordinación Administrativa de esta Dirección General, solo podrá utilizar los recursos del fondo para la adquisición de bienes de consumo inmediato y de servicios que tengan carácter urgente, dentro de los capítulos 2000 "Materiales y Suministros" y 300 "Servicios Generales".

3.3       Las actividades que se realicen con los recursos del fondo rotatorio se ajustarán a la

disponibilidad presupuestal, así como las políticas de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal y los procesos de regularización correspondientes.

3.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Se recibe oficio de la Dirección General de Programación Organización y Presupuesto


	1.1 Recibe de la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto mediante oficio el otorgamiento del fondo rotatorio para el ejercicio del año en curso, cheque-poliza, cheque y formato de "Aviso de apertura de cuenta bancaria para el manejo del Fondo Rotatorio"  y turna al Departamento de Recursos Financieros para su trámite

	Coordinación Administrativa

	2.0 Apertura de cuenta
	2.1 Recibe documentación, Requisita el

formato y elabora solicitud de apertura de cuenta, turna a la Coordinación Administrativa, para firma.


	Departamento de Recursos Financieros

	3.0 Revisa y envía a la Dirección General para su firma
	3.1Recibe documentos, revisa que se

encuentren debidamente requisitados, firma y envía a la Dirección General  para su firma, misma que devuelve a la Coordinación Administrativa.


	Coordinación Administrativa

	4.0 Devolución de documentos firmados
	4.1 Recibe documentos debidamente firmados por la Dirección General y el funcionario autorizado de la cuenta mancomunada, devuelve documentos al Departamento de Recursos Financieros


	Coordinación Administrativa

	5.0 Se apertura cuenta y se elabora cheque
	5.1 Con la documentación recibida, se apertura cuenta y se elabora cheque


	Departamento de Recursos Financieros

	6.0 Se envía oficio para manejo de Fondo Rotatorio
	6.1 Elabora oficio, anexa copia de aviso de apertura de cuenta bancaria para el manejo del Fondo Rotatorio y cheque-poliza, y envía con 1er copia para el Director General de Programación, Organización y Presupuesto y 2da copia como acuse que archiva en el minutario correspondiente en el Departamento de Recursos Financieros.


	Coordinación Administrativa

	7.0 Utilización del Fondo Rotatorio
	7.1 Utiliza los recursos del Fondo Rotatorio apegándose a la normatividad


	Departamento de Recursos Financieros

	8.0 Envía informe trimestral
	8.1 Reporta trimestralmente a través del formato “Informe trimestral del manejo del fondo rotatorio”. Turna a la Coordinación Administrativa para su firma.
	Departamento de Recursos Financieros

	9.0 Recibe y Autoriza  informe
	9.1 Recibe informe. Elabora oficio, recaba firma del Coordinador Administrativo, anexa y envía con 1ª copia al Órgano Interno de Control de la Secretaría de Salud, 2ª copia para la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto y la 3ª copia acuse para la Coordinación Administrativa la cual archiva en minutario correspondiente.
	Coordinación Administrativa

	10.0 Devolución del Fondo Rotatorio
	10.1 Elabora oficio y cheque a nombre  de la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto devolviendo el importe del fondo, en la fecha establecida, turna a la Coordinación Administrativa para firmas

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Recursos Financieros


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	COORDINACION ADMINISTRATIVA
	DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
	DIRECCION GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL
	DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTO
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6.0 
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización Específico de la D.G.C.S.

Estructura Autorizada Refrendo 2010
	No aplica

	Circular No. 1 de la Subsecretaría de Administración y Finanzas de la Secretaría de Salud
	No aplica


7.0 REGISTROS

	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	Copias de documentación comprobatoria
	3 años
	Coordinación Administrativa

Departamento de Recursos Financieros
	No aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 C.L.C.- Cuenta por Liquidar Certificada.
8.2       Factura.- Documento contable que muestra el costo de un bien o servicio proporcionado.

8.3 
Fondo Rotatorio.- Asignación de Recursos Financieros para gastos emergentes.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS

No aplica
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OFICIO Y CHEQUE











OFICIO CON COPIAS











OFICIO CON COPIAS





DEVOLUCION DE FONDO ROTATORIO











OFICIO CON COPIAS





ENVIA INFORME TRIMESTRAL





UTILIZACION DEL FONDO ROTATORIO











OFICIO CON COPIAS
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SOLICITUD





APERTURA DE CUENTA








DEVUELVE DOCUMENTOS FIRMADOS














SOLICITUD














SOLICITUD





SE APERTURA CUENTA Y SE ELABORA CHEQUE














CHEQUE














OFICIO CON COPIAS
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SE ENVIA OFICIO PARA MANEJO DE FONDO ROTATORIO





SE RECIBE OFICIO DE LA DGPOP

















REVISA Y ENVIA A LA DIRECCION GENERAL PARA FIRMA
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RECIBE Y AUTORIZA INFORME TRIMESTRAL





TERMINO





























SOLICITUD








DEVUELVE DOCUMENTOS FIRMADOS
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