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INTRODUCCION

La dinamica institucional hace necesario hacer frente a requerimientos para atender el Programa de
Trabajo en las areas de Investigacién, Ensefianza, Médica y Administrativa. Y que para ello se ha
creado el Fondo Fijo Revolvente a fin de atender estas pequefias erogaciones que se presentan en

las areas mencionadas.
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. OBJETIVO

Contar con las politicas y procedimientos para el suministro de bienes de consumo en las areas en

donde se presentan requerimientos urgentes y permita la continuidad en las actividades del INER.
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. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-02-1917
Ref. 15-09-2017

LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-01-2000
Ref. 10-11-2014

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

D.O.F. 02-04-2013

Ref. 17-06-2016

Ley de Ciencia y Tecnologia
D.O.F. 05-06-2002
Ref. 8-12-2015

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion
D.O.F 18-07-2016

Ley de Ingresos de la Federacion para el gjercicio fiscal de 2017
D.O.F 15-11-2016
Ref. 15-11-2017

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
D.O.F. 04-01-2000
Ref. 13-01-2016




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PARA EL MANEJO DEL
FONDO FIJO REVOLVENTE EN EL
INER

INER

Rev. 3

Cadigo:
NCDPR 117

Hoja 4 de 51

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos
D.O.F. 29-06-1992
Ref. 26-06-2017

Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 27-06-1991
Ref. 01-06-2016

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29-12-1978
Ref. 30-11-2016

Ley de Tesoreria de la Federacién
D.O.F. 30-12-2015

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-05-2000
Ref. 27-01-2015

Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 01-12-2013
Ref. 30-11-2016

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-12-1976
Ref. 19-05-2017

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-12-1981
Ref. 23-12-2015
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Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
D.O.F. 11-06-2003
Ref. 01-12-2016

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
D.O.F. 04-05-2015

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-03-2006
Ref. 31-12-2015

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 24-12-1996
Ref. 13-01-2016

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente
D.O.F. 23-06-2005

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-04-1970
Ref. 12-06-2015

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.0.F.14-05-1986
Ref. 18-12-2015

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-07-2016

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31-12-2004
Ref. 12-06-2009
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Ley General de Contabilidad Gubernamental

D.O.F. 31-12-2008
Ref. 18-07-2016

Ley General de Proteccion Civil

D.O.F. 12-05-2000
Ref. 03-06-2014

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

D.O.F. 27-08-1932
Ref. 13-06-2014

Ley General de Salud
D.O.F. 07-02-1984
Ref. 08-12-2017

Ley General de Victimas
D.O.F. 09-01-2013
Ref. 03-01-2017

cODIGOS

Cdédigo de Comercio
D.O.F.07-10-1889
Ref. 02-05-2017

Cadigo Civil Federal
D.O.F. 26-05-1928
Ref. 24-12-2013

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles

D.O.F. 24-02-1943
Ref. 24-04-2012
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Cdédigo Penal Federal
D.O.F. 14-08-1931
Ref. 17-11-2017

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 5-03-2014
Ref. 17-06-2016

Cadigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-12-1981
Ref. 16-05-2017

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28-07-2010

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
D.O.F. 11-06-2003
Ref. 11-06-2013

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
D.O.F. 13-05-2014

Reglamento de la Ley de Migracion
D.O.F. 28-09-2012
Ref. 23-05-2014

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 30-06-2017
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Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 04-12-2006
Ref. 25-09-2014

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta
D.O.F. 08-10-2015
Ref. 06-05-2016

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-01-1990
Ref. 23-11-2010

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-06-2006
Ref. 30-03-2016

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
D.O.F. 11-06-2003

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 22-05-1998
Ref. 14-09-2005

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién
D.O.F. 14-01-1999
Ref. 28-11-2012

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
D.O.F. 11-03-2008
Ref. 14-03-2014

Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
D.O.F. 02-12-2015
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica
D.O.F. 14-05-1986
Ref.19-12-2016

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 31-05-2009
Ref. 09-10-2012

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacién para la Salud
DOF 06-01-1987
Ref. 02-04-2014

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-11-2012

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata
de Personas y para la Proteccién y Asistencia a las Victimas de estos Delitos
D.O.F. 23-09-2013

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, Relativo al Ejercicio de las
Profesiones en el Distrito Federal

D.O.F. 01-10-1945

Ref. 08-05-1975

Reglamento de la Ley General de Victimas
D.O.F. 28-11-2014

DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Ciencia y Tecnologia 2014-2018
D.O.F. 30-VII-2014
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Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestion en la Administracion
Publica Federal 2008-2012
D.O.F. 09-09-2008

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y
Combate a la Corrupciéon 2008-2012
D.O.F. 01-01-2012

ACUERDOS

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la Formacion de Recursos Humanos
para la Salud
D.O.F. 19-10-1983

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional de Investigacion en Salud.
D.O.F. 19-10-1983

Acuerdo Numero 55 por el que se integran los patronatos en las unidades hospitalarias de la
Secretaria de Salud y se promueve su creacion en los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F.17-03-1986

Acuerdo Numero 71 por el que se crea el sistema de Capacitacion y Desarrollo del Sector Salud
D.O.F. 20-04-1987

Acuerdo Numero 86 por el que se crea la Comision Coordinadora de los Institutos Nacionales de
Salud
D.O.F. 25-08-1989

Acuerdo 114 por el que se ordena la distribucion de habitaciones para investigadores de los
Institutos Nacionales de Salud
D.O.F.08-10-1993
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Acuerdo por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal del sector salud, consultaran a la Academia Nacional de Medicina y a la Academia
Mexicana de Cirugia para la instrumentacion de las politicas en materia de salud

D.O.F. 26-09-1994

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional por la Calidad en Salud
D.O.F. 24-12-2007

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de
Transparencia

D.O.F. 12-07-2010

Ref. 23-11-2012

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en
materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacion,
asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias

D.O.F. 08-05-2014

Ref. 04-02-2016

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales

D.O.F. 16-07-2010.

Ref. 14-01-2015

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

D.O.F. 09-08-2010.

Ref. 03-02-2016

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas

D.O.F. 09-08-2010.

Ref. 03-02-2016
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Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas
D.O.F. 09-09-2010

Acuerdo por el que se modifica la Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de
iluminacion en los centros de trabajo
D.O.F. 20-08-2015

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos

D.O.F. 04-05-2016

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del Sistema de Evaluacion del
Desempefio
D.O.F. 31-111-2008

Acuerdo por el que se emite el Manual de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 22-XI1-2010

Acuerdo que autoriza los Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria para el
Ejercicio Fiscal 2016, asi como la autorizacién para su publicacién
D.O.F. 19-11-2016

PLANES Y PROGRAMAS
Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
D.O.F. 20-05-2013Programa Nacional de Salud 2013-2018

D.O.F. 12-12-2013

Programa Sectorial de Salud 2013-2018
D.O.F. 12-12-2013
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Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018
D.O.F. 30-08-2013

Programa Especial de Ciencia y Tecnologia 2014-2018
D.O.F. 30-07-2014

LINEAMIENTOS

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las
dependencias y entidades de la administracion publica federal
D.O.F 22-02-2016

Lineamientos para el manejo de recursos de terceros destinados a financiar proyectos de
investigacion en los organismos descentralizados del sector salud
D.O.F. 01-01-2003

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos

D.O.F. 04-05-2016

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y
eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacién de la Administracion Publica Federal

D.O.F. 30-01-2013

Lineamientos del Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico
D.O.F. 21-11-2014

Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 02-10-2009
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Lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria, asi como
establecer las excepciones procedentes
D.O.F. 24-12-2009

OFICIOS CIRCULARES

Oficio Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la
Administracién Publica Federal
D.O.F. 31-07-2002

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Norma de Informacién Financiera Gubernamental para el Sector Paraestatal NIFGG SP 033
D.O.F. 17-12-2013

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 19-X-2016

Relacién Unica de la normativa del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas
D.O.F. 10-1X-2010

Adicién a la Relacién Unica de la normativa del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas
D.O.F. 01-VI-2011

OTROS

Manual de Organizacion del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas. 01-09-2016
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Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas. 05-
10-2016

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019

NOTA: El presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su
elaboracion, con independencia de la expediciéon y/o modificacion de disposiciones realizadas de
manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal en
curso.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 3

Subdireccion de Recursos .g% Cadigo:
Financieros NCDPR 117

INER
1. Procedimiento para la solicitud

de Fondo Fijo Revolvente Hoja 16 de 51

1. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE FONDO FIJO REVOLVENTE




Subdireccion de Recursos .g% Cadigo:
Financieros NCDPR 117

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 3

INER
1. Procedimiento para la solicitud

de Fondo Fijo Revolvente Hoja 17 de 51

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Contar con disponibilidad de efectivo para cubrir aquellos gastos menores o de urgencia
para permitir la funcionalidad de las actividades de las areas del Instituto.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Recursos Financieros

y a todas las areas involucradas en éste procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

La solicitud del Fondo Fijo Revolvente se debera hacer por escrito a la Direccién de
Administracién.

La autorizacion y monto respectivo del Fondo Fijo Revolvente unicamente correspondera
a la Direccién de Administracion.

El Fondo Fijo Revolvente autorizado Unicamente sera asignado a las areas que justifiquen
sus erogaciones de acuerdo a sus actividades.

Se sujetaran a las disposiciones generales emitidas por el Gobierno Federal, cada afio a
través del PEF y la norma correspondiente.

Los comprobantes deben cumplir con los requisitos fiscales de acuerdo a lo que establece
el articulo 29 de C.F.F.

Atenderan las medidas internas derivadas de las disposiciones de austeridad y disciplina
presupuestal.

No adquiriran bienes inventariales, ni bienes informaticos, ni aquellos que no
correspondan a la operacién del area solicitante.

El responsable del Fondo Fijo Revolvente debera enviar en relacion las cuentas, facturas,
etc. de los gastos efectuados al Departamento de Registro Contable, para revisar que las
facturas cuenten con requisitos fiscales y éste posteriormente las enviara al
Departamento de Registro Presupuestal para que se le asigne la partida presupuestal y
se verifique la disponibilidad presupuestaria.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Unidad Solicitante

1

Elabora memorando de solicitud de
Fondo Fijo Revolvente, entrega a la
Direccion de Administracién original
del memorando, recabando acuse de
recibo en la copia.

Memorandum

Direccion de Administracion
Secretaria

Recibe memorando de solicitud firma
de recibido en copia, la entrega a la
unidad responsable e informa cuando
debe reconocer memorando
autorizado.

Memorandum

Director de Administracion

Lee memorando, da Vo.Bo. y firma de
autorizacion.

Unidad Solicitante

Se presenta a recoger memorando.

Direccion de Administracion
Secretaria

Entrega a la Unidad Responsable
memorando de solicitud de Fondo
Fijo Revolvente autorizado.

Memorandum

Unidad solicitante

Recibe memorando autorizado y lo
presenta a la Subdireccion de
Recursos Financieros recabando
firma en copia.

Memorandum

Subdireccion de Recursos
Financieros

Recibe memorando de solicitud de
Fondo Fijo Revolvente, firma de
recibido en copia y la regresa a la
Unidad Responsable informando
cuando debera recoger su cheque en
la Caja General.

Memorandum

Firma de enterado en original del
memorando de solicitud de Fondo
Fijo Revolvente y lo entrega a la Caja
General.

Memorandum

Caja General

Recibe original del memorando de
solicitud de Fondo Fijo Revolvente y
realiza las actividades para el manejo
de reembolso.

Memorandum

Unidad solicitante

10

Realiza reembolso
acuerdo al
establecido.

respectivo de
procedimiento

Termina Procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Direcciéon de Administracion Director de Administracion

Unidad Solicitante .
Secretaria

Inicio

- 1

ﬁ 2 ﬁ 3

Elabora memorando

de solicitud de Fondo
Fijo Revolvente,

Memorandum

Recibe me morando
de solicitud firma de

Memorandum

Lee memorando, da

recibido en copia, la
entrega a la unidad
responsable e

Vo.Bo. y firma de
autorizacion

entrega a la
Direccionde

Administracion informa cuando debe

original del reconocer
memorando, memorando
recabando acuse de autorizado

recibo en la copia

— .

Entrega a la Unidad
Responsable
memorandode
solicitud de Fondo
Fijo Revolvente
autorizado

Se presenta a Memorandum

recoger memorando

X 6

Recibe memorando
autorizado y lo
presenta a la
Subdireccién de
Recursos
Financieros
recabando firma en
copia

Memorandum

A A

\
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Subdirecciéon de Recursos
Financieros

Caja General

Unidad Solicitante

7

Recibe memorando de
solicitud de Fondo Fijo
Revolvente, firmade
recibido en copia y la
regresa a la Unidad
Responsable informando
cuando debera recoger
sucheque en la Caja
General

Firma de enterado en
original del memorando
de solicitud de Fondo
Fijo Revolvente y lo
entrega a la Caja
General

Memorandum
1 9
) Recibe originaldel ,
Memorandum memorando de solicitud Memorandum

de Fondo Fijo
Revolvente y realiza las
activiqades para el
manejo de reembolso

-

10

Realiza reembolso
respectivo de acuerdo al
procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Codigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de
la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 CFF: Cddigo Fiscal de la Federacion.

8.2 EROGACIONES: Son los desembolsos en efectivo. Se consideran erogaciones tanto los

gastos como las inversiones que se realizan en un afio calendario.
8.3 FONDO FIJO REVOLVENTE: Es la suma de dinero que se asigna a una Unidad

Administrativa para efectuar ciertos gastos, que se tendran que ser comprobados

periddicamente.

8.4 PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

4

Diciembre, 2017

Actualizacion de procedimientos
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

No aplica
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2. PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y OPERACION DEL FONDO FIJO
REVOLVENTE
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Establecer el o (los) procedimiento (s) a seguir en el ejercicio del gasto por parte del
servidor publico responsable del Fondo Fijo Revolvente bajo su custodia.

ALCANCE

2.2 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirecciéon de Recursos Financieros

y a todas las areas involucradas en éste procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

El Fondo asignado Unicamente se utilizara para gastos urgentes menores a $3,000.00
(Tres mil pesos 00/100M.N.).

Las adquisiciones efectuadas con el Fondo Fijo Revolvente deberan ser estrictamente
necesarias para la operacion del area solicitante del fondo.

Es responsabilidad exclusiva del servidor publico que el Fondo Fijo Revolvente cuente
siempre con el importe asignado, ya sea en efectivo o en documentacion (facturas
electrénicas (CFDI), vales provisionales), en su area o departamento.

El responsable del Fondo Fijo Revolvente debera vigilar la aplicacion del procedimiento,
con el conocimiento de recibir las sanciones respectivas que marca la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos en caso de incumplimiento.

En ausencia del Director de Administracion las facturas electronicas (CFDI) seran
autorizadas por el Subdirector de Recursos Financieros, en la inteligencia de tramitar
posteriormente la firma correspondiente del Director de Administracion.

Los préstamos personales con cargo al Fondo Fijo Revolvente estan estrictamente
prohibidos.

Cuando se proporcione efectivo a una persona para realizar algun gasto, éste debera
estar soportado por un vale provisional, que debera conservar el responsable del Fondo

Fijo Revolvente como soporte, y la comprobacién de dicho vale no debera exceder de 3
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3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13
3.14

3.15

dias habiles. En caso contrario se debera enviar al Departamento de Registro Contable

para su registro en deudores diversos.

Sin excepcion las adquisiciones por medicamentos con cargo a Fondo Fijo Revolvente,

deben ser reportado a Cuentas Corrientes sefialando para qué pacientes fueron

adquiridos, para proceder a la recuperacion correspondiente.

En el Fondo Fijo Revolvente de Recursos Materiales, en caso de no contar con efectivo

para realizar el pago, se extendera el contra-recibo correspondiente que se maneja en el

area.

No se podran realizar adquisiciones, a través del Fondo Revolvente de bienes

inventariables (activo fijo).

En las facturas debe anotar la clave de la apertura programatica del area que realizé el

gasto.

El responsable debera firmar todos los documentos que amparen su reembolso.

Todas las facturas deben ser firmadas por el Jefe del area que realizé el gasto.

Las facturas electronicas (CFDI) por adquisicion de bienes y/o servicios deben cumplir

con lo establecido en el Art. 29-A del C.F.F. y Resolucién Miscelaneas Fiscal Vigente.

3.14.1 Clave del RFC de quien los expida y el régimen fiscal en que tributen conforme a
la L.I.S.R.

3.14.2 El numero de folio y sello digital del SAT.

3.14.3 Lugar y fecha de expedicion.

3.14.4 Clave del R.F.C. de la persona a favor de quien se expida.

3.14.5 Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcion del
servicio o del uso o goce que amparen.

3.14.6 Valor unitario consignado en numero.

3.14.7 El importe total consignado en numero y letra.

3.14.8 Numero y fecha del documento aduanero, asi como la aduana por la cual se
realizé la importacion, tratandose de ventas de primera mano de mercancias de
importacion.

3.14.9 Los contenidos en las disposiciones fiscales, que sean requeridos y dé a conocer
el SAT.

Los gastos por servicios con cargo al Fondo Fijo Revolvente deberan realizarse previa

autorizacion del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion. Con el

objeto de evitar duplicidad en la reparacion de equipos que cuentan con contrato de

mantenimiento.
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En caso de que el Fondo Fijo Revolvente presente poco movimiento, los reembolsos
deberan solicitarse como minimo uno al mes.
En los reembolsos no se aceptaran facturas con fecha de expedicion mayor a un mes de

antigledad.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Area responsable.

1

Detecta la necesidad de efectuar
algun gasto o cubrir alguna urgencia
de algun bien o servicio necesario
para la operacion del area.

Elabora vale provisional y solicita
firma de recibido de efectivo a quién
se le otorgd el dinero para hacer
algun gasto y lo remite a la persona
que solicita efectivo.

Vale provisional

Persona quien solicita
efectivo.

Recibe vale provisional, firma de
conformidad el vale provisional y
procede a realizar el gasto.

Vale provisional

Realizado el gasto procede a
entregar al responsable del Fondo,
las facturas que amparen dicho
gasto, solicitando el vale provisional
para su cancelacion.

Facturas

Area responsable.

Recibe facturas y verifica que el gasto
haya sido para los conceptos
solicitados.

Facturas

Verifica que cumpla con los requisitos
del Art. 29-A del CFF.

¢, Cumple con los requisitos?

Si. Contintia con la actividad niumero
8.

No. Regresan las facturas para que
sean corregidas. Regresa a la
actividad numero 4.

Elabora la Hoja de Reembolso en
original y tres copias y lo envia al
Departamento de Registro
Presupuestal, con las facturas.

Hoja de Reembolso

Departamento de Registro
Presupuestal.

Recibe el reembolso y asigha clave
de suficiencia presupuestal en cada
factura.

Hoja de Reembolso
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Departamento de Registro
Presupuestal.

10

Turna al Departamento de Registro
Contable el reembolso para su
verificacion de requisitos fiscales.

Hoja de Reembolso

Departamento de Registro
Contable.

11

¢Las facturas estan correctas?

Si. -Continta en la actividad nimero
12.

No.-Regresa las facturas
correspondientes al area
responsable y solicita la correccion
en la Hoja de Reembolso y da aviso
al Departamento de Registro
Presupuestal.

12

Turna el reembolso a la Subdireccion
de Recursos Financieros.

Subdireccion de Recursos

Financieros,

13

Firma de autorizacion el reembolso y
lo entrega al area responsable.

Hoja de Reembolso

Area responsable.

14

Recibe el reembolso y lo turna a la
Direccion de Administracion

Hoja de Reembolso

Direccion de Administracion.

15

Recibe el reembolso, firma de
autorizacién y lo regresa al area
responsable.

Hoja de Reembolso

Area responsable.

16

Entrega a
reembolso
autorizadas.

la Caja General el
con las  facturas

Hoja de Reembolso
Facturas

17

Recibe el reembolso y elabora el
cheque correspondiente de acuerdo
al procedimiento establecido.

Termina procedimiento

Hoja de Reembolso
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Area responsable

Inicio

Persona quien solicita el efectivo

Detecta la necesidad de
efectuaralgin gasto o
cubrir alguna urgencia de
algun bien o servicio
necesario parala
operacion del area

v 2 1 3

Elabora vale provisional y
solicita firma de recibido
de efectivo a quién sele
otorg6 el dinero para
hacer algungasto y lo
remite ala persona que
solicita efectivo

Vale
Provisional

Recibe vale provisional,
firma de conformidad el
vale provisional y procede
a realizar el gasto

Realizado el gasto
procede a entregar al Facturas
responsable del Fondo,
las facturas que amparen
dicho gasto, solicitando el
vale provisional para su
cancelacion
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Area responsable

Recibe facturas y verifica

que el gasto haya sido Facturas

para los conceptos
solicitados

Verifica que cumpla con
los requisitos del Art.29-A
de CCF

¢ Cumple con los requisitos?

No Si

Regresa las facturas para
que sean corregidas
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Area responsable

Departamento de Registro Presupuestal

8

Elabora la Hojade
Reembolso en
original y tres copias
y lo envia al
Departamento de
Registro
Presupuestal, con
las facturas

Hoja de
Reembolso

Recibe el reembolso
y asigna clave de
suficiencia
presupuestal en
cada factura.

Turna al
Departamento de
Registro Contable el
reembolso parasu
verificacion de
requisitos fiscales

Hoja de
Rembolso

Hoja de
Reembolso
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Departamento de Registro
Contable

Subdireccién de Recursos
Financieros

Area Responsable

A 4

¢Las facturas estan
correctas?

— .

Firmade autorizaciénel
reembolso y lo entrega al
areas responsable.

Hoja de
Reembolso

y 12

Regresa las facturas
correspondientes al area
responsabley solicita la
correccion en las Hoja de
Reembolso y da aviso al

Departamento de
Registro Presupuestal.

Turna rembolso a la
Subdireccion de
Recursos
Financieros

14

Recibe reembolso y lo
turna a la Direccion de
Administracion
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Direccion de Administracion

Area Responsable

15

Recibe rembolso,
firma de autorizacién
ylo regresaal area
responsable.

Reembolso

Hoja de

¢ 16

Entrega a la Caja
General el
reembolso con las
facturas autorizadas

Hoja de
Reembolso con
facturas

| 17

Recibe el reembolso
y elabora el cheque
correspondiente de
acuerdoal
procedimiento
establecido

Hoja de
Reembolso
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

de la Secretaria de Salud.

Codigo
Documentos .

(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracidon de manuales de procedimientos No aplica

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros iy . D L
conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3
8.4
8.5

8.6
8.7
8.8

ACTIVO FIJO: Es un bien del Instituto ya sea tangible o intangible, que no puede
convertirse en liquido a corto plazo y que normalmente es necesario para el
funcionamiento operativo, como equipo médico, maquinaria, equipo administrativo;
entre otros.

APERTURA PROGRAMATICA: Documento que integra las categorias y elementos
programaticos ordenados en forma coherente por nivel jerarquico para facilitar el
registro del gasto operacional en los diversos centros de gestion del Instituto.

CFDI: Factura electrénica o Comprobante fiscal digital por internet.

CFF: Cddigo Fiscal de la Federacion.

FONDO FIJO REVOLVENTE: Es la suma de dinero que se asigna a una Unidad
Administrativa para efectuar ciertos gastos, que se tendran que ser comprobados
periddicamente.

LISR: Ley del Impuesto sobre la Renta.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

SAT: Servicio de Administracion Tributaria.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

4

Diciembre, 2017 Actualizacion de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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3. PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL FONDO FIJO REVOLVENTE
DE LA CAJA GENERAL
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Contar con el efectivo autorizado para cubrir gastos menores en el area autorizada.
ALCANCE
2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Recursos Financieros

y a todas las areas involucradas en éste procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6
3.7

3.8
3.9

Unicamente se pagaran en efectivo facturas, reembolsos, recibos que no excedan de
$3,000.00. (Tres mil pesos 00/100 M.N.).

No se pagara ningun documento que no cumpla con los requisitos del Art. 29-A del
C.F.F.y Resolucién Miscelanea Fiscal Vigente.

En todo momento el responsable del Fondo Fijo Revolvente de la Caja General debera
tener efectivo, para no retrasar los pagos correspondientes.

Verificara que los documentos que se presenten lleven la autorizaciéon del Director de
Administracién.

Vigilara el cabal cumplimiento a las politicas generales de este documento.

No se podran realizar adquisiciones de Activo Fijo

No se realizaran pagos a proveedores de facturas electrénicas (CDFI) con sello de fondo
fijo, Unicamente éstas se aceptaran al cierre del ejercicio, cuando el Fondo Revolvente
de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales haya sido cerrado.

No se aceptaran facturas (CFDI) de gasolina, combustibles y lubricantes

En los reembolsos no se aceptaran facturas (CFDI) con fecha de expedicion mayor a un

mes de antigliedad.
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3. Procedimiento para el Manejo del Fondo Fijo Revolvente de
la Caja General

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 38 de 51

para el tramite de reembolso.

Termina procedimiento

Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Persona responsable 1 Presenta en la Caja General, las Facturas
facturas que solicita sean pagadas.
Caja General 2 Recibe las facturas y verifica que Facturas
estén debidamente autorizadas por
la Direccion de Administracion,
Registro Presupuestal y la
Subdireccion de Recursos
Financieros.
3 Procede a realizar el pago en
efectivo de la factura.
Persona responsable 4 Recibe el efectivo y verifica que Efectivo
estén correctos.
Caja General 5 Procede con los procedimientos
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Rev. 3

General

3. Procedimiento para el Manejo del INER
Fondo Fijo Revolvente de la Caja

Cadigo:
NCDPR 117

Hoja 39 de 51

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Persona Responsable

Caja General

Inicio

3 2

Recibe las facturas y
verifica que estan
debidamente autorizadas
por la Direccionde
Administracion, Registro
Presupuestal y la
Subdireccién de
Recursos Financieros

Facturas|

Procede a realizarel
pago en efectivo de la
factura

A 4 1
Presenta en la Caja Facturas
General, las facturas que
solicita sean pagadas.
b
Recibe el efectivo y Efectivo

verifica que estén
correctos.

Procede con los
procedimientos para el
tramite de reembolso
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Codigo

Documentos

(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de

la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 ACTIVO FIJO: Es un bien del Instituto ya sea tangible o intangible, que no puede convertirse

en liquido a corto plazo y que normalmente es necesario para el funcionamiento operativo,

como equipo médico, maquinaria, equipo administrativo; entre otros.
8.2 CFF: Cadigo Fiscal de la Federacion.
8.3 CFDI: Factura electrénica o Comprobante fiscal digital por internet.
8.4 FONDO FIJO REVOLVENTE: Es la suma de dinero que se asigna a una Unidad

Administrativa para efectuar ciertos gastos, que se tendran que ser comprobados

periddicamente.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

4

Diciembre, 2017

Actualizacion de procedimientos
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Rev. 3

Cadigo:
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

No aplica
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE VALES DE CAJA




Subdireccion de Recursos % Cadigo:
ST Financieros NCDPR 117

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 3

— INER
4. Procedimiento para el pago de

. Hoja 43 de 51
vales de caja

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Otorgar en efectivo o cheque nominativo los recursos a las areas del Instituto para cubrir
algun evento urgente.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Recursos Financieros

y a todas las areas involucradas en éste procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4
3.5

3.6

Unicamente se autorizaran vales de caja a las areas que no cuentan con Fondo Fijo
Revolvente y que comprueben que es un evento urgente, asi como las que cuentan con
Fondo Fijo Revolvente, se les autorizaran vales de caja cuando se presenten gastos o
eventos importantes y que no puedan ser cubiertos por su fondo fijo asignado.

En los vales de caja se debera anotar claramente el concepto por el cual se solicita;
debera pasar con el Departamento de Registro Presupuestal el cual asignara la partida
presupuestaria del gasto por comprobar y verificar que exista suficiencia presupuestaria.
Deben contar previamente con la autorizacion del Director de Administracion para su
pago.

La comprobacién debera efectuarse con un maximo de 7 dias calendario.

La comprobacion vale de caja debera efectuarse al Departamento de Registro Contable,
si excede de 3 dias habiles se registraran en deudores diversos.

Si el importe excede a $3,000.00 (Tres mil pesos 00/100 M.N) se procedera a realizar el

pago por medio de cheque, si no excede se realizara en efectivo.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Documentos o

Descripcion de actividades
anexo

Persona interesada.

1

Presenta exclusivamente a Caja Documentos
documentos en  original que
comprueben gastos (facturas, vales
de caja u otros).

Caja General.

Recibe el (los) documentos y revisa Documentos
que todos los requisitos estén
cubiertos: A nombre del INER,
direccion, R.F.C. del INER, nombre
de la empresa, fecha, cédula del
Registro Federal de Causantes
impreso, numero de factura, nombre
y firma del responsable de la unidad
que solicitd su compra, nombre y
firma de autorizacién y Vo.Bo. de la
Direccién de Administracion o de la
Direccién, numero de programa vy
subprograma; importe con letra y
namero y corroborar que el importe
no exceda de $3,000.00 (tres mil
pesos 00/100 M.N.) y que sea el
documento a pagar de areas que no
cuenten con Fondo Fijo Revolvente.

¢, Cuenta con todos los requisitos?

Si. - Procede a realizar el pago.
Continua el procedimiento.

No.- Regresa el (los) documentos
para su correccion. Regresa
actividad numero 1

Persona Interesada.

Recibe el efectivo. Efectivo

Caja General.

Sella de pagado en los documentos Documentos
(facturas, recibos de caja u otros).

Elabora la Hoja de Reembolso; le | Hoja de Reembolso
anexa los documentos en original Documentos
recibos y entrega a la Subdireccion
de Recursos Financieros.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Subdireccion de Servicios
Financieros

7

Recibe la Hoja de Reembolso vy
documentos originales (facturas, etc.)
coteja Hoja de Reembolso con
documentos que la respaldan y
verifica que la Hoja de Reembolso
esté debidamente elaborada.

Hoja de Reembolso

¢ Existe algun error u omision?

Si. - Regresa a la Caja General Hoja
de Reembolso y documentos para su
correccion. Regresa actividad 2.

No.- Firma de autorizado en la Hoja
de Reembolso e informa a la Caja
General que puede recoger su
reembolso  autorizado.  Continua
procedimiento.

Caja general

Recibe Hoja de Reembolso, archiva
copia (2) y procede a elaborar el
cheque y su poliza cheque (0 y 1)
tomando como base los datos
asentados en la Hoja de Reembolso
copia (1).

Hoja de Reembolso

10

Revisa que los datos asentados en el
cheque y su poliza cheque (0 y 1)
estén correctamente elaborados.

11

Procede a recabar firmas de
autorizacién ante la Direccion de
Administracion, Direccion Médica y/o
Subdireccion de Recursos
Financieros, entregandoles el o los
cheques y las polizas cheque (0)
junto con la Hoja de Reembolso (1).

Cheque
Pdliza de cheque
Hoja de reembolso

12

Una vez conseguidas las firmas de
autorizacion firma de recibido la
poliza cheque (0) anotando nombre y
fecha y proceda a cobrar el cheque
en efectivo de las Cuotas de
Recuperacion.

Caja General

13

Envia al banco el cheque para
soportar las Cuotas de
Recuperacion.

Termina Procedimiento

Cheque
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INER
Hoja 46 de 51

DIAGRAMA DE FLUJO

Persona Interesada

Caja General

Inicio

Presenta exclusivamente
a Caja documentos en
original que comprueben
gastos(Facturas, Vales
de caja uotfros

Documentos

IS 2
Recibe el (los) documentos y revisa que
todos los requisitos estén cubiertos:

Nombre del INER, Direccién, R.F.C. del Documentos
INER, Nombre de la empresa, Fecha,
Cédula del Registro Federal de Causantes
impreso, Numero de factura.

Nombre y firma del responsable de la
unidad que solicito la compra.

Nombre y firma de autorizacién y Vo.Bo. de
la Direccion de Administracién o de la
Direccion.

Numero de programay subprograma;
importe con letra y nimero y corroborar que
el importe no exceda de $3,000.00 (Tres mil
pesos 00/100 m. n.)

Y que sea el documento a pagar de areas
que no cuentes con Fondo Fijo Revolvente.

¢ Cuenta con todos los
requisitos?

—

No Si

! )

Regresa el (los)
documentos para su
correccion

Procede a realizarel
pago
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Persona interesada

Caja General

Recibe efectivo

Efectivo Sellade pagado en los
documentos (facturas,
recibos de cajau otros)

Documentos

Elabora la Hojade
Reembolso; le anexa los
documentos en original
recibidos y entregaa la
Subdireccién de
Recursos Financieros

Hoja de
Reembolso
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vales de caja

INER
Hoja 48 de 51

Subdireccién de Recursos Financieros

Caja General

Recibe la Hoja de
Rembolso y documentos
originales (facturas,
recibos de caja u otros,
etc.).

Coteja Hojade
Reembolso con
documentos que la
respaldan y verifica que
la hoja de reembolso esté
debidamente elaborada

¢ Existe algun erroru
omisién

No Si
Firmade Regresa a la
autorizado en Caja General
la Hoja de Hoja de
Reembolso e Reembolso y
informa ala documentos
Caja General para su
que puede correccion.
recoger su
reembolso
autorizado
A 4
2

1 9

Recibe Hojade
Reembolso, archiva copia| Hoja de reembolso
(2) y procede a elaborar
el cheque y su pdliza
cheque (0 y 1) tomando
como base los datos
asentados en la Hoja de
Reembolso copia (1).

10

Revisa que los datos
asentados en elcheque y
su polizacheque (0y 1)
estén correctamente
elaborados.

v 11

Procede a recabar firmas
de autorizacion ante la
Direcciénde
Administracién, Direccion
Médica y/o Subdireccion
de Recursos Financieros,
entregandoles el olos
cheques y las pdlizas
cheque (0) junto conla
Hoja de Reembolso (1).

Hoja de reembolso

Pdliza de Cheque

12

A 4

Una vez conseguidas las
firmas de autorizacion
firma de recibido la pdliza
cheque (0) anotando
nombre y fecha y proceda
a cobrar el cheque en
efectivo de las Cuotas de
Recuperacion.

Cheque

Envia al banco el cheque
para soportar las Cuotas
de Recuperacion.

Fin
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— Financieros WEI'RD NCDPR 117
4. Procedir_niento para el pago de Hoja 49 de 51
vales de caja
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo

(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracidon de manuales de procedimientos

de la Secretaria de Salud. No aplica
7.0 REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 FONDO FIJO REVOLVENTE: Es la suma de dinero que se asigna a una Unidad
Administrativa para efectuar ciertos gastos, que se tendran que ser comprobados
periddicamente.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NiUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

4 Diciembre, 2017 Actualizacion de procedimientos
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Hoja 50 de 51

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

No aplica




Rev.3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. Cédigo:

NCDPR 117

PARA EL MANEJO DEL FONDO INER

FIJO REVOLVENTE Hoja 51 de 51

\" APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REALIZO

C.P. MARIA P, ICIA SIERRA MANCILLA
ra de Recursos Financieros

REVISO

ERICAVAZQUEZ MORALES
Adscrita al Departamento de Planeacion

SANCIONO

AUTORIZO
C.P. ELIZABETH E MARTINEZ DR. JOREESALAS HERNANDEZ
Direct de Administracién Director General
DIA MES ANO

FECHA DE APROBACION: 1 12 2017




	M.P. Fondo Fijo Revolvente 11.12.2017
	firmas escaneadas del m.p. manejo del fondo fijo revolvente

