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GOBIERNO DE LA CAJA DE PREVISIÓN DE 

O CIUDAD DE MÉXICO LA POLICÍA PREVENTIVA 

'3c-re1.1rJ:i de Ar:lmirlibMifflsfim!fívo 
Subsecrc1anM,���tJ� flumano y Administrndón 

Cocrdinución General de Evaluación, 
Modernización y Desarrolle Administrativo. 

Proceso Sustantivo: Administración de Recursos Financieros. 

Nombre del Procedimiento: Registro del Gasto Presupuesta\ del Fondo Revolvente. 

Objetivo del Procedimiento: Registrar presupuestalmente los gastos que se ejercieron a través del Fondo 
Revolvente asignado a la Subgerencia de Administración, que afectan las partidas presupuestales de los 
Capítulos de gasto 2000 y 3000. 

Descripción Narrativa: 

No. Actor Actividad Tiempo 
Jefatura De Unidad Remite para su revisión y registro el memorándum con la 

1 Departamental de Recursos solicitud de pago por la reposición de Fondo Revolvente, 15 minutos 
Materia les, Abastecimientos acompañado con la documentación comprobatoria. 
y Servicios 
Líder Coordinador de Revisa y registra en el sistema informático interno 

2 Proyectos de Información (presupuesta!} los gastos por la reposición de Fondo Revolvente, 7 horas 
Financiera (Técnico imprime folio de egresos y firma. 
operativo) 

3 Líder Coordinador de Revisa el folio de egresos contra la documentación 4 horas 
Proyectos de Información comprobatoria. 
Financiera 

¿El registro es correcto? 
No 

4 Elabora memorándum para devolver al área ejecutora del gasto 15 minutos 
la documentación comprobatoria, para su corrección. 
Conecta con actividad 2 � 
Si \"'. 

5 Rubrica el folio de egresos y lo turna al Jefe de Unidad lh6�\ 
Departamental de Control Presupuesta!. 

Jefatura De Unidad Firma el folio de egresos. \ 
6 Departamental de Control 2 horas 

� Presupuesta I 
Líder Coordinador de Escanea el folio de egresos con la documentación 

7 Proyectos de Información comprobatoria y remite al área respectiva para continuar con el 1 hora 
Financiera (Técnico trámite. r, 

operativo) 
Líder Coordinador de Imprime mensualmente, del sistema informático interno 

8 Proyectos de Información (presupuesta!) el reporte de flujo de efectivo, para integración 1 día 
Financiera de los informes y reporte de compromisos. 

Realiza conciliaciones de registros de gasto con la Jefatura de 
9 Unidad Departamental de Contabilidad y Registro. 2 días 

Fin del procedimiento 
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c:rcr•t::.r!r e· ! 'nini�tración y Finaezas. 
Sub!;ec..etif�N.U��D,Ml�,�,Tm�V.�tració:J ' 

• Coordinaciór. G -nc 11 G·' f aiu« .ior I 

1 

' � . ' ., 
Modm1i7Jc:óu y Desarrollo Admini�tr�tivo. 

�--· 

No. 1 Actor 1 Actividad r Tiempo 
Tiempo aproximado de ejecución: 5 días hábiles 

Plazo o Periodo normativo-administrativo máximo de atención o resolución: N/A 

Aspectos a considerar: 

Diagramas de flujo: 

1. �tnlt:e p•r• su 
re,.,.,16,..yr4g1,iitro$1 

mem.orindum con •• 
solldtudde:� 

lntdo 

11 
11 

l. Al inicio del ejercicio presupuesta! la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, 
Abastecimientos y Servicios, realiza mediante memorándum la solicitud de cheque del Fondo Revolvente, a 
la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuesta! para su trámite correspondiente. 

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, es la encargada 
de la Administración del Fondo Revolvente, conforme a los lineamientos que emite la Ley de Austeridad, 
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México y tramitar la 
revolvencia del mismo, el cual está asignado para la adquisición de bienes o prestación de servicios que 
afecten los conceptos presupuestales de los capítulos 2000 "Materiales y Suministros" y 3000 "Servicios 
Generales", siempre y cuando tengan suficiencia presupuesta! y que se requieran para la operación y 

desempeño de las funciones de las diversas áreas que integran la Caja. 
3. Invariablemente el registro de los gastos están sujetos a la disponibilidad calendarizada de recursos 

presupuesta les. 
4. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, remite a través 

de memorándum a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuesta!, la comprobación del 

gasto por Fondo Revolvente para su registro, anexando el formato de solicitud de pago, firmado por el 
solicitante y el que autoriza, acompañado de una relación de gastos efectuados y los 
comprobatorios originales del gasto que por la naturaleza del bien o servicio sirva de respaldo 

2, R.evl s• yr,tglstt..,... ., 
SIPlos gast:.os,lmio,rln'W 
tollo d• •or••o,y� 

3. Revtn e.Jfo90 c;1e 
cure so, 

.Lfl regbtro es 
correcto? 

4,Ef•bor•m41� 
par. devotl.,66,r\y 

cor41g.l6n, 

5.R.ul.11'1R •'"º'° ele' eonuo,. 
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MANUAL ADMINISTRATIVO 

J 0- ,. l'trm• el t'ollo de 

1 e.gresos . 

• e 
1 11 
J 11 • 7.esc•ntaeltolode 

egr•soJ, 
¡¡ !i 1 

,,, 

� 

t ¡¡ 1 1 t. lmprime 

� ... Men,ualmentt� el f----. 9. Re•IIZ• c:ondl&.óones 
Teporte detll,fOde d• rcgl�tros deEr,rao,.. 

1 e,fe.atvo. 

1 • � 

VALIDÓ 

() 

�"'A G0(31ERNO os L.:. o�':_ o CIUDAD DE MUICC 
o 

S\!crclarll di: Acrr.inistroción y Finanzas. 
St.bsecr�tnría de Ca:,it::! Humano y Administroción 

Coordinadón Gen�ral de E\ialuxi6n, 
Modem11.cción '! Desarrollo A.lnunistrntivo. 
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