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OBJETIVO
Realizar las gestiones y tramites correspondientes para asegurar la solicitud, el reembolso y la
liquidacion del Fondo Fijo de la Direccion de Desarrollo Personal y Social para sus gastos menores

y urgentes.

ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento Administrativo de la Direccion de Desarrollo
Personal y Social de la Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional de la

Secretaria de Educacion.

FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulo 3° de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulos 4,5y 9y Fracciones Vl y X; del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion
Publica.

Plan Nacional de Desarrollo.

Ambito Estatal

Articulo 36 del Codigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Articulo 134 BIS del Reglamento del Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Plan Municipal de Desarrollo.

IV. DEFINICIONES

AC: Area de Cajas de la Secretaria de Educacion.

FCE: Formato de Control de Envio.

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

DDPS: Director de Desarrollo Personal y Social.

FF: Fondo Fijo.

Fl: Formato Institucional.

JDA: Jefe del Departamento Administrativo.

SD: Secretaria de la Direccion de Desarrollo Personal y social.

USB: Concepto de la informatica para nombrar al puerto que permite conectar periféricos a una
computadora, trasladando. Sirve para trasladar informacion de una computadora a otra.
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V. RESPONSABILIDADES
1. Director de Desarrollo Personal y Social:
1.1 Firmar los documentos comprobatorios del gasto (facturas y formatos).
2.Jefe Administrativo:
2.1 Revisary firmar los documentos correspondientes.
2.2 Resguardar efectivo.
3. Secretaria:
3.1 Recepcionar y recabar las firmas necesarias.
3.2 Archivar documentos comprobatorios.
3.3 Llenar el formato correspondiente parala comprobacién y reembolso.
4.Diligenciero:
4.1Recepcionar, llevary entregar la documentacion relacionada a este tramite.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director de Desarrollo Personal y Social

1. Instruye ala Secretaria para que elabore el oficio, en formato institucional, la solicitud de

apertura del Fondo Fijo de la Direccién de Desarrollo Personal y Social.
Secretaria

2. Elabora el oficio, en formato institucional, la solicitud de apertura de Fondo Fijo y recaba
la firma del Director de Desarrollo Personal y Social.

3. Sella el oficio de solicitud, en formato institucional, de apertura de Fondo Fijo autorizado
por el Director de Desarrollo Personal y Social, entrega al diligenciero y lo envia a la
Direccion de Administracion y Finanzas.

Diligenciero

4. Recibe el oficio en formato institucional de |la solicitud de apertura de Fondo Fijo y registra
en el formato de control de envio F-PR-SRL-01y se traslada al area correspondiente.

5. Entrega documento a la Secretaria, recibe copia sellada del oficio, en formato
institucional, de la solicitud de apertura de Fondo Fijo y la entrega a la Secretaria.

Espera la notificacién de autorizacion del Fondo Fijo por parte de la Direccion de
Administraciony Finanzas.
Secretaria
6. Recibe aviso de autorizacion del Fondo Fijo y envia al Diligenciero a la Direccion de
Administracion por el contra-recibo.
Diligenciero
7. Acude por el contra-recibo y entrega a la Secretaria.
Secretaria

8. Recaba la firma del Director de Desarrollo Personal y Social en el contra-recibo, sellay
entrega al Diligenciero para envio a la Direccién de Administracién y Finanzas.

9. Registra el contra-recibo en el Formato de Control de Envio de documentos F-PR-SRL-01
y se traslada ala DAF.
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10. Entrega el contra-recibo a la encargada en la Direccion de Administracion y Finanzas y
recibe la polizay el cheque.

1. RegresaalaDireccion de Desarrollo Personal y Social y entrega a la Secretaria la péliza, el
cheque y la copia del contra-recibo.

Secretaria

12. Recibe cheque, pdliza y copia del contra-recibo.

13. Recabalafirmadel Director de Desarrollo Personaly Social en la péliza, endoso del cheque
y archiva copia del contra-recibo.

14. Fotocopiala péliza y la entrega al Diligenciero con el cheque endosado.

16. Archiva copia de la péliza.

Diligenciero

16. Lleva la péliza firmada a la Direccion de Administracion y Finanzas.

17. Vaal banco a cambiar el cheque.

18. Regresa con el efectivo y se lo entrega a la Secretaria.

Secretaria

19. Entrega el efectivo al Jefe Administrativo para su resqguardo. Solicitud Elaborada.

Fin del procedimiento
Jefe Administrativo

20. Recibe de forma verbal solicitud de compras varias de acuerdo a las necesidades.

21. Solicita autorizacion al Director de Desarrollo Personal y Social de forma verbal
informando de las necesidades del area, previa verificacion de la existencia del efectivo.

Director de Desarrollo Personal y Social

22. Autoriza la compra al Jefe Administrativo.
Jefe Administrativo

23. Entrega el efectivo al solicitante para realizar la compra.
Secretaria

24, Recibe factura via electronica de la compra realizada por el solicitante.

25. Imprimey detalla dentro de lafactura la justificacion del gasto, nombrey firma del Director
de Desarrollo Personal y Social.

26. Elabora el oficio de reembolso de Fondo Fijo, en formato institucional establecido por el
Director de Administracion y Finanzas, y turna al Director de Desarrollo Personal y Social
para la firma.

Director de Desarrollo Personal y Social

27. Autoriza el oficio, en formato institucional, del reembolso de Fondo Fijo y de la factura,

devuelve a la Secretaria.
Secretaria

28. Recibe el oficio, en formato institucional, del reembolso de Fondo Fijo, y facturas firmadas
y entrega informacion en USB al Diligenciero para envio a la Direccion de Administracion
y Finanzas.
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Diligenciero
29. Entrega al encargado en la Direccién de Administracion y Finanzas, los oficios, en formato
institucional, del reembolso de Fondo Fijo, factura y archivos en USB.
30. Recibe copias selladas de recibido de factura, oficio, en formato institucional, del
reembolso de Fondo Fijo y USB, devuelve a la Secretaria.
Secretaria
31. Archiva las copias del oficio, en formato institucional, del reembolso de Fondo Fijoy las
factura, resguarda el USB.
Espera aviso del Director de Administracion y Finanzas.
32. Recibe aviso del Director de Administracién y Finanzas y envia al Diligenciero por el
cheque de reembolso de Fondo Fijo.
Diligenciero
33. Va por el cheque de reembolso de Fondo Fijo a la Direccién de Administracion y Finanzas.
34. Recibe cheque de reembolso de Fondo Fijo y pdliza, entrega copia a la Secretaria.
Secretaria
35. Recibe péliza y cheque de reembolso de Fondo Fijo, turna al Director de Desarrollo
Personal y Social para firmas.
Director de Desarrollo Personal y Social
36. Firma la péliza, endosa en cheque y devuelve a la Secretaria.
Secretaria
37. Entrega al Diligenciero la poliza, cheque endosado para cambiar en el banco y archiva las
fotocopias de la pdlizay cheque.
Diligenciero
38. Entrega poliza a la Direccion de Administracion y Finanzas, cambia el cheque en el banco
y entrega el efectivo a la Secretaria.
Secretaria
39. Recibe el efectivo y lo entrega al Jefe Administrativo para su resguardo. Reembolso
efectuado.
Fin del procedimiento
40. Elabora oficio, en formato institucional, de liquidacion del Fondo Fijo.
41. ¢Hay facturas para solicitar reembolso?
e 3Sj: Continvla en la actividad 43.
e No: Continta en la actividad 42.
42. Recaba firma del Director de Desarrollo Personal y Social, sella y fotocopia oficio, en
formato institucional, de liquidacion del Fondo Fijo y reintegra el efectivo al Diligenciero
para enviar a la DAF y continla en actividad 47.
43. Recaba firma del Director de Desarrollo Personal y Social, sella y fotocopia oficio, en
formato institucional, de la liquidacién del Fondo Fijo, entrega requisitos al Diligenciero
para devolver al Director de Administracion y Finanzas.

F-PR-AIM-0TRO0 Paginabde7

)




. % Juntos transformemos

Z Yucatan

GOBIERKO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion

Regional

Direccidn de Desarrollo Personal y Social

Codigo
PR-DDP-ADM-02 RO1

Fecha d-e emision
20/11/2019

Fecha de actualizacion
29/01/2021

Procedimiento para Solicitar, Reembolsary Liquidar el Fondo Fijo

Diligenciero

44, Entrega al Responsable del Area de Cajas de la Secretaria de Educacién, el oficio, en
formato institucional, de la liquidacion de Fondo Fijo, requisitos o efectivo.
45, ¢Es correctala documentacion entregada?
e Sj: Continua en la actividad 47.
e No: Continla en la actividad 46.
46. Entrega a la Secretaria para su correccidn y regresa en la actividad 40.
47. Recibe comprobante, contra-recibo y entrega al Director de Finanzas con el oficio, en
formato institucional, de la liquidacion de Fondo Fijo.

48. Devuelve copias selladas a la Secretaria.

Secretaria.

49. Recibe copias selladas y archiva. Liquidacién realizada.

Fin de Procedimiento.

VIl. INDICADOR
Indicador Formula Umda.d de Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)100
Porcentaje de A=Foreentsls
B=Total Reembolsos . ; r
Reembolsos : Porcentaje Trimestral 90 %
Solicitados healizanos
C=Total de Reembolsos
Recibidos
Vill. ANEXO0S
0 = m - =
Codigo Nombre del Ubicacion AT AC PTC Dlsp?smlon
Anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica parg Solieian ADM 2 Afos 3 Anos | bAnos Eliminar
Reembolsary
Liquidar el Fondo
Fijo.
F-PR-SRL-01 | Controlde Envio ADM 6Afos | ,N° | GAfos |  Eliminar
de Documentos. Aplica
T Liquidacion de No Archivo
Edisribas Fondo Fijo. ADH 6 Anos Aplica | 6 Afios Historico

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Solicitar,
b oL Reembolsary Liquidar el Fondo Fijo.
Actualizacion del apartado VI del Procedimiento
<D 10E] o para Solicitar, Reembolsary Liquidar el Fondo Fijo.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Profesora Alicia Magglly-del Sokorro Cruz Nucamendi
Directora de Pésarrollo Personal y Social
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Requerimiento

L Instruye a la SD para que elabore el|-
aficio, en F, |a solicitud del FF

Director de Desarrofa Personaly Social

v

2. Elabora el oficio, en Fl, la solicitud de|-
aperturadel FF yrecaba lafirma del DOPS

Secretaria

v

3. Sella el oficio, en F, la sclicitud de|
apertura de FF autorizado por el DOPS,
entrega al Diligenciero y envia al DAF

Secretaria

Y

4. Recibe el oficio, en Fl, de solicitud de|
apertura de FFy registra en el FCE F-PR-
SRL-01y se traslada ala DAF .

Diligenciero

v

5. Recibe copiase Iada del oficio, en Fl, de |
lasolcitud de apertura de FF de |a DAF y
entregaala SD ’

Diligenciera

Espera
notificacia
nde
autorizacié
ndel FF

6. Recibe aviso de autorizacién del FF y|
envia al Diligenciero a B DAF par el
contra-recibo .

Secretaria

v

7. Acude por el contra-recibo y entregaa|-
la 80

Diligenciero

v

8. Recaba la firma del DDPS en el
contrarecibo, sella y entrega al
Diligenciero para envio alaDAF

Secretaria

v

9. Registra el contra-rerecho el FCE F-
PR-SRL-01 yse traslada ala DAF

Diligenciero

v

10. Entrega el contrarecibo a la encargada
en la DAF, recibe elcheque ylapdliza

Diligenciero

v

1l. Regresa ala DDPS y entregaala SO la
péliza, el cheque y la copia del contra-
recibo

Diligenciero

T

12. Recibe cheque, pdliza y copia del
contra-recibo

Secretaria

v

13. Recaba la firma del DDPS en la pdéliza,
endoso del cheque y archiva copia del
recibo de resquardo

Secretaria

14. Fotocopia la pdliza y B entrega al
Diligenciero conelchequeendosado

Secretaria

16. Archiva copiadela péliza

Secretaria

16. Lieva la pdliza firmada a laDAF

Diligenciero

17.Vaal bance acambiarelcheque

Diligenclero

v

18. Regresa con elefectivoy sa lo entrega(-
alasD

Diligenciero

v

19. Entrega el efective al JOA para su|-
resguardo

Secretaria

Solicitud
elaborada

20. De forma verbal recibe solicitudes de|..
compras varias de acuerdo a las|
necesidades -

Jefe Administrativo

21. Solicita auterizacién del DOPS de|
manera verbal, informande de hs|"
necesidades del drea previa verificacion|.
de la existencia delefectiva

Jefe Administrativo

22. Autoriza b compraal JDA

Director de Desarrollo Personal y Social

=

23. Entrega el efectivo al solicitante para|-
realizarla compra &

Jefe Administrativo

24. Recibe factura via electrdnica de la|-
compra realizada par el salicitante

Secretaria
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la justificacion del gasto, nombre y firma
del DDPS

25. Imprime y detalla dentro de la factura|

Secretaria

26. Elabora el oficio de reembolso de FF,

DDPS para firma

en F| establecido por el DAF y turna al

Secretaria

.................................. ¢ T

de FF y facturas, dewuelvea la SO

27. Autoriza el oficio, en Fl, delreembolso| -

Directorde Desarrollo Personaly Social

28. Recibe el oficio, en Fl, del reembalso

envio a laDAF

de FF y facturas firmadas y entrega|’
informacion en USB al Diligenciero para| .

Secretaria

29. Entrega al DF los oficios, en FI, del
reembolso de FF, factura y archivos en
usBe

Diligenciero

facturas, oficio, en Fl, del reemboko de
FFyUSB, entregaala SD

30. Recibe copias selladas de recibido de|

Diligenciero

7

reembolso de FF yla factura, resguarda el
uss

31. Archiva las copias del oficio, en Fl, del|

Secretaria

Espera
aviso del
DAF

Diligenciero por el cheque de reembolso
deFF

32. Recibe aviso del DAF y envia al|_

Secretaria

v

33. Va por el cheque de reembolso de FF af’
la DAF :

Diligenciero

34. Recibe cheque de reembolso de FF y
poliza. Entregacopia ala SO

Diligenciero

de FF. Turna al DOPS parafirmas

Secretaria

________ —

36. Fimna la péliza, endosa el cheque y
dewuelveala SD

Directorde Desarrollo Personal y Social
37. Entrega al Diligenciero la pdliza,
cheque endosado para cambiar en el

che que

Secretaria

v

en el bancoyentrega elefectivoala SD

Diligenci

39. Recibe el efectivo y lo entrega al JDA
para suresquardo

Secretaria

36. Recibe pdliza y cheque de reemboko | -

banco y archiva las fotocopias de pélizay|

38. Lieva péliza al DAF, cambia el cheque| -
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()

40. Elabora oficio, en Fl, la liquidacion de | -
FF

Secretaria

Y

48. Devuelve copias selladasala SD

42. Recaba firma del DDPS, sella y
fotocopia el oficio, en Fl de la iquidacidn|”
Nofpe-| de FF y dewselve efectivo al Diligenciero|
para devolveral DAF

41, Hay facturasparasalicitar
reembolso?

Secretaria . Diligenciero

v

49, Recibe copias selladas yarchiva

S
A 4

43. Recaba firma del DOPS, sella y
fotocopia oficio, en Fl, de la liquidacion de|*
FF. entre ga requisitos al Diligenciero para | |
dewolveral DAF

Secretaria

44, Entrega al Responsable del AC de|
SEGEY el aficio, en A, de & iquidaciénde
FF, requisitoso efectivo .

Liquidacidn relizada

Diligenciero

& Escorrenta s dotimantacisi 46.Entregaa laSD para sucorreccion

enfregada?

Diligenciero

S
Y

47. Recibe comprobante, contra-recibo y |
entrega al DAF con el oficio, en Fl, de la
liquidaciondeFF

Diligenclero
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FECHA HORA

HUM. : =
HITEL OFICIOICIRCULAR ASUHTO DESTIHG

EHTREGA

REGIBE
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