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I. INTRODUCCION.-

La Direccion General de Administracion del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, a
través de la Direccion General Adjunta de Programacion, Organizacion y Presupuesto, emite el
presente Manual de Procedimientos, con el propésito de proporcionar a los servidores publicos
responsables de la administracion de los recursos financieros asignados por concepto de Fondo
Rotatorio, un instrumento normativo de caracter administrativo que brinde certeza al ejercicio de

sus atribuciones.

Con el fin de establecer reglas de observancia general para aplicar lo dispuesto por el Capitulo
lll, Ejercicio del Presupuesto, Apartado |, Fondo Rotatorio, del Manual de Normas para el
Ejercicio del Presupuesto del Instituto, este Manual determina los procedimientos respecto a la
Asignacion, Operacién y Pago por Fondo Rotatorio, asi como, las politicas de operacion,
descripcion narrativa, diagramas de fiujo en cumplimiento a las disposiciones legales y
administrativas aplicables, y los formatos e instructivos que regulan las actividades en. materia

de los referidos fondos.
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. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes.-

a) Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

b) Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

c) Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los servidores publicos;
d) Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

e) Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica, y

f) Ley del Impuesto Sobre la Renta. '

Codigos.-

a) Coddigo Fiscal de la Federacion y demés disposiciones legales y administrativas
aplicables en las Entidades Federativas y los Municipios.

Reglamentos.-

a) Articulos 102 y 103 del Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Credito
Publico, el cual conserva su vigencia, conforme al articuio Octavo Transitorio de la Ley
del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica; '

b) Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;:

c) Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,

d) éeglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria:
Manuales.- | |

a) Manual de Normas para el Ejercicio del Presupuesto.
Decrétos.-

a) Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal
correspondiente. ’

Acuerdos.- -

a) Acuerdo de la Junta de Gobierno del Instituto Naciona!l de Estadistica y Geografia por gl
que se establecen las medidas de racionalidad y austeridad presupuestaria en vigor.
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lll. OBJETIVO GENERAL.- | o

Establecer los procedimientos especificos de asignacion, operacion, comprobacion y pago que
deberan observar las UR a las que se les asignen recursos por concepto de fondo rotatorio,

para que les permita  atender gastos urgentes de operacién correspondientes a los capitulos -

2000 “Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios Generales”, a fin de lograr su correcta
administracion.

IV. POLITICAS GENERALES.-

1.-

Para el debido manejo y-control del Fondo Rotatorio, las UR deberan observar, lo sefalado.

en el Manual de Normas para el Ejercicio del Presupuesto, Capitulo I, Apartado | “Fondo
Rotatorio”, articulos 44 al 53, asi como las disposiciones contenidas en el presente Manual; -

La Direccion General de Administracién, a través de la DGAPOP, sera el area encargada
de interpretar y resolver los casos no previstos en el presente Manual; :

Las UR deberan realizar el registro contable de las operaciones derivadas del Fondo

. Rotatorio, conforme a lo establecido en la "Guia de Contabilidad ‘Institucional” y el

“Catalogo de Cuentas” para el gjercicio fiscal correspondiente;

Las UR tendran bajo su responsabilidad,'la guarda y custodia dé la documentaci6n original
soporte que se genere, en la operacién, comprobacion y pago del Fondo Rotatorio;

La Direccidén General de Administracién podré supervisar la correcta integracion, custodia y

~ glosa de la documentacioén comprobatoria generada por las UR;

Las Areas de Contabilidad de cada UR deberan verificar que la cuenté bancaria de
cheques, de gasto corriente de las UR que administra, donde se encuentre depositado el
fondo, cuente con saldo contable, de ser asi, codificara la solicitud y la turnara al Area de

Pagos de la misma UR, y

A fin de atender cualquier tipo de requerimiento de pago de las UR, el MIPF contara con
las siguientes opciones de pago: '

A) Pagos Diréctos.-

En esta seccion las UR deberan registrar los pagos programados'siempre que se- cuente
con la documentacion comprobatoria y justificativa del gasto, tales como pago a

proveedores de bienes y/o servicios, reembolsos de gastos a servidores publicos, viaticog, -

pasajes devengados, y gastos de campo. > :
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Los instrumentos bancarios a utilizar para pagos directos son:

a) Sistema de Pago Electrénico Interbancario (SPEI);

b) Traspaso a cuenta de terceros; -

c) Cheque nominativo, y .

d) Pagos en ventanilla: cheques de caja, cheques de viajero, orden de pago.

B) Pagos Diversos.-

Se registraran los pagos a servidores publicos por concepto de vigticos y pasajes
anticipados, asi como otros pagos a proveedores de bienes y/o servicios, provision de
comisiones bancarias, entre otros. Para esta opcion, el beneficiario podra ser el proveedor

del bien y/o servicio o el INEGI. :
Los instrumentos bancarios a utilizar para pagos diversos son:
a) Sistema de Pago Electrénico Interbancario (SPEI),
b) Traspaso a cuenta de terceros,
c¢) Cheque nominativo, y
d) Pagos en ventanilla: cheques de caja, cheques de viajero, orden de pago.
C) Pago por Fondo Rotatorio.-

Esta seccién contendra las siguientes opciones:

C.1 Asignacion.

A través de esta opcion las UR podrén registrar la CxL de asignacién de Fondo

Rotatorio, con base en la autorizacion de recursos que emita la DGAPOP, dicho

recursos se otorgaran para cubrir gastos con cargo a las partidas especificas de los
capitulos 2000 “Materiales y :Suministros” y 3000 “Servicios Generales”, el Unico

beneficiario disponible sera el INEGL.

El instrumento bancario a utilizar para este tipo de operacién es “Traspaso a Cuentas

Propias”.
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C.2 Operacion del Fondo Rotatorio.

Mediante esta opcién las UR registraran las erogaciones con cargo al Fondo Rotatorio,
observando que se cumplan las siguientes condiciones:

a)

b)

c)

El tramite de pago dentro del MIPF, no se ajuste en tiempo y forma a la obligacion
de pago y al horario de atencién de la Tesoreria para efectos de la ministracién y/o
pago; .

El gasto corresponda a las partidas de los capitulos 2000 “Materiales y Suministros”
y 3000 “Servicios Generales”, siempre y cuando sean gastos menores o de poca
cuantia y que puedan ser cubiertos-con el saldo financiero del fondo asignado, y
En el caso de gastos con cargo a las partidas restringidas las UR deberan contar

con la autorizacién correspondiente.

Los instrumentos bancarios a utilizar para las operaciones por Fondo Rotatorio son: -

a)
b)
c)

Traspaso a cuenta de terceros,
Cheque nominativo, y
Tarjetas de prepago.

La asignacion de las tarjetas de prepago se realizara conforme a lo siguiente:

f)

La Tesoreria del Instituto enviara a las UR tarjetas de “prepago”, previa solicitud;

Las UR notificaran a través de oficio, el nombre del servidor publico encargado de la .-
custodia de las tarjetas siempre y cuando no hayan sido asignadas; :

Las UR podran entregar tarjetas de “phrepago” a sus-Areas Usuarias para la atencion
de sus operaciones por Fondo Rotatorio; : o :

Cada vez que las UR realicen la asignacién de una tarjeta, deberan enviar a la

Tesoreria a través de oficio los datos completos del responsable del uso y manejo
de cada tarjeta, para su activacion y alta en banca electrénica; ‘

El Titular del Area Administrativa de la UR debera solicitar al servidor publico
responsable del uso y manejo de la tarjeta el acuse de recibo y entregarle los
lineamientos para su correcto manejo, y N

La Tesoreria podra solicitar la cancelacién de la tarjeta de prepago, o reposicion\de -
la misma, cuando observe alguna irregularidad en su manejo. ’ .
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C.3 Pagos por Fondo Rotatorio.

Las URpodran registrar en esta opcion las CxL para solicitar la revolvencia de recursos
al fondo rotatorio, siempre que sean debidamente Jus‘uflcadas y comprobados con -la
documentacion- original correspondlente En este caso el Unico beneficiario sera el

INEGL.

El instrumento bancario a utilizar para pagos del Fondo Rotatorio es: “Traspaso a
Cuentas Proplas

C.4 Reintegro del Fondo Rotatorio.

a) Al final del ejercicio la UR debera reintegrar los recursos del 100% del monto
asignado por concepto del Fondo Rotatorio, a través de un Aviso de Reintegro sin
clave presupuestaria en el MIPF;

b) El reintegro al Fondo Rotatorio, dejara sin efecto el “Registro del Servidor Publico
Responsable del Manejo del Fondo Rotatorio”, enviado por la UR en su asignacion,
asi mismo cancelaré la dlspomblhdad financiera de la UR, y

c) La DGAPOP determlnara los plazos para que las UR tramiten el relntegro deyla

totalidad del Fondo Rotatorio asignado;
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V. PROCEDIMIENTOS:
ASIGNACION DEL FONDO ROTATORIO.

Objetivo Especifi.co.Q

Proporcionar a las UR un monto determinado para cubrir gastos correspondientes a los -

capitulos 2000 “Materiales 'y Suministros” y 3000 “Servicios Generales”, con base en una
solicitud autorizada por la DGAPOP. :

Politicas de operacion.-

a) La solicitud de asignacién de Fondo Rotatorio se realizara al inicio del ejercicio,
debiendo reintegrarse al final del mismo;

b) La DGAPOP seré la Unica facultada para autorizar los montos propuestos para cada una
de las UR; '

c) Los Titulares de las Direcciones Generales y Regionales solicitaran el Fondo Rotatorio a
la DGAPOP, a través de oficio con la propuesta de monto, en apego al articulo 45 del
Manual de Normas para el Ejercicio del Presupuesto. Tratdndose de las Direcciones
Regionales se deberd incluir ademas el desglose del monto a asignar por Coordinacion

. Estatal, y ’

d) . La UR seré responsable de notificar oportunamente a la DGAPOP cualquier cambio de
designacion del Servidor Publico Responsable del manejo del Fondo Rotatorio.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: Asignacion del Fondo Rotatorio

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

El Area de Recursos
Financieros de la UR.

DGAPOP

El Area de'Recursos
Financieros de la UR.

Tesoreria

. Elabora y envia solicitud de asignacion

de Fondo Rotatorio de acuerdo al
Manual de Normas para el Ejercicio
del Presupuesto con propuesta del
monto.

. Recibe, revisa y analiza la solicitud.

. ¢ Procede solicitud?

No

. Solicita via correo electrénico a la

Unidad Responsable que elabore la
nueva solicitud.

Continda en la actividad 1.

Si

. Notifica el monto autorizado para

Fondo Rotatorijo a la UR.

.Elabora oficio de notificaciéon de

designacién de responsable y registro

ala DGAPOP,

. Elabora y tramita CxL en el MIPF sin

clave presupuestaria con base al
monto autorizado.

. Revisa y analiza la CxL de asignacion

de Fondo Rotatorio en el MIPF.

.¢los montos son acordes a lo

autorizado por la DGAPOP?

No

- Solicitud de Recursos para

Fondo Rotatorio.

- Solicitud de Recursos para

Fondo Rotatorio.

Oficio de notificacion de Fondo
Rotatorio Autorizado.

Oficio de nofificacion de
responsable.

Registro del Servidor Ptblico
Responsable- del Fondo
Rotatorio.

CxL.

CxL.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: Asignacién del Fondo Rotatorio

Tesoreria.

RESPONSABLE ACTIVIDAD ﬁggﬁj%%ﬂggs
Tesoreria 10. Infforma a la UR la diferencia ‘
detectada entre el monto solicitado y
el monto autorizado.
UR (Area de Recursos 11. Cancela la CxL de asignacion de
Financieros) fondo en el MIPF.
Continfia en la actividad 7.
Si
Tesoreria 12. Revisa que la documentacion esté|- Oficio de notificacién  de
completa. responsable.
Recibo Registro del Servidor
Publico Responsable del Fondo
Rotatorio.
13. ;Esta completa y correcta la
_ documentacién?
No
14, Informa a la UR 'via correo que el
monto  autorizado para Fondo
Rotatorio se ministra hasta la entrega
de la documentacién y la regresa.
UR (Area de Recursos 15. Envia la documentacién con las|- Oficio de noftificacion de
Financieros) observaciones realizadas por la| responsable..
DGAPOP. Recibo Registro del Servidor
Publico Responsable del Fondo
Contintia en la actividad 12. Rotatorio.
Si
16. Ministra el monto de la Cxl de la

asignacion de Fondo Rotatorio.

Fin de procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Ve

 PROCEDIMIENTO: Asignacién del Fondo Rotatorio

C o )

C UNIDAD RESPONSABLE)

A4

ROTATORIO

1

ELABORA SOLICITUD DE FONDO

T SOLICITUD
DE FONDO ROTATORIO

RECIBE, REVISA Y ANALIZA
LA SOLICITUD

- SOLICITUD
DE FONDO ROTATORIO

NO SOLICITA A LA UNIDAD
T ' RESPONSABLE QUE

¢PROCEDE > ELABORE LA NUEVA

SOLICITUD? SOLICITUD

A 4
sl
NOTIFICA EL. MONTO
AUTORIZADO PARA FONDO

ROTATORIO

5 N
OFICIO DE NOTIFICACION
v DE FONDO ROTATORIO

AUTORIZADO

w
)
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L PROCEDIMIENTO: Asignacién del Fondo Rotatorio J
e N

CUNIDAD RESPONSABLE)

v

~ ELABORA OFICIODE
NOTIFICACION DE DESIGNAGION

DE RESPONSABLE Y REGISTRO .
6 JOFICIO DE NOTIFICACION

DE RESPONSABLE

v

REGISTRO DEL SERVIDOR

PUBLICO RESPONSABLE
ELABORA Y TRAMITA CxL EN DEL FONDO ROTATORIO
EL MIPF SIN CLAVE
PRESUPUESTARIA CON
BASE AL MONTO
AUTORIZADO

Z—

( TESORERIA )

REVISAY ANAL]ZA LA CxL DE
ASIGNACION DE FONDO
ROTATORIO AUTORIZADO EN
EL MIPF
.8 ’ j

; NO - INFORMA A LA UR LA
O MONaOS DIFERENCIA DETECTADA
AUTORIZADOS? i ENTRE EL MONTO
o SOLICITADO Y AUTORIZADO
10 ) -

Sl : @lDAD RESPONSABLE)
REVISA QUE LA
DOCUMENTACION ESTE
COMPLETA

CANCELA LA CXL DE
ASIGNACION DE FONDO EN
EL MIPF

12

"
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KPROCEDIMIENTO: Asignacion del Fondo Rotatorio I
r ‘ )
INFORMA V[A CORREO
NO ELECTRONICO A LA UR,
,ESTA COMPLETAY QUE EL MONTO
CORRECTA LA AUTORIZADO PARA
DOCUMENTACION? FONDO ROTATORIO SE
13 MINISTRA HASTA LA
’ ENTREGA DE LA
DOCUMENTACION Y LA
A 4
s CUNIDAD RESPONSABLE)
v : \ 4 :
MINISTRA EL MONTO DE LA ENVIA LA DOCUMENTACION
. CON LAS OBSERVACIONES
CxL DE LA ASIGNACION DE REALIZADAS POR LA
FONDO ROTATORIO DGAUPOP
16 15
OFICIO DE NOTIFICACION
DE RESPONSABLE
REGISTRO DEL SERVIDOR
. PUBLICO RESPONSABLE
o v DEL FONDO ROTATORIO
™
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OPERACION DEL FONDO ROTATORIO.

Objetivo Especifico.-

Establecer el procedimiento de atencion de requerimientos de recursos atendidos a través del

Fondo

Rotatorio, por parte de las UR.

Politicas de operacion.-

a)

d)

El tramite de la operacién del Fondo Rotatorio no realizara afectacion presupuestal, no

obstante el Area Usuaria y el responsable del Fondo Rotatorio, deberan verificar previo a

la solicitud, la disponibilidad presupuestal en las claves a afectar;

El documento denominado “Operacion del Fondo Rotatorio” respaldara los movimientos
de cargo de las cuentas de gasto corriente que realicen las UR;

En los pagos de bienes materiales, se debera adjuntar a la Solicitud de Recursos para
Fondo Rotatorio, el documento del Area de Recursos Materiales, donde se avala la
inexistencia del bien en el almacén, y

" Los responsables de las Areas Financieras de las UR deberan glaborar diariamente Yas

conciliaciones bancarias de las cuentas de cheques.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: Operacion del Fondo Rotatorio

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Area Usuaria

UR (Area de Recursos
Financieros)

2.

3.

. Elabora Solicitud de Recursos para

Fondo Rotatorio.

Recibe y analiza solicitud de Recursos
para Fondo Rotatorio.

Verifica en el MIPF la disponibilidad
financiera del Fondo asignado.

. ¢ Procede la Solicitud?

No

. Informa al Area Usuaria el motivo por

¢l cual fue rechazada su solicitud.

ContinGia en la actividad 1.

Si
.Elabora y tramita en el MIPF el
documento “Operacion del Fondo
‘ Rotatorio”.
. ¢ El instrumento de pago es Depdsito a
Tarjeta de Prepago?
No
. Realiza el traspaso a cuenta o emite el

cheque para efectuar el gasto.
Fin de procedimiento.

Si

. Deposita en tarjeta de “prepago” a

través de banca electrénica, el monto
con cargo al Fondo Rotatorio.

‘Solicitud de Recursos para
Fondo Rotatorio.

Solicitud de Recursos para
Fondo Rotatorio.

Operacion del Fondo Rotatorio.

Cheque o Comprobante de
Transferencia.

Comprobante de Transferencia.
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' DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: Operacion del Fondo Rotatorio
RESPONSABLE ACTIVIDAD lr\ll)\(l)gl?lﬂ:ERNArDoOSS

Area Usuaria

10. Realiza el gasto retirando el recurso
a través de cajero automético o en
terminal punto de venta.

Fin de procedimiento.
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( ‘ ' DIAGRAMA DE FLUJO
L PROCEDIMIENTO: Operacién del Fondo Rotatorio

—
' C INICIO

v

C AREA USUARIA )

v

ELABORA SOLICITUDDE |«
RECURSOS PARA FONDO
ROTATORIO SOLICITUD DE
1 RECURSOS PARA
FONDO ROTATORIO

JK___/

\ 4

CUNIDAD RESPONSABLE)

v

RECIBE Y ANALIZA SOLICITUD DE
RECURSOS PARA FONDO
ROTATORIO SOLICITUD DE

2 RECURSOS PARA

FONDO ROTATORIO

VERIFICA LA DISPONIBILIDAD
FINANCIERA DEL FONDO
ASIGNADO EN EL MIPF

3

¢ PROCEDE INFORMA AL AREA USUARIA EL
LA MOTIVO DEL RECHAZO
SOLICITUD? 5
4

ELABORA Y TRAMITA EL
DOCUMENTO OPERACION
DEL FONDO ROTATORIO EN

EL MIPF

6 ,
: OPERACION DEL
l FONDO ROTATORIO
\ 4
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Operacion del Fondo Rotatorio

. .

H

“3 EL INSTRUMENTO DE
PAGO ES DEPOSITO A
ARJETA DE PREPAGO?

DEPOSITA EN TARJETA DE
“PREPAGO" A TRAVES DE
BANCA ELECTRONICA

9

: v
( AREA USUARIA )

Y
REALIZA EL GASTO

10

A

COMPROBANTE DE
TRANSFERENCIA

8

REALIZA EL TRASPASO A
CUENTA O EMITE EL
CHEQUE PARA EFECTUAR

EL GASTO

D

CHEQUE O COMPROBANTE]
DE TRANSFERENCIA
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'PAGO POR FONDO ROTATORIO.

Objetivo Especifico.-

Establecer el procedimiento de. comprobacién y solicitud de revolvencia a la Tesoreria del
INEGI, de los gastos de las UR atendidos a través del Fondo Rotatorio. a

Politicas de operacion.-

a)

f)

Los pagos por fondo tendran como referencia el o los documentos denominados
“Operacién del Fondo Rotatorio”, por lo que el monto comprobado no podra exceder a lo
estipulado en cada uno de estos documentos o al saldo por comprobar;

El Area Usuaria respondera por las diferencias que resulten de la revision, fiscalizacion
y/o conciliacion de los comprobantes entregados; :

La documentacién comprobatoria debera presentarse en original con firma autdgrafa,
expedida a nombre del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia o INEGI, R.F.C.
INE-0804164Z27, Av. Héroe de Nacozari Sur No. 2301, Fracc. Jardines del Parque, C.P.
20276, Aguascalientes, Ags., y cumplir con los requisitos que sefiala el Articulo 29-A
Codigo Fiscal de la Federacion; _ :

Las facturas pagadas a proveedores de bienes, deberan contener invariablemente el.
sello de entrada al almacén, asi como, el nombre y la firma del servidor publico

responsable de la recepcion de los mismos;

Las UR podran realizar comprobaciones parciales de las operaciones por Fondo
Rotatorio, conforme se cuente con la documentacién original comprobatoria, y -

El Reintegro del Fondo Rotatorio amparara el movimiento financiero de restitucion deps
recursos a la cuenta de cheque de gasto corriente. . :
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_DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: Pago por Fondo Rotatorio

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Area Usuaria

UR (Area de Recursos
Financieros)

Integra y elabora comprobacion de
gasto por Fondo Rotatorio.

Recibe, revisa y analiza
comprobacion del gasto por Fondo
Rotatorio.

i Estd completa y correcta |la
documentacion?
No .

Regresa la documentacién al Area
Usuaria.

Continda en ia acti\_/idad 1.

Si

¢, Se comprueba el gasto al 100%7
si o |

Continda en la actividad 10.

“No

Elabora y tramita el documento de

. Reintegro al Fondo Rotatorio en el

MIPF.

LEl sobrante estd en la tarjeta de
“prepago”?
Si

Retira el remanente de la cuenta
asociada a la tarjeta de “prepago” y
realiza el depdsito a la cuenta de

- Comprobacién de Recursos del
Fondo Rotatorio.

-~ Anexos (facturas, notas,
recibos, boletos, comprobante
de deposito del reintegro, etc.).

- Comprobacion de Recursos del
Fondo Rotatorio. .

- Anexos (facturas, notas,
recibos, boletos, comprobante
de depdsito del reintegro, etc.).

- Comprobacion de Recursos del
Fondo Rotatorio.

- Anexos (facturas, notas,
recibos, boletos, comprobante
de depésito de! reintegro, etc.).

- Reintegro al Fondo Rotatorio.

- Ficha de Dep0sito.

cheques de gasto corriente.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: Pago por Fondo Rotatorio
RESPONSABLE _ ACTIVIDAD Ib?\?gliJUNCI:ERN/:\rI?gS
UR (Area de Recursos Contintia en la actividad 10. ’
Financieros) '
No
9. Deposita el remanente a la cuenta de | - Ficha de Depdsito.
cheques de gasto corriente de su
- unidad Administrativa o entrega al
Area de Pagos.
10. Elabora y tramita una CxL de|- CxL.
revolvencia del gasto comprobado en |- Anexos.

el MIPF.

Fin de procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

~

L PROCEDIMIENTO: Pago por Fondo Rotatorio

J\

—

D

C - INICIO
¢ "~

; C AREA USUARIA )

1

INTEGRA Y ELABORA P
COMPROBACION DE GASTO POR[®
FONDO ROTATORIO

COMPROBACION DE

RECURSOS DEL FONDO
ROTATORIO

ANEXOS

\ 4

(UNIDAD RESPONSABLE)

2

RECIBE, REVISA Y ANALIZA
COMPROBACION DEL GASTO -
POR FONDO ROTATORIO

COMPROBACION DE
_|RECURSOS DEL FONDO

(ESTA COMPLETA
Y CORRECTA LA
.DOCUMENTA CION?

¢SE COMPRUEBA
EL GASTO AL 100%?

ROTATORIO

NO

4

REGRESA LA
| DOCUMENTACION AL AREA
> USUARIA

A 4

6

ELABORA Y TRAMITA |
DOCUMENTO DE REINTEGRO

AL FONDO ROTATORIO EN
EL MIPF

ROTATORIO

“ANEXOS

COMPROBACION DE
RECURSOS DEL FONDO

REINTEGRO AL FONDO
ROTATORIO
A
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DIAGRAMA DE FLUJO
Y PROCEDIMIENTO: Pago por Fondo Rotatorio J
4 M\
DEPOSITA O ENTREGA EL

¢EL SOBRANTE
ESTA EN LA TARJETA
DE "PREPAGO"?

9

REMANENTE

FICHA DE DEPOSITO
ELABORA Y TRAMITA UNA ‘_@

CxL DE REVOLVENCIA DEL

FICHA DE DEPOSITO

RETIRA EL REMANENTE DE GASTO COMPROBADO
LA CUENTA Y REALIZA EL 10
DEPOSITO A LA CUENTA DE
CHEQUES DE GASTO
CORRIENTE Py
8
ANEXOS

C ' FIN

D
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VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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Anexo |

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL RECIBO
“REGISTRO DEL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DEL MANEJO DEL FONDO
ROTATORIO”

OBJETIVO

il
A

Mantener un estricto control del registro de firmas autégrafas de serwdores pUblicos facultados
para el manejo de los recursos asignados para Fondo Rotatorio.

Formulacion a cargo de: Titulares de las Unidades Responsables.
Ejemplares: 1 Original.
Distribucion: Original.- Tesoreria.

EN EL CONCEPTO

1. Vigencia a partir de

Datos Generales

2. Unidad Responsable

3.. Domicilio

4. Teléfonos

DEBERA ANOTARSE

Fecha a partir de la cual se designa al servidor
publico como responsable del manejo del Fondo
Rotatorio, en formato de ocho digitos (dos para el
dia, dos para el mes y cuatro para el afio).

Nombre de la Direccién General, - Regional o- -
Coordinacion Estatal a quien se autoriza el
manejo del Fondo Rotatorio.

Nombre de la calle y nimero exterior-e interior,
colonia, cddigo postal, Estado y Municipio, en
donde se ubica la oficina del servidor publico al
que se le autoriza el manejo del Fondo Rotatorio.

Clave de larga distancia y el(los) nimero(s)
telefonico(s) de la oficina donde se localiza el
servidor publico al que se le autoriza el mangjo
del Fondo Rotatorio.
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Servidor Publico Responsable del Manejo del Fohdo Rotatorid

EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE

| 5. Nombre 'Nombre completo del servidor publico a quién se

le asigna la responsabilidad del manejo del
Fondo Rotatorio.

6. RFC ' Registro Federal de Contribuyente del
' Responsable del manejo del Fondo Rotatorio.

7. Puesto y Adscripcion ’ Denominacion del puesto y adscripcién del
Responsable del manejo del Fondo Rotatorio,
quien debera ser el Director o Subdirector de
Administracién, segun sea el caso.

8. Firma | Firma autoégrafa del Responsable del manejo del
' Fondo Rotatorio.

9. Autorizacion Nombre completo, puesto y firma del
- Responsable de la Unidad a quien se asngna !
Fondo Rotatorio.
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REGISTRO DEL SERVIDOR PUBLICO
RESPONSABLE DEL MANEJO DEL FONDO ROTATORIO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL ADJUNTA

DEPROGRAMACION,

ORGANIZACION Y PRESUPUESTO -

UNIDAD RESPONSABLE

DOMICILIO

TELEFONOS

o

~ DATOS GENERALES

@

Q

@

SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DEL MANEJO DEL FONDO ROTATORIO

/

DA'i'OS DEL SERVIDOR PUBLICO

RESPONSABLE DE LOS RECURSOS ASIGNADOS PARA:

NOMBRE

R.F.C.

PUESTO
YADSCRIPCION

FIRMA

©)

5C

@

CUBRIR GASTOS URGENTES DELOS CAPITULOS 2000 "MATERIALES Y
SUMINISTBOS” Y 3000 "SERVICIOS GENERALES" DE CONFORMIDAD CON
LOESTABLEGIDO EN EL MANUAL DENORMAS PARA EL EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO. ASI MISMO MANIFIESTO TENER CONOCIMIENTO SOBRE
LAS OBLIGACIONES QUEMARCAEL ART. 8FRACC. !Il Y LAS SANCIONES
QL!E SE DESCRIBEN EN EL ART. 12 DELA LEY FEDERAL DERESPONSA -
BILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

N [

AUTORIZACION

®@

TITULAR
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Anexo |l

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“«SOLICITUD DE RECURSOS PARA FONDO ROTATORIO”

OBJETIVO

Contar con el documento oficial ‘mediante’ el cual las Areas Usuarias de una Unidad -
Responsable, gestionen la solicitud de los recursos del Fondo Rotatorio para cubrir sus gastos
urgentes de operacién de los capitulos de gasto 2000 “Materiales y Suministros” y 3000
“Sarvicios Generales” del Clasificador por Objeto del Gasto.

Formulacién a cargo de: Areas Usuarias de la Unidad Responsable..
Ejemplares: 1 Original.
Distribucion: . Original.- Area de Recursos Financieros de la Unidad

Responsable.

EN EL CONCEPTO - DEBERA ANOTARSE

1. Area solicitante Nombre del Area que solicita el recurso.
2. Fecha de solicitud - Fecha de solicitud del recurso integrada por ocho
‘ digitos (dos para el dia, dos para el mes y cuatro
para el afio). :
3. No. de control "~ Numero consecutivo que le corresponda a la

solicitud: cada Unidad Responsable debera llevar el
control interno de la numeracion de las solicitudes
que realice, iniciando cada ejercicio con el 1.

4. Importe neto (§) . - o Importe neto que se solicita con nimero.
5. Importe neto con letra | Importe neto que se solicita con letra.
6. Clave presupuestaria Clave(s) presupuestaria(s) en la(s) cual(es) se

ejercera el gasto.

7. Importe neto : Importe neto que se solicita por cada clave
presupuestaria registrada.
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EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE

Justiﬁcaéién :

Instrumento de pago

9.

10.
11.
12.

13,

14.
15.
16.

7.

Chegque nominativo

A favor de

Transferencia en cuenta

No. cuenta

Nombre

Tarjeta de prepago
No. cuenta
Nombre

Solicitante

Descripcién clara y detallada del destino que

“tendran los recursos solicitados.

Marcar con una “X” en caso de que el recurso se
solicite a través de este instrumento de pago.

Nombre completo del servidor publico a favor de
quien se expedira el cheque.

Marcar con una “X” en caso de que el recurso se

- solicite a través de este instrumento de pago.

Numero de cuenta en la cual se depositara el
recurso.

Nombre completo del titular de la cuenta.

Marcar con una “X” en caso de que el recurso se
solicite a través de este instrumento de pago.

Numero de cuenta asomada a la tarjeta de
prepago en ia cual se depositara el recurso.

Nombre completo del servidor publico que se le
asigné la tarjeta de prepago. ‘

Nombre completo, cargo y firma ‘autégrafa del
servidor publico que solicita el recurso (con nivel
minimo de Subdirector).
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TAREASOLCITANTE . . | FECHADESOLICITUD ‘| = NO.DECONTROL
@ — @ ®
- IMPORTENETO(§) T .. IMPORTENETOCON LETRA:
T CLAVE PRESUPUESTARIA” . | IMPORTENETO. = |- . JUSTIFICACION. ot o oo
4@7 4/\7}
i INSTRUMENTO:DEPAGO: - - e
CHEQUE NOMINATIVO [ A FAR DE
TRANSFERENCIA EN CUENTA [®) NO. CUENTA ' NOMBRE
_ NO.CUENTA NOMBRE .
TARJETA DE PREPAGO 1G] o

e * OBSERVACIONES i -
En caso de requerir ejercer gasto de partidas restnngldas es necesario contar con la autorizacién respectwa

NOMBRE

. CARGO

Me comprometo a comprobar el 100% de! importe recibido por concepto de fondo rotatorio, mediante documentacién
" |comprobatoria o el reintegro respectivo, a més tardar el quinto dfa habil posterior a ia fecha de entrega de los recursos.
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-~~~ - INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
«COMPROBACION DE RECURSOS DEL FONDO ROTATORIO”

OBJETIVO

\ . : g | - L
Contar con el'documento oficial de comprobacion de los\recursos solicitados a través del Fondo -

Rotatorio para cubrir gastos urgentes de operacion de los capitulos de gasto 2000 “Materiales y
Suministros”y 3000 “Servicios Generales” del Clasificador por Objeto del Gasto.

Formulacion a cargo de: Areas Usuarias de la Unidad Responsable.

Ejemplares: "1 Original.

Original.- Area de Recursos Financieros de la Unidad

Distribucion:
' Responsable.

EN EL CONCEPTO

Area solicitante
| Fecha
No. de solicitud

C.

Importe neto solicitado

Importe neto comprobado

Reintegro

DEBERA ANOTARSE |

Nombre del area que solicitd el recurso y entrega

" la comprobacion correspondiente al gasto.

Fecha de comprobaciéon del gasto integrada por

" ocho digitos (dos para el dia, dos para el mes y

cuatro para el afio).

Numero de control que se asigno en la “Solicitud de
recursos para Fondo Rotatorio” correspondiente.

Nombre completo del responsable del manejo del
Fondo Rotatorio a quien va dirigida la
comprobacién de los recursos. _

Importe neto otorgado, con nimero.

Importe neto, que se comprueba con documentos
con formato numeérico.

Importe neto, que se reintegra, con formato
numérico (anexar ficha de deposito en su caso).
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EN EL CONCEPTO
Relacion de documentos
8. Folio

9. Fecha

10. Nombre o razén social

11. Importe neto

12. Total
13. Recibi la documentacion
comprobatoria

14, Recibi reintegro

15. Solicitante

DEBERA ANOTARSE

Folio del documento que se esta relacionando.

\

ocho digitos (dos para el dia, dos para el mes y

~ cuatro para el afio).

Nombre o razon social de ,quie'n expide el
documento de acuerdo al RFC.

Importe neto del documento.

..Suma del(los) importe(s) neto(s) del (los)

documento(s).

Nombre completo y cargo del servidor publico
responsable de recibir la documentacion
comprobatoria, fecha integrada por ocho digitos
(dos para el dia, dos para el mes y cuatro para el
afio) y la hora con los minutos correspondientes en
que se recibe.

Nombre completo y cargo del servidor publico

responsable de recibir el recurso, fecha integrada

por ocho digitos (dos para el dia, dos para el mes

y cuatro para el afio), y la hora con los minutos
correspondientes en que se recibe. Especificar si
se recibe el reintegro en efectivo o con
documentos.

Nombre completo, cargo y firma autégrafa  del
servidor puablico del area solicitante. .

!

" ‘Fecha del documento relacionado, integrada por '
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COMPROBACION DE RECURSOS DEL FONDO ROTATORIO

U AREASOLCITANTE - oo . FECHA. | 'NO:DESOLICITUD - |

i
\
©

\
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c ®
Anexo a la presente, entrego a usted la documentacién comprobatoria original y/o reintegro que
ampara el 100% de los recursos solicitados, la cual retine los requisitos fiscales y se apega a la

normatividad del Instituto.

 IMPORTENETOSOLICITADG o 0 © IMPORTE NETO COMPROBADO. 7 | % REINTEGRO =

O) 6 I @

Fmmmes U e e RELACION DE DOCUMENTOS - 1+ i i
TUROLO. e | e EECHAY v e e NOMBRE O RAZON SOCIAL i i

IMPORTENETO 1

N N . — (10 — (1D
; & &

RECIBI LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA

©

NOMBRE, FIRMA, FECHA Y HORA
Tt s SOUCITANTE

@

NOMBRE
CARGO
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- Anexo IV

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
«OPERACION DEL FONDO ROTATORIO”

OBJETIVO

Contar con el documento oficial de registro de movimientos de ca\‘rgo al Fondo Rotatorio,
generados por las Unidades Responsables en la cuenta de cheques de gasto corriente.

Formulacién a cargo de: Area de Recursos Financieros de la Unidad Responsable.
Ejemplares: 1 Origihal y 1 copia.
Distribucion: Original.- Area de Caja o Control de Fondos y Copia.- Area
Presupuestal.
EN EL CONCEPTO | DEBERA ANOTARSE

1. Fecha de expedicion
2. Fecha de pago

3. “_Con cargo _a/la cuenta dg”cheques'

4. Numero de control

5. Sirvase pagar el importe de la
_presente cuenta por

6. Unidad Responsable

7. Concepto

Fecha de captura en el MIPF en formato de ocho
digitos (dos para el dia, dos para el mes y cuatro
para el afio).

Fecha en que se requiere realizar el pago en

formato de ocho digitos (dos para el dia, dos para
. el mes y cuatro para el afio). '

" Numero de la cuenta de cheques de gasto

corriente.

NGmero 'consecutivo asignado automaticamente

“por el MIPF.

Importe con nimero Yy letra del valor total de la
operacion. -

Nombre de la Direccion General, Regional o
Coordinacién Estatal que realiza la operacion.

Descripcién breve del (los) gasto(s) a efectuar, de
acuerdo al formato de “Solicitud de Recursos paga

el Fondo Rotatorio”.
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' EN EL CONCEPTO
8. Importe Neto -

9. - Total

\
Notas especiales y/o aclaraciones .

10. Del instrumento bancario:
11. De la Unidad Responsable:

12. Vo. Bo.

1.3. Autorizd

DEBERA ANOTARSE

Importe(s) del(los) gasto(s) por conceptb.

Suma del(los) importe(s) neto(s) del (los)
documento(s).

|
© A

instrumento bancario utilizado para efectuar el
gasto. Cheque nominativo, transferencia en
cuenta o transferencia a tarjeta de “prepago”.

informacion que determme el Responsable -del.

" manejo del Fondo Rotatorio para el control de la

operaCIon en su area de adscripcion.

Nombre completo, cargo y firma autégrafa_del
servidor publico designado por el Area
Administrativa de la Unidad Responsable
correspondiente.

Nombre completo, cargo y firma autégrafa del
servidor publico designado  por el Area
Administrativa - de la  Unidad Responsgble

~ correspondiente.
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SIRVASE PAGAR EL IMPORTE DE LA PRESENTE CUENTA POR §

IMPORTE EN LETRA

77 UNIDAD RESPONSABLE -

(<)

\

TOTAL @

RACIONES

DEL INSTRUMENTO BANCARIO: I

DE LA UNIDAD RESPONSABLE:

&, O,

NOMBRE Y FIRMA : NOMBRE Y FIRMA
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Anexo V

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“REINTEGRO AL FONDO ROTATORIO”

OBJETIVO

Vo . : ' .
Contar con el documento ‘oficial de registro del reintegro de recursos a las operaciones de
‘Fondo Rotatorio generados por las Unidades Responsables.

Formulacién a cargo de: Area de Recursos Financieros de la Unidad Responsable.
Ejemplares: 1 Original.
Distribucion: , Original.- Area de Caja o Control de Fondos.
EN EL CONCEPTO - DEBERA ANOTARSE
1. Unidad Responsable - Nombre de la Direccién General, Regional o
Coordinacion Estatal que reintegra el recurso.
2. Numero de control NGmero consecutivo asignado autbméticamente
' por el MIPF. :

3. Documento de referencia Numero de control del documento “Operacion del
B Fondo Rotatorio” con el que se registr6 el
movimiento en el MIPF.

4. Fecha de expedicion Fecha de expedicion dei documento de referencia,
integrada por ocho digitos (dos para el dia, dos
para el mes y cuatro para el afo).

5. Institucion bancaria: Nombre de la Institucion bancaria -a través de la
cual se realizara la operacion.

6. Cuenta de cheques: ' Numero de la cuenta de cheques de gasto
corriente.
7. Sirvase reintegrar a esta unidad la Importe con ndmero y letra del valor del reintegrg.

cantidad de $
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EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE

8. Por concepto de:

9. Observaciones
e

10. Vo. Bo.

11. Autorizd

Descripcion donde se especifique el motivo del
reintegro.

Captura de la informacion. que determine el
Responsable del manejo del Fondo Rotatorio para
el control de la operacibn en su area de
adscripcion.

Nombre completo y firma autdgrafa del servidor
publico designado por el Area Administrativa de la
Unidad Responsable correspondiente.

Nombre completo y firma autografa del serviddr
publico designado por el Area Administrativa de la
Unidad Responsable correspondiente.
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INSTITUTO NRCIONAL l REINTEGRO AL FONDO ROTATORIO

U ESTRDISTICR Y GEOGRRAFMR

UNIDAD RESPONSABLE
1

ZINSTITUCION BANCARIA t -

SIRVASE REINTEGRAR A ESTA UNIDAD LA CANTIDAD DE § ( }

(- ! )
A " . N ]

POR CONCEPTO DE:

- ©

NOMBRE Y FIRMA . NOMBRE Y FIRMA . L\




—

e e 7z \
W (MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION, OPERACIONY

_ PAGO DEL FONDO ROTATORIO.

INSTITUTO MRCIONRL
. .

pE ESTRDISTICR Y GEDGRRAFIR

A - , Yy~ . A
ﬁRECCION GENERAL ADJUNTA DE PROGRAMACION, ORGANIZACIONJ “;::”“,‘“”"“Z:;f" PAGNA |

Y PRESUPUESTO. | 04 000 | 4

Anexo VI

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“CUENTA POR LIQUIDAR” :

OBJETIVO

! . . .
Contar con el documento oficial que respalde las erogaciones de las Unidades Responsables . -

por concepto de Asignacion de Fondo Rotatorio, Pago Directo, Pago Diverso o Pago por Fondo
Rotatorio. ,

Formulacién a cargo de: Area de Recursos Financieros de la Unidad Responsable.

Ejemplares: | 1 Original y 1 copia.

Distribucién: Original.- Area de Caja o Control de Fondos y Copia.- Area

Presupuestal. '
EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE

1. Fecha de expedicion Fecha de captura en el MIPF integrada por ocho
digitos (dos para el dia, dos para el mes y cuatro
para el afio). ’

2.. Fecha de pago Fecha en .que se requiere realizar ‘el - pago

integrada por ocho digitos (dos para el dia, dos
para el mes y cuatro para el afo).

3. Con cargo a la cuenta oo - Numero de la cuenta bancaria a través de la cual
' se realizara el pago.
4, Numero de control NUmero consecutivo asignado automaticamente
: : por el MIPF. :
5. Sirvase pagar el importe de la Importe con ndmero Yy letra del valor neto del
presente cuenta por $ pago.
6. Unidad Responsable Nombre de la Direccién General, Regional. o

Coordinacion Estatal que genera la solicitud de
pago.
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EN EL CONCEPTO - DEBERA ANOTARSE

7. Institucion bancaria Nombre de la Institucién bancaria a través de la
cual se realizara la operacion.

8. Tipo de Movimiento \ Esta leyenda sera asignada de manera
o s automatica por el -MIPF de acuerdo al tipo de
pago seleccionado.

Asignacion del Fondo Rotatorio - “Asignacion de
Fondo Rotatorio”, Pagos Directos - “Pago
Directo”, Pagos Diversos - “Gastos por
Comprobar” y Pagos por Fondo Rotatorio -
“Revolvencia al Fondo Rotatorio™. A

9. Clave presupuestaria Listado de claves presupuestarias disponibles en
el MIPF que se afectan con-éel tramite del pago en
cuestién: En el caso de asignacion de Fondo
Rotatorio, se dejara vacia.

10. Documento de referencia Namero de control del documento
correspondiente. En el caso de pagos Diversos y
asignacion de Fondo Rotatorio, se dejara vacio.

11. Concepto Nombre de la partida de gasto que se afectara.

‘ ' 'En el caso de asignacién de Fondo Rotario, el
MIPF agregaré automaticamente la leyenda
" “Fondo Rotatorio autorizado”. '

| Importes
12. Bruto Importe bruto del gasto para pago Directo o
: Fondo Rotatorio. En el caso de Asignacion de
Fondo o Pagos Diversos, se dejara vacio.
13. Neto J ' ' Importe 'compue'sto por 'impworté bruto,
deducciones, retenciones, percepciones Y
aportaciones.

14. Total ' “Suma del(los) importe(s) bruto(s) y neto(s).
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EN EL CONCEPTO -
Notas especiales y/o aclaraciones

15. Del instrumento bancario:

!
A

16. De la Unidad Responsable:

17. Vo. Bo.

18. Autorizd

DEBERA ANOTARSE

Informacion detallada del instrumento bancario
utilizado. \

A

Descripcién breve del bien o servicio que se estéd
pagando, asi como la informacién gue determine
el titular del Area Administrativa de la Unidad
Responsable, para el control de la operacion en
su area de adscripcion.

El nombre completo, cargo y firma autografa del
servidor plblico designado por el Area
Administrativa de la Unidad Responsable
correspondiente.

El nombre completo, cargo y firma autégrafa del
servidor plblico designado por el Area
Administrativa de la Unidad Responsable
correspondiente. ~
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TFECHA DE EXPEDICION [ - FECHADE PAGO - ACON- CARGOA LA CUENTA: B b

“NUM: DE'CONTROL

CUENTA POR LIQUIDAR
1 2 3

C. DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

SIRVASE PAGAR EL IMPORTE DE LA PRESENTE CUENTA POR $-

(
IMPORTE CON_LETRA

UNIDAD'RESPONSABLE 7[5 INSTITUCION BANCARIA -

TOTAL

NGTAS ESPECIALES V/0 ACLARAGIONE

DEL INSTRUMENTO BANCARIO:

DE LA UNIDAD RESPONSABLE:

&

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Anexo Vil

INSTRUCTIVO PARA EL LLENAbO DEL FORMATO :
«INEAMIENTOS PARA EL USO Y MANEJO DE LA TARJETA DE PREPAGO”

OBJETIVO

\

i
RN

Garantizar que los usuarios de las tarjetas de “prepago” conozcan los lineamientos para su

correcto uso y manejo.

Formulacion a cargo de: Responsable del manejo del Fondo Rotatorio.
Ejemplares: 1 Original, 1 Copia.
Distribucién: : Original.- Responsable del manejo del Fondo Rotatorio, y

Copla Servidor publico que se le asigna la tarjeta de
“prepago’”.

EN EL CONCEPTO

1. Yo

2. Con cargo

DEBERA ANOTARSE

Nombre completo del servidor publico a-

quien se asigna una tarjeta de “prepago”.

Denominacién del puesto del servidor- -

plblico a quien se asigna una tarjeta de
“prepago”.
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Lineamientos para el uso y manejo de la Tarjeta de “Prepago”

1. La tarjeta de “prepago” es intransferible y de uso exclusivo del servidor publico a quien se
asigna;

2. La tarjeta de “prepago” podré utilizarse unicamente en cajeros del banco emisor que se
encuentren ubicados.en:sucursales bancarias y/o en terminales punto de venta;

3. Las comisiones derivadas por el uso de la tarjeta fuera de las condiciones descritas en el
punto anterior, seran cubiertas por el responsable del uso y manejo de la misma;

4. Una vez realizado el depésito a la tarjeta de prepago, se dispondrén de 5 dfas habiles para
que el responsable del uso y manejo realice la comprobacion del gasto al Area
Administrativa de la Unidad Responsable; ' f

5. El responsable de la tarjeta de “prepago” respondera por las diferencias que resulten de la
revision, fiscalizacion y/o conciliacion de los comprobantes entregados;

6. Los Unicos depositos que podra recibir la cuenta asociada a la tarjeta de “prepago’, seran
los que realice el Area de Recursos Financieros de la Unidad Responsable con cargo a su
cuenta de cheques de gasto corriente a través de la banca electronica utilizada para la
operacion regular; '

7. En caso de robo o extravio de la tarjeta, el responsable debera realizar de inmediato el
reporte en la linea 01 800 del banco emisor y notificar al Area Administrativa de la Unidad
Responsable, para que realice el retiro de saldo;

8. EI Area Administrativa de la Unidad Responsablé debera entregar listado de los
movimientos bancarios correspondientes a fa cuenta asociada a la tarjeta de “prepago”,
cuando se le solicite, y ' ' : '

9. Las aclaraciones o incidencias bancarias de la cuenta asociada a la tarjeta de “prepago”, se
llevaran a cabo a través del Area Administrativa de la Unidad Responsable, misma que
realizara el reporte correspondiente a la Tesoreria del INEGL. o

Yo, ' @ " con cargo @ declaro conocer los

lineamientos-para el uso y manejo de la tarjeta de “prepago”, asi mismo, manifiesto tener
conocimiento de las obligaciones que marca el Art. 8 Fracc. Il y las sanciones que se describen
en el Art. 12 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los servidores publicos.
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Areas Usuarias: Subdirecciones, Direcciones de Area y Direcciones Generales Adjuntas

pertenecientes a una UR.
DGA: Direccidén General de Administracion.

CXL: Cuenta por Liquidar.
N

\
A

DGAPOP: Direccién General Adjunta de Programacién, Organizacion y Presupuesto.

GLOSA: Revision legal, ﬁumérica y contable.

INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

MIPF: Médulo de Informaciéon Presupuestal y Financiera.

'PROVISION DE COMISIONES: Existencia de fondos en cuenta para que Ia' institucion bancaria

realice el cargo por concepto de comisiones mensuales generadas por el uso de diversos

instrumentos bancarios.

SPEI: Sistema de Pago Electronico interbancario.

UR: Direcciones Generales, Regionales, y Coordinaciones Estatales, de acuerdo a la estructura

organica autorizada al INEGI.

Vo. Bo.: Visto Bueno.




