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CAPITULO | GENERALIDADES DEL PROYECTO

1.1 NOMBRE DEL PROYECTO

Manual de Aplicacion de Fondo Revolvente del Organismo Publico Descentralizado
Salud de Tlaxcala

1.2 OBJETIVO DEL PROYECTO

Elaborar un manual de fondo revolvente de forma detallada y facilitar su
comprension al personal.

1.3 DELIMITACION

El manual de fondo revolvente se realizara en el area de planeacion y finanzas de
la empresa Organismo Publico Descentralizado Salud De Tlaxcala.

1.4 OBJETIVOS ESPECIFICOS
- Explicar detalladamente los formatos a llenar del fondo revolvente.

- Agilizar el tiempo de autorizacién y comprension para dichos formatos del fondo
revolvente.

1.5 JUSTIFICACION

Se realizara un manual con los formatos autorizados para la solicitud del fondo
revolvente para los que integran el organismo, con el propésito de agilizar el llenado
de la solicitud.

La elaboracion de este manual es indispensable ya que ayudara a los trabajadores
gue no tengan ningun inconveniente con su solicitud del fondo revolvente, asi como
no se le sea denegada o que tengan algun problema en dichos formatos.



1.6 DESCRIPCION DETALLADA DE LAS ACTIVIDADES DEL CRONOGRAMA
- Induccidn y capacitaciéon

Presentacion del area donde voy a estar elaborando y que es lo que realizan.

Capacitacion de mi asesor externo de que es lo que voy a estar realizando durante
mi periodo de mis residencias profesionales.

- Definicidon o asignacién del proyecto

Después de haber analizado los problemas del area con mi asesor externo se llego
al problema mas relevante donde se realizara un manual del fondo revolvente.

- Comienzo del desarrollo del proyecto

Empiezo a elaborar borradores del manual con investigaciones dentro del area
asignada, asi como algunas por internet.

- Analisis para el tramite de creacion de fondo revolvente

Después de recabar informacién de dicho tema (fondo revolvente) empiezo a
estructurar de como va a ir el manual.

- Asesoria con trabajadores para el Tramite de creacion de fondo revolvente

Con el apoyo de mi asesor externo me presenta con algunos trabajadores
especialistas en dicho tema mencionado y con su ayuda a darle mas fuerza a la
estructura de dicho manual a elaborar.

- Primera revision del Asesor Externo

Después de tener un avance en dicho manual con trabajadores del organismo le
presento a mi asesor externo el avance del manual.

- Primera revision del Asesor Interno

En esta parte le platicare a mi asesor de como fue la idea para la elaboracion del
manual con la supervision de mi asesor externo y el avance que llevo.

- Segunda revision del Asesor Externo

Con la platica de mi asesor interno y su ayuda mencionare recomendaciones que
se pueden asignar al manual y que tan factibles son.

- Segunda revision del Asesor Interno

En esta parte mi asesor interno esta ya mas sabedor del tema a elaborar donde le
mencionare el avance que se lleva a cabo después de la primera revision del
manual.



- Tercera revision del Asesor Externo

Para este tiempo el manual debe ya tener un 90% de avance que solo se le
agregarian algunos detalles.

- Tercera revision del Asesor Interno
El asesor dara ya opiniones finales para la terminacion del manual.
- Entrega Final del Proyecto

Con el apoyo del asesor interno y externo y la asesoria de algunos trabajadores del
organismo se entregara el manual el dia 4 de diciembre del 2024.

1.7 LUGAR DONDE SE REALIZARA EL PROYECTO

Ubicacion del Organismo Publico Descentralizado Salud De Tlaxcala en el area de
planeacion y finanzas/Fondo revolvente.

1.8 INFORMACION SOBRE LA EMPRESA
Ubicacion: San Estaban Tizatlan, Tlaxcala, Molinito de Moya N.1

C.P: 90100
TEL: 462 106 08028
RFC: STL961105HT8

Misién de la Empresa: Proporcionar oportunamente servicio de salud a toda la
poblacién de la identidad, con calidad, calidez, sentido humano y respetando los
derechos humanos de cada paciente, con especial énfasis en la prevenciéon de
factores que condicionen y causen dafos a la salud, que permitan contribuir al
bienestar social de la poblacién, aplicando con eficiencia los recursos disponibles.



1.9 ORGANIGRAMA ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO SALUD DE

TLAXCALA (O.P.D.)

J

> TLAXCALA

~1 SESA

9.\ Jp  UNANUEVA HISTORIA JUNTA DIRECTIVA N
SECRETARIO DE SALUD Y
DIRECTOR GENERAL DEL
0.P.D. SALUD DE TLAXCALA
DEPARTAMENTO DELO
CONTRALORIA INTERNA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS CONTENCIOSO Y ASUNTOS
LABORALES
[ [ [ |
DIRECCIGN DE ADMINISTRACION DIRECCION DE ATENCION DIRECCION DE ATENCION DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
PRIMARIA A LA SALUD ESPECIALIZADA A LA SALUD Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE || DEPARTAMENTO DE HOSPITALES DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES PROMOCION DE LA SALUD Y UNIDADES ESPECIALIZADAS ORGANIZACION Y SISTEMAS
DEPARTAMENTO DE _‘ DEPARTAMENTO DE || DEPARTAMENTO DE CALIDAD Y DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y FINANZAS PREVENCION PARA LA SALUD EDUCACION EN SALUD INFRAESTRUCTURA EN SALUD
DEPARTAMENTO DE _‘ DEPARTAMENTO DE ATENCION | | DEPARTAMENTODE
RECURSOS HUMANCS MEDICA INTEGRAL ENFERMERIA
| | DEPARTAMENTO DE J DEPARTAMENTO DE
CONSERVACION Y SERVICIOS EPIDEMIOLOGIA

Area Responsable que genera lainformacién:

Direccion de Infraestructura y Desarrollo
La Ciénega del Molinito de Moya No. 1
San Esteban Tizatlan, Tlax,

"

direccion.i lax.gob, mx:

Lunes a Viernes de 9:00 a17:00 hrs,

ELABORADO POR LA EMPRESA ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO SALUD DE
TLAXCALA (0.P.D.)

Fecha de Validacion: 07 de Julio de 2025
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CAPITULO Il MARCO TEORICO

2.1 ;QUE ES UN MANUAL?

Un manual es unlibro o folleto en el cual se recogen los aspectos basicos,
esenciales de una materia. Asi, los manuales nos permiten comprender mejor el
funcionamiento de algo, o acceder, de manera ordenada y concisa, al conocimiento
algun tema o materia.

La palabra manual también funcionar como adjetivo para designar aquello que es
manejable o que se ejecuta con las manos, que exige habilidad con las manos o
que es facil de hacer o de entender, entre otras cosas.

Un manual es un medio escrito por medio del cual se deja registro de alguna
informacion ordenada relevante que debe ser consultada constantemente. Dichos
datos, deben organizarse de manera metddica con el fin de que sea mas facil su
entendimiento.

La forma de darle orden a la informacion registrada en un manual debe ser por
medio de instrucciones y pasos a seguir. De esta forma, se esta garantizando que
las directrices ahi presentadas se desarrollen conforme el manual indica para evitar
errores.

Los manuales pueden tener un formato fisico o digital, pero su propdsito es el mismo
independiente del medio en el que estén, es decir, su funcidén principal es exponer
informacion especifica para llevar a cabo un objetivo particular.

Por otro lado, es importante destacar que un manual debe tener un lenguaje sencillo
y claro, pues quien lo lea debe entender con la mayor facilidad posible las
instrucciones que ahi se presentan. Adicionalmente, los procedimientos registrados
deben ser ordenados y coherentes para facilitar todavia mas su comprensién
(olvera, 2021).
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2.2 CARACTERISTICAS DE UN MANUAL

Su estructura es clara, permitiendo al lector encontrar facilmente la informacion que
necesita. Organiza el contenido en partes l6gicas y manejables.

Utiliza un lenguaje sencillo y directo, y términos técnicos no necesarios. Describe
paso a paso los procedimientos o tareas y proporciona las definiciones de términos
técnicos utilizados.

Su diseno facilita la lectura y la comprension. Se vale de elementos visuales para
ilustrar los procedimientos, como imagenes que muestran como realizar tareas o
graficos que explican el funcionamiento.

El objetivo del manual esta claramente definido en la introduccion, explicando el
proposito y alcance del documento. Esta creado para facilitar el acceso rapido a la
informacion. (Equipo, 2024)

2.3 TIPOS DE MANUAL
1.- Manual de organizacién

El manual de organizacién es un documento donde se establecen las funciones del
personal de una empresa. Contiene una descripcion clara y detallada de la
estructura y de las unidades que integran la organizacion, responsabilidades,
tareas, atribuciones, facultades y funciones. La finalidad del manual de organizacion
es que se cumplan las tareas, responsabilidades y atribuciones definidas. (Equipo,
2024)

2.- Manual de procedimientos

El manual de procedimientos describe las actividades que una empresa debe seguir
para desarrollar tareas y cumplir con sus funciones. Recoge de manera detallada y
descriptiva aspectos como el orden secuencial de las actividades, hasta la sucesion
de labores necesarias para la realizacion de un trabajo.

Comprende aspectos practicos, como el uso de recursos (materiales, tecnoldgicos,
financieros), la aplicacion de métodos de trabajo y de control mas eficaces y
eficientes.

Los manuales de procedimientos describen las actividades de cada puesto, explican
la relacién con otras areas, permiten una apropiada coordinacion de actividades
entre diferentes departamentos, etc. En definitiva, proporcionan una vision general
de la empresa, sus actividades y sus funciones. (Equipo, 2024)
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3.- Manual de calidad

El manual de calidad es un documento que expone de forma clara y precisa del
conjunto de procedimientos y los estandares de calidad establecidos en el Sistema
de Gestion de Calidad. En él, son explicados los mecanismos de control y los
objetivos de calidad que, por norma, persigue la compania.

Los estandares de calidad, por su parte, deben estar en consonancia con los
procedimientos y requisitos exigidos por la norma ISO 9001. Esta fue elaborada por
la Organizacién Internacional para la Estandarizacion, en 2008. (Equipo, 2024)

4 .- Manual de bienvenida

El manual de bienvenida es también llamado manual de inducciéon. Documento
mediante el cual una empresa informa a un trabajador sobre la historia, objetivo,
valores, mision y vision de la empresa.

Ademas, ofrece otros datos de importancia, como un organigrama de la empresa,
las funciones de cada cargo y los contactos de otros departamentos.

Debe estar escrito en un lenguaje simple, claro y explicito, pues toda la informacion
alli vertida, como politica laboral, prevencion de riesgos y recomendaciones sobre
la conducta, tiene un valor contractual. (Equipo, 2024)

5.- Manual de usuario

El manual de usuario es el libro o folleto que contiene instrucciones y advertencias
relacionadas con el de uso de un determinado producto o servicio. Se vale de un
lenguaje simple, y emplea textos, imagenes, diagramas y esquemas.

Los manuales de usuario son comunes, sobre todo, en electrodomésticos o
dispositivos electronicos, como teléfonos celulares, tablets, microondas, televisores,
etc. (Equipo, 2024)

6.- Manual departamental

Es un manual mas especifico que el organizacional, pues detalla aun mas el
funcionamiento de cada area dentro de una organizacion. En este, se observa el rol
de cada area, su composicion y sus objetivos.

Igualmente, en dicho manual se registran los procedimientos y normas que deben
seguir quienes hacen parte de cada departamento, garantizando asi el correcto
funcionamiento de este.

En este tipo de manuales, se encuentra por ejemplo descripcion de cada puesto de
trabajo del departamento, sus objetivos, relaciones con otras areas, presupuestos,
recursos humanos y materiales, etc. (Mdjesus, 2010)
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7.- Manual de politicas

Este manual se enfoca principalmente en como deben desempefarse los ejecutivos
de una organizacion en particular. Es decir, registra las instrucciones para que los
altos cargos de la compafnia puedan llevar a cabo los objetivos de esta.

Cabe aclarar que este tipo de manuales no se refiere al campo gubernamental o de
partidos politicos, sino al control de los altos ejecutivos dentro de una empresa.

Dicho manual debe contener informacién tal como organigrama, puestos y tareas
de ejecutivos, presupuestos, objetivos, normas y procedimientos de estos, entre
otros. (Mdjesus, 2010)

8.- Manual de técnicas

Puede decirse que este es el manual mas detallado y especifico de todos los
mencionados antes, pues detalla aun mas los procedimientos y procesos de la
organizacion.

Este manual es un complemento del manual de procedimientos, pues toma estos
elementos y los explica con mucha mas claridad y precision.

Este manual plasma por ejemplo las tareas especificas para cada funcionario de un
area especifica, sus objetivos, diagramas de tareas, bibliograficas o referencias
como herramienta a dichas tareas, glosario de términos, entre otras ayudas.
(Mdjesus, 2010)

9 - Manual de puesto de trabajo

Es un manual corto, preciso y detallado sobre las funciones puntuales de un
empleado en particular. Alli se especifican cudles son sus tareas vy
responsabilidades.

Como ejemplo en dicho manual, se tienen nombre de empleado, nombre del area,
jefe inmediato, personas a cargo, funciones especificas, perfil, datos de contacto,
etc. (Mdjesus, 2010)

10 - Manual multiple

Podria decirse que este es un tipo de manual anexo a los anteriores, pues se da
como resultado de decisiones que se tomen en asambleas de socios. Pueden
exponer informacién que no se tiene en otros manuales y que es importante
registrar.

Por ejemplo, en estos manuales, pueden verse cambios a procesos, funciones o
tareas de algun ejecutivo, las cuales se aprueban por la asamblea y se registran en
sus actas. (Mdjesus, 2010)
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11.- Manual de finanzas

Este manual esta enfocado principalmente a la parte financiera de la organizacion,
involucrando las areas de cartera, tesoreria o contaduria. Aqui, se plantean las
normas y procesos a seguir en dichas areas para el uso de los recursos financieros.

En este manual se encuentran por ejemplo los flujos de caja, ingresos y egresos de
la compania, presupuestos, balances generales y estados de resultados. (Mdjesus,
2010)

12 - Manual de sistema

El manual de sistemas especifica las tareas y procesos a desarrollarse cuando se
forma un nuevo sistema, es decir, cuando se da la integracién de diversas areas o
personas de otros departamentos. (Mdjesus, 2010)

Aca se encuentran por ejemplo las funciones y nuevos roles de cada empleado
dentro del nuevo sistema, sus responsabilidades, area, diagramas de procesos,
entre otros. (Mdjesus, 2010)
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2.3 ESTRUCTURA DE UN MANUAL

La estructura de un manual puede incluir una portada, indice, introduccion, cuerpo

del manual, glosario, conclusiones y anexos.
Elementos de un manual

Identificacion: Nombre de la organizacion y logotipo

indice: Lista de contenidos y sus paginas

Introduccion: Explica el objetivo del manual

Objetivos: Metas que se buscan cumplir con los procedimientos
Alcance: Areas o sectores donde se aplicara el manual

Glosario: Definiciones de palabras técnicas o especificas
Responsabilidades: Quiénes estan involucrados en los procedimientos

Procedimientos: Descripcion detallada de los pasos de cada procedimiento
Consejos para la estructura:

- Dividir el contenido en secciones y subsecciones logicas

- Utilizar numeraciones o vifietas para facilitar la comprensién

- Considerar el formato del manual: si sera impreso, digital o ambos

- Utilizar un disefo atractivo y una fuente legible

- Utilizar graficos, tablas o diagramas para una mejor comprension visual

Los manuales se pueden clasificar por su contenido o por su funcion especifica.

(Rodriguez, 2024)
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2.4 ; COMO ELABORAR UN MANUAL?

Para elaborar un manual es importante, ante todo, tener en claro a quién estara
dirigido y qué es lo que se desea describir en su contenido. Esto se debe a que los
manuales deben dirigirse del modo mas eficiente posible al lector, para que este no
requiera de ningun otro apoyo o explicacion.

Una vez establecido este criterio inicial, se puede avanzar en la elaboracion del
manual de acuerdo con el siguiente esquema general:

e Cotejar los manuales ya existentes. Un buen punto de partida en la
elaboracion del manual supone la lectura atenta de los manuales que ya
existen, sean los de la propia organizacion o los de otras. Dicha lectura
servira para observar las debilidades y carencias de las ediciones previas, y
las fortalezas de los manuales ajenos que se puedan adaptar al propio.

e Recopilar la informacién. Consiste en reunir toda la informacion que el
manual debe abordar, desde todos los puntos de vista posibles, lo cual a
menudo implica realizar una labor de campo: entrevistas, revisiones,
descripciones, etcétera. El resultado de esta etapa sera una enorme cantidad
de informacion.

e Definir los parametros del manual. En esta etapa se debe elaborar un plan o
esquema general del texto, para saber de antemano cuantas y cuales seran
sus secciones, cual sera el criterio para su organizacion, cual sera el tono y
el estilo en que se escriba y otros detalles importantes. Algunos, sin embargo,
podran reformularse o modificarse mas adelante.

o Escribir el manual. Lo ideal es que la escritura del manual la haga un equipo
especialmente destinado a este fin, de manera tal que pueda avanzar a buen
ritmo y centralizar la informacién recopilada. Basicamente, se trata de
explicar todo lo que se investigé al principio, pero de un modo sistematico,
formal, claro y especializado. Como con cualquier otro texto, la escritura
debera avanzar por partes y luego corregirse en su totalidad, de ser posible
por una autoridad ajena al grupo de escritura.

o Elaborar el material de apoyo. Un manual debe contener material de apoyo,
es decir, glosarios de términos, flujogramas, recomendaciones y anexos,
entre otros posibles elementos adicionales. Este material debe realizarse una
vez terminado el cuerpo del manual, de modo tal que puedan incluirse en él
referencias oportunas.

o Presentar el manual. Existen dos formas basicas de presentar el manual
terminado a su respectivo comité evaluador: como un libro empastado y con
tapas rigidas, o como un cuadernillo de espiral. (Farias, 2024)
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2.5 ; CUALES SON LAS FUNCIONES DE UN MANUAL?

Las organizaciones se mueven mediante procesos y tienen la necesidad de
controlar cada uno de ellos, para que se desarrollen de una manera eficiente, por lo
que es importante mantener un control interno aplicado a manuales de
procedimientos.

La importancia de los procedimientos es que ellos explican de manera detallada las
actividades o pasos a seguir en la ejecucion de un proceso en especifico, dentro de
una organizacion y a través de ellos se logra evitar grandes errores. (olvera, 2021)

2.6 ('_,QUI'E ELEMENTOS DEBO INTEGRAR EN MI MANUAL?
« Identificacion

e Logotipo de la organizacion

o Denominacion y extension

« Indice o contenido

e Prologo y/o introduccion

o Objetivos de los procedimientos

« Areas de aplicacion y/o alcance de los procedimientos
¢ Responsables

¢ Politicas o normas de operacion

o Conceptos(s)

e Procedimiento (Descripcidén de las operaciones)
e Formatos impresos

o Diagramas de flujos

e Glosario de términos

(olvera, 2021)

18



2.7 ; QUE ES UN FONDO REVOLVENTE?

Un fondo revolvente es un monto de dinero autorizado para cubrir gastos
imprevistos o urgentes. Se puede utilizar para adquirir articulos que no estén en
almacén o para pagar servicios.

Caracteristicas de un fondo revolvente

- Se regulariza con la solicitud de reembolso y la documentacion comprobatoria de
los gastos.

- El saldo fijo del fondo es pequefio y se reintegra periddicamente.

- Se destina a cubrir erogaciones necesarias derivadas de servicios o de la compra
de articulos.
(Edenred, 2025)

2.8 ; PARA QUE SE UTILIZA UN FONDO REVOLVENTE?

Se trata de una herramienta clave para gestionar las finanzas porque da acceso a
recursos de manera agil. Gracias a ello, el fondo revolvente se puede emplear para
diferentes fines:

-Tener flujo de efectivo continuo.

- Permite tener respaldo financiero, es decir, recursos en todo momento para que
no haya problemas o interrupciones dentro de las operaciones.

De esta manera, se logra una mejor estabilidad financiera, sobre todo cuando aun
no se tiene suficiente garantia sobre los ingresos o pagos de clientes.

- Lograr flexibilidad financiera

A diferencia de otras opciones de pago o de recursos, el fondo revolvente no implica
requisitos o tramites para obtener dinero cada vez que se necesita.

- Todo el dinero se encuentra accesible para que se pueda emplear en diferentes
areas segun se requiera, respondiendo a las diferentes necesidades de las
empresas.

- Permitir el uso recurrente de recursos.

Uno de los principales beneficios del fondo revolvente es que los recursos se
utilizan, se reponen y se reutilizan las veces que sean necesarias. Solo se debe
tener disciplina y control para realmente volver a colocar los recursos cada vez que
se emplean.

Por esta razon, es una de las herramientas mas efectivas para cumplir con los pagos
de operaciones empresariales y estar preparados para responder a imprevistos
cuando suceden.

- Reducir riesgos financieros

Usar adecuadamente un fondo revolvente es clave para que no se caiga en
endeudamiento innecesario, pues elimina el riesgo de que se tengan que pagar
intereses adicionales en caso de un mal manejo de las herramientas. Unicamente
se puede utilizar lo que se posee.(Edenred, 2025)
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2.9 ; COMO FUNCIONA UN FONDO REVOLVENTE?

El fondo revolvente se basa en tres acciones: uso, reposicion y reutilizacion. Para
entender a mayor detalle el mecanismo dentro de las empresas, veamos cada
etapa:
1. Asignacion inicial del fondo:
Lo primero es establecer el monto con el que empezara a funcionar el fondo
revolvente.
Para ello, se deben analizar las necesidades y objetivos de las empresas, es decir,
gastos recurrentes, ingresos, fuentes de financiamiento, etc.
Cuando se ha decidido la cantidad, se deposita en una cuenta especifica, que esta
a cargo del responsabile.
En ocasiones, se puede optar por tener diferentes fondos revolventes, ya sea por
area o por empleado. Esto va a depender de la estructura organizacional de la
compafia.
2. Uso de los recursos
Se puede emplear cuando se necesite para cubrir diferentes gastos. Una de las
ventajas es que es muy facil acceder a él y se puede disponer de los recursos de
inmediato, sin realizar procesos administrativos complejos.
Solo se debe tener control para evitar que se vacie sin que se reponga. Por ejemplo:

e« Hay que registrar las transacciones que se realizan, detallando cantidad,

fecha, motivo y responsable del movimiento.

o Establecer politicas de acceso y aprobacion.

« Limitar los gastos por transaccién para evitar un mal uso de estos.
3. Reposicion de los fondos
El fondo revolvente no es infinito, por lo que se tiene que ser responsable y reponer
constantemente lo que se utiliza para que sea funcional.
En este sentido, hay que considerar diferentes mecanismos para restaurarlo, por
ejemplo, a través de:

e Ingresos regulares de la empresa por sus operaciones comerciales.

« Reembolsos por parte de clientes o proveedores.

e Asignaciones periddicas y automaticas en determinadas fechas para

garantizar que siempre haya recursos.

4. Reutilizacion del fondo
Cuando se reponen los recursos que se emplearon, el fondo revolvente esta listo
para ser reutilizado en nuevas operaciones.
Y este proceso se repite indefinidamente, pero para ello, siempre se debe cuidar la
reposicion de este, asi se puede responder efectivamente ante imprevistos o
problemas y las empresas no ven comprometidas sus finanzas.
Para garantizar su uso a largo plazo, es importante monitorear los recursos que
tiene regularmente, los patrones de gasto y la frecuencia de reposicion.
Al mantener un monitoreo constante y ajustar los procesos cuando sea necesario,
el fondo revolvente se convierte en una herramienta financiera confiable y
sostenible en el tiempo. (Edenred, 2025)
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2.10 ; COMO IMPLEMENTAR UN FONDO REVOLVENTE EN UNA EMPRESA?

Este proceso requiere planificacion y establecer reglas especificas para un buen
funcionamiento. De lo contrario, el fondo revolvente puede provocar mayor
descontrol financiero o hasta pérdidas.

Veamos los pasos a seguir:

1. Determinar el propésito del fondo
Antes de designar cantidades, es muy importante saber para qué se empleara el
fondo revolvente dentro de la empresa. Por ejemplo:

o Gastos operativos menores.

o Pagos de emergencia o imprevistos.

e Financiamiento de compras menores, etc.
Al definir los objetivos, se puede elegir un monto adecuado y las reglas, evitando
que los recursos se empleen de mala manera y no se pueda responder a
imprevistos de forma adecuada.

2. Definir el monto inicial

Una vez que se sepa para qué sera el fondo revolvente, es fundamental determinar
cuanto dinero se asignara.

Para ello, se deben considerar elementos como:

Frecuencia de uso: si los gastos son recurrentes, se debe tener el dinero suficiente
para responder a ellos sin problemas.

Volumen de operaciones: entre mas grande sea la compainiia, se puede requerir un
mayor fondo para responder a las necesidades inmediatas.

Capacidad financiera: no se debe comprometer el flujo de efectivo de la
organizacion.

Con esto en mente, es mas sencillo definir cuanto se requiere para cubrir gastos
previstos, sin exceder lo necesario para que el capital no quede inmovilizado, es
decir, sin usarse.

3. Establecer politicas de uso

Para un buen uso del fondo revolvente, es importante establecer politicas de uso o
normas para determinar quiénes pueden acceder a él, qué tipo de conceptos estan
autorizados, limites retiro por transaccion o periodo y procesos de reembolso y
reposicion.

Todas estas reglas tienen que comunicarse adecuadamente a los miembros de la
companfia y estar por escrito en el manual interno para evitar confusiones o un mal
uso de los recursos, que puede provocar serios problemas a las empresas.

4. Designar responsable del fondo

Es importante que haya una persona o equipo a cargo del fondo revolvente para
que se logre una buena administracion y supervision.

De esta manera, hay un control sobre los retiros, se mantiene un registro de cada
movimiento y se garantiza que se cumplan con las politicas establecidas.
Preferentemente, quien esté a cargo debe tener conocimientos sobre contabilidad
y finanzas para que se pueda tener una gestién eficiente.
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5. Contar con un sistema de registro y control

Para garantizar un buen uso y evitar fraudes o errores, es importante contar con un
sistema que permita gestionar el fondo revolvente, es decir, donde se pueda
registrar cada gasto y quede documentado para futuros analisis o control.
Asimismo, es importante que se realice la recoleccion de comprobantes, como
facturas o recibos que justifique el uso del dinero.

Usar herramientas digitales, como hojas de calculo o software de gestion financiera,
puede facilitar la administracion y evitar errores manuales.

6. Definir un proceso de reposicion del fondo

El fondo revolvente tiene que mantenerse en funcionamiento constante, por lo que
es vital establecer un proceso de reposicion eficiente.

Ya sea que se establezcan fechas especificas (mensuales o trimestrales) o que se
opte por la reposicidon automatica o bajo solicitud, se debe elegir un método que
funcione segun las necesidades de la empresa para siempre tener recursos
disponibles cuando se requieran.

Este dependera del volumen de gastos y del nivel de control que la empresa desee
mantener.

(Edenred, 2025)
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3.2 DESARROLLO DE LOS FORMATOS PARA EL TRAMITE DEL FONDO
REVOLVENTE

Requisitos obligatorios para solicitar el tramite de Fondo revolvente

Se deberan cumplir 9 pasos para la acreditacion del fondo revolvente

1.- Formato PF-FM-003-00 Solicitud de creaciéon de Fondo Revolvente

2.- Autorizacion previa de la Direccion General (oficio firmado y sellado por el
director general).

3.- Formato PF-FM-005-00 Recibo de Gastos a Comprobar "Recibo de Gestion de
Recursos" que contenga:

* Numero de beneficiario proporcionado por la oficina de Tesoreria y Caja.
* Numero de deudor proporcionado por la oficina de Contabilidad.
4.- Nombramiento.

5.- Identificacion oficial (INE) vigente y (CURP) actualizada.

6.- Comprobante de domicilio vigente (Recibo de luz)

7.- Formato PF-FM-004-00 Pagaré de Fondo Revolvente con numero de pagaré
proporcionado por la oficina de Contabilidad.

8.- Formato PF-FM-022-00 Designacion del responsable de Fondo Revolvente.

9.- Copia de oficio de solicitud a la Direccion General con sello de acuse.
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3.3 (PRIMER PASO)
3.3 Formato PF-FM-003-00 Solicitud de creacion de Fondo Revolvente

PF-FM-003-00 SOLICITUD DE CREACION DE FONDO REVOLVENTE

INSTRUCTIVO:

Para el llenado del formato de Solicitud de Creacion de Fondo Revolvente, éste es
requisitado por la persona de la Unidad Médica o Administrativa, dirigido al
secretario de Salud y/o director general del O.P.D. Salud de Tlaxcala, en el que
solicita recursos para gastos menores y urgentes, de acuerdo con el instructivo
siguiente:

Numeral 1.- En este espacio se registra el Numero de Oficio de acuerdo con la
estructura que maneje la Unidad Médica o Administrativa, por ejemplo: EG-
/xxx/20xx. DEBERIA SER NOMENCLATURA DE OFICIO

Numeral 2.- Lugar y fecha donde se encuentre la Unidad médica o Administrativa,
que tiene la necesidad de generar dicha solicitud.

Numeral 3.- En este espacio se registra el extracto del asunto de que se trata el
documento.

Numeral 4.- En este espacio se registra el nombre del secretario de Salud y/o
director general del O.P.D. Salud de Tlaxcala, iniciando con el nombre seguido de
los apellidos.

Numeral 5.- En este espacio se registra el importe con numero y letra de la cantidad
de recursos que solicita.

Numeral 6.- En este espacio se registra el nombre completo de la Unidad Médica o
Administrativa que solicita los recursos, por ejemplo: Hospital Infantil de Tlaxcala.
Numeral 7.- En este espacio se registra el nombre seguido de los apellidos de la
persona quien sera designada para administrar los recursos del fondo revolvente.
Numeral 8.- En este espacio se registra el cargo de la persona quien sera
designada para administrar los recursos del fondo revolvente.

Numeral 9.- En este espacio se registra el numero de la credencial de elector la
cual consta de 13 digitos, de la persona quien sera designada para administrar los
recursos del fondo revolvente.

Numeral 10.- En este espacio se registra la clave CURP la cual consta de 18 digitos,
de la persona quien sera designada para administrar los recursos del fondo
revolvente.

Numeral 11.- En este espacio se registra el numero de celular a 10 digitos con clave
lada de la persona quien sera designada para administrar los recursos del fondo
revolvente.

Numeral 12.- En este espacio se registra el correo electronico institucional o
personal vigente, que utilice la persona quien sera designada para administrar los
recursos del fondo revolvente.
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Numeral 13.- En este espacio se debe registrar el nombre completo y cargo del

funcionario que emite el documento.

Numeral 14.- En este espacio se marcan las copias dirigidas al director de
Administracion del OPD Salud de Tlaxcala, del jefe del Departamento de Planeacion
y Finanzas y al jefe de Oficina de Tesoreria y Caja, para su conocimiento.
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O.P.D. SALUD DE TLAXCALA

% 3O\
s E SA DIRECCION DE ADMINISTRACION | T LAXCA LA

. 2./ /g UNA NUEVA HISTORIA
RECIBO DE GESTION DE RECURSOS

Oficio™; XX/XX/XX/ 20xx.
San Esteban Tizatlan, a? XX de XX de 20xx.

Asunto®:

4
C.

SECRETARIO DE SALUD Y DIRECTOR GENERAL
DEL O.P.D. SALUD DE TLAXCALA
PRESENTE.

Sirva este medio para saludarle y al mismo tiempo solicito a usted tenga a bien autorizar la asignacion
del Fondo Revolvente por la cantidad de® $ 0,000.00 (Cantidad con letra 00/100 MN) que se utilizara
para subsanar gastos menores de® (Nombre de la institucién que lo solicita) correspondiente al
ejercicio fiscal 20XX, al respecto comento a usted que el recurso sera administrado por el (la) 'C.
(Nombre de la persona que va a administra el recurso) mismo que tiene el cargo de® _(Cargo de

la_persona que administrara el recurso , identificandose con credencial de elector No°.
; con la CURP No™. (Niumero_de CURP) numero Telefénico™
y correo electronico’? para atender cualquier tema al
respecto.

Adjunto copia de la INE, asi como de CURP de la persona asignada.

Lo anterior con fundamento en los articulos 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativa
y 38 fraccion Xl y XV del Reglamento Interior de Salud de Tlaxcala.

Sin mas por el momento, quedo de usted.
ATENTAMENTE

13C.
DIRECTOR DE___
DEL O.P.D. SALUD DE TLAXCALA

14C.C.P. C. - DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL OPD SALUD DE TLAXCALA. - PARA SU CONOCIMIENTO.

C.C.P. C. -JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y FINANZAS DEL O.P.D. SALUD DE TLAXCALA. - PARA SU
CONOCIMIENTO.

C.C.P.C.- JEFE DE OFICINA DE TESORERIAY CAJA DEL OPD SALUD DE TLAXCALA. - PARA SU SEGUIMIENTO.

c.c.p. Archivo

ELABORADO POR LA EMPRESA ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO SALUD DE
TLAXCALA (O.P.D.)
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3.4 (SEGUNDO PASO)

3.4 AUTORIZACION PREVIA DE LA DIRECCION GENERAL

INSTRUCTIVO:

Este formato es llenado por el director general y/o secretario de Salud

Numeral 1.- En este espacio se registra el Numero de Oficio de acuerdo con la
estructura que maneje la Unidad Médica o Administrativa.

Numeral 2.- Lugar y fecha donde se encuentre la Unidad médica o Administrativa.

Numeral 3.- En este espacio se registra el extracto del asunto de que se trata el
documento. (autorizacion previa para el fondo revolvente).

Numeral 4.- En este espacio se registra el nombre del secretario de Salud y/o
director general del O.P.D. Salud de Tlaxcala, iniciando con el nombre seguido de
los apellidos.

Numeral 5.- En este espacio se debe registrar el nombre completo y cargo del
funcionario que emite el documento.
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O.P.D. SALUD DE TLAXCALA

S S E SA DIRECCION DE ADMINISTRACION 05 TLAXCA LA

2.\ J  UNA NUEVA HISTORIA
RECIBO DE GESTION DE RECURSOS

Oficio™: XX/XX/XX/ 20xx.
San Esteban Tizatlan, a2 XX de XX de 202xx.

Asunto®: (AUTORIZACION PREVIA PARA EL FONDO REVOLVENTE)

4

C.

SECRETARIO DE SALUD Y DIRECTOR GENERAL
DEL O.P.D. SALUD DE TLAXCALA
PRESENTE.

Por este oficio autorizo que (la Unidad Médica o area Administrativa) se le permite
el fondo revolvente que fue a acordado por la junta de coordinacion politica.

ATENTAMENTE

5C.
DIRECTOR DE___
DEL O.P.D. SALUD DE TLAXCALA

C.C.P. C. - DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL OPD SALUD DE TLAXCALA. - PARA SU CONOCIMIENTO.
C.C.P. C.-JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y FINANZAS DEL O.P.D. SALUD DE TLAXCALA. - PARA SU
CONOCIMIENTO.

C.C.P.C.- JEFE DE OFICINA DE TESORERIAY CAJA DEL OPD SALUD DE TLAXCALA. - PARA SU SEGUIMIENTO.
c.c.p. Archivo

ELABORADO POR LA EMPRESA ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO SALUD DE
TLAXCALA (O.P.D.)
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3.5 (TERCER PASO) (parte uno de dos)

3.5 Formato PF-FM-005-00 Recibo de Gastos a Comprobar

"Recibo de Gestion de Recursos" que contenga:

* Numero de benéeficiario proporcionado por la oficina de Tesoreria y Caja.

(La persona interesada tendra que ir primeramente a la oficina de Tesoreria y caja
para que le den el numero de beneficiario).

(La primera imagen muestra donde va a ir el numero del beneficiario y esta marcado
de color amarillo)

* Numero de deudor proporcionado por la oficina de Contabilidad.

(La persona interesada después de tener su numero de benéeficiario tendra que
dirigirse a la oficina de contabilidad donde le daran su numero de deudor).

(la segunda imagen muestra donde va a ir el numero del deudor y este marcado de
color amarillo)
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[] (NUMERO DEL BENEFICIARIO) (E400)

0.P.D. SALUD DE TLAXCALA

S SESA DIRECCION DE ADMINISTRACION ~ TLAXCALA
'

5 RECIBO DE GESTION DE RECURSOS Wi PR NULYL HISTONIA
EJERCICIO PRESUPUEST AL HUMERD DE GASTO A COMPROBAR® GASTOS A COMPROEAR PARA 07
OPERACIGN® VIATICOE® FONDO REYOLYENTE"
BUEMO PORY: | % 100,00
RECIE] DE LA SECRETARTA DE SALUD Y 0.0 £ALUD DE TLAXCALA LA CANTIDAD DE:| % 100.00
" #;NOMERE?
IHFSRTE COHLETRA'
POR CONCEFTO DE:7

REGISTRO EN LA OFICINA DE PLANEACION T EGRESDS YALIDACION EN OFICINA DE CONT ABILIDAD

NUMERD DE FLUJO FINANCIERO" FOLICTUD DE PAGD ORDEN DE P&GO™ HOMERE[S) ¥ FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO GUE Y ALIDAY
DEUDOR DIYERSD
CLAVE DE BEMEFICIARIO™ MOMERE[S) COMPLETOM MUMERO DE DEUDOR™ AREA !0 OFICINA DE ADSCRIPCIGN™

DATODE PARA EL REGIETRO FINANCIERD

DEL BENEFICIARID DEL D.P.D. SALUD TLAXCALA

MODALIDAD DE PAGD™ INETITUCION EANCARIAY | CUENTA BANCARLAM CLAEE BANCARIAY INSTITUCION EANCARIA™ CUENT & BANCARIAY
AN ESTEGAN TIZATLAN, TLAXCALS AT __DE DE 202_

L0Z SERYIDORES PUBLICOS RESPONZABLE DEL MANEJD DE LOE RECURS0S PUEBLICOS, DEBERAM OBSERVAR ENTRE OTRA
NORMATIVIDAD, LO DISPUESTO EM LOS ARTICULDS 23 ¥ 23-4 DEL CODIGO FISCAL DE L& FEDERACION, 7 FRACCION %I, LEY
GEMERAL DE REEZPOMEABILIDADES ADMINIETRATIY &S, 110, FRACCION | DE LA LEY FEDERAL DE TRABAJD W 133, FRACCION XX DE ACERTO
L&Z CONDICIOMES GENERALES DE TRAEAJD. LA DOCUMENT ACION COMPROEATORIA DEEE PREZENTARSE EM UM PLAZO MO
FAATOR A 10 Di A% CON EXCEPCION DEL FONDO REYOLYENTE, ANTE LA OFICINA DE PLANEACIAN ¥ EGRES0S,
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3.6 (TERCER PASO) (PARTE DOS)

3.6 PF-FM-005-00 RECIBO PARA GESTION DE RECURSO

(Después de a ver llenado el numero de beneficiario y el numero del deudor
seguimos en el mismo documento para seguir llenando los siguientes campos con
las siguientes instrucciones)

INSTRUCTIVO:

Numeral 1.- En este espacio se registra el afo del ejercicio presupuestal que
ampara el recibo.

Numeral 2.- En este espacio se registra el numero de gastos a comprobar, el cual
lo asigna la Unidad Médica o Administrativa, de acuerdo con el control establecido.

Numeral 3.- Este espacio se marca con una X el apartado que corresponda al tipo
de gasto que se debe comprobar o reintegrar, los cuales son: a) operacion b)
viaticos c) fondo revolvente.

Numeral 4.- En este espacio se registra el importe con numero del recurso a
comprobar autorizado.

Numeral 5.- En este espacio se registra el importe con numero del recurso a
comprobar autorizado.

Numeral 6.- En este espacio se registra el importe con letra del recurso a comprobar
autorizado.

Numeral 7- En este espacio se registra el concepto del gasto justificando de manera
clara y sencilla, para que seran utilizado los recursos.

Numeral 8.- En este espacio se registra el numero de flujo financiero, mismo que lo
genera el sistema.

Numeral 9.- En este espacio se registra el numero de la solicitud de pago, mismo
que lo genera el sistema.

Numeral 10.- En este espacio se registra el numero de orden de pago, mismo que
lo genera el sistema.

Numeral 11.- En este espacio se registra él o los nombres seguido de los apellidos
y firma del servidor (es) publico que valida el tramite.

Numeral 12.- En este espacio se registra el cédigo alfanumérico de la persona
beneficiaria del gasto a comprobar, el cual se solicita de manera anticipada a la
Oficina de Contabilidad, misma que pasara a ser deudora por el recurso que recibe.

Numeral 13.- En este espacio se registra el nombre(s) seguido de los apellidos de
la persona beneficiaria del recurso a comprobar.
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Numeral 14.- En este espacio se registra el cédigo alfanumérico de la persona
deudora que recibio el recurso de acuerdo con el soporte documental.

Numeral 15.- En este espacio se registra la oficina o area de adscripcion del
trabajador.

Numeral 16.- En este espacio se registra la modalidad en que se realizara el pago
al beneficiario autorizado. En algunos de los casos puede ocurrir en que el deudor
sea una persona diferente al que se le depositan los recursos, siempre que el
deudor lo manifieste por oficio al director de Administracion.

Numeral 17.- En este espacio se registra el nombre de la institucion bancaria del
beneficiario que recibira el recurso.

Numeral 18.- En este espacio se registra el numero de cuenta bancaria a 12 digitos
de la cuenta del beneficiario que recibira el recurso.

Numeral 19.- En este espacio se registra la clave bancaria estandarizada a 18
digitos o posiciones de la cuenta del beneficiario que recibira el recurso.

Numeral 20.- En este espacio se registra el nombre de la institucion bancaria del
O.P.D. Salud de Tlaxcala donde saldran los recursos.

Numeral 21.- En este espacio se registra el numero de cuenta bancaria a 12 digitos
o clave estandarizada a 18 digitos o posiciones de la cuenta bancaria de O.P.D.
Salud de Tlaxcala donde saldran los recursos.

Numeral 22.- En este espacio se registra el lugar donde se encuentra la Unidad
Meédica o Administrativa, asi como el dia mes y ano, en el que se elabora el
documento.

Numeral 23.- En este espacio se registra el codigo alfanumérico de la persona
beneficiaria del recurso a comprobar, el cual se solicita de manera anticipada a la
Oficina de Tesoreria y Caja.

Numeral 24.- En este espacio se registra el nombre(s) seguido de los apellidos y
firma autdgrafa con tinta de color azul, de la persona que queda registrada como
deudora.

Numeral 25.- En estos espacios se registra la estructura programatica -
presupuestal, misma que se genera en el Sistema Integral de Informacion
Financiera (SIIF), conforme a lo siguiente:

a) ID: En estos espacios se registran los cédigos alfanuméricos que emite el
Sistema Integral de Informacion Financiera (SIIF), para identificar cada uno de los
elementos de la estructura programatica - presupuestal, mismo que se notifica a la
Unidad Médica o Administrativa al momento en que se les da a conocer su
presupuesto autorizado, para el ejercicio fiscal de que se trate.
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b) Dependencia: Se registra el nombre completo de la Direccion, ya que ésta se
encuentra registrada en el Sistema Integral de Informacién Financiera (SIIF).

c) Proyecto: En este espacio se registra el nombre con el que se dio de alta en el
Sistema Integral de Informacion Financiera (SIIF), y se le notifica a la Unidad Médica
o Administrativa en el momento en que se les da a conocer su presupuesto
autorizado, para el ejercicio fiscal de que se trate de acuerdo con la estructura
programatica - presupuestal. debiendo iniciar por el numero de CLUE, seguido del
programa y nombre de la Unidad Médica o Administrativa que corresponda.

d) Fuente de Financiamiento: En este espacio se registra el nombre de fuente de
financiamiento que se encuentra dado de alta en el Sistema Integral de Informacion

Financiera (SIIF), y se le notifica a la Unidad Médica o Administrativa al momento
en que se les da a conocer su presupuesto autorizado, para el ejercicio fiscal de
que se trate de acuerdo con la estructura programatica - presupuestal, el cual
pueden ser: Recursos Federales, Recursos Estatales o Recursos Propios.

e) Sub-fuente de Financiamiento: En este espacio se registra el nombre de la sub-
fuente de financiamiento que se encuentra dado de alta en el Sistema Integral de
Informacion

Financiera (SIIF) y se le notifica a la Unidad Médica o Administrativa al momento en
que se les da a conocer su presupuesto autorizado, para el ejercicio fiscal de que
se trate de acuerdo con la estructura programatica - presupuestal, el cual pueden
ser: FASSA, Participaciones Estatales e Ingresos Propios.

f) Tipo de recurso: En este espacio se registra el nombre del Tipo de Recurso que
se encuentra dado de alta en el Sistema Integral de Informacion Financiera (SIIF),
y se le notifica a la Unidad Médica o Administrativa al momento en que se les da a
conocer su presupuesto autorizado, para el ejercicio fiscal de que se trate de
acuerdo a la estructura programatica - presupuestal: Federal - Capital, Estatal -
Capital, Ingresos Extraordinarios - Capital, Federal - Rendimientos, Estatal -
Rendimientos, Ingresos Extraordinarios - Rendimientos.

g) Partida: En este espacio se registra el numero de la partida presupuestal de
acuerdo con el Clasificador por Objeto del Gasto, mismo que tiene presupuesto
autorizado o que deriva de una adecuacion presupuestal (ampliacion o transferencia
presupuestal) y que corresponde con el gasto que se va a erogar.

h) Importe: En este espacio se registra el importe numérico de cada partida
presupuestal (clave presupuestal).

Numeral 26.- Se registra la sumatoria de cada una de las claves presupuestales
que afectara al presupuesto.
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Numeral 27.- En este espacio se registran los nombres de las personas
responsables del ejercicio del gasto, los cuales son:

a) Elaboré: En este espacio se registra el nombre(s) seguido de los apellidos y firma
autografa con tinta de color azul, de la persona que realiza directamente la ejecucion
del gasto, por los bienes, insumos, servicio o evento del que se trate.

b) Validé: En este espacio se escribe el nombre(s) seguido de los apellidos y firma
autografa con tinta de color azul, del jefe del Departamento u Oficina que valida la
ejecucion del gasto, por los bienes, insumos, servicio o evento del que se trate.

c) Autorizé: En este espacio se registra el nombre(s) seguido de los apellidos y
firma autografa con tinta de color azul, de la persona titular de la Unidad Médica o
Administrativa, que avala la ejecucion del gasto o del evento del que se trate.

Numeral 28.- En este espacio se registran los nombres de las personas
responsables del registro del gasto en el Sistema Integral de Informacién Financiera
(SIIF), los cuales son:

a) Registro: En este espacio se escribe el nombre(s) seguido de los apellidos y
firma autdgrafa con tinta de color azul, de la persona que realiza el registro y
afectacion presupuestal en el Sistema Integral de Informacién Financiera (SIIF).

b) Validé: En este espacio se escribe el nombre(s) seguido de los apellidos y firma
autografa con tinta de color azul, del jefe del Departamento de Planeacion y
Finanzas que valida el registro y afectacion presupuestal en el Sistema Integral de
Informacién Financiera (SIIF).

c) Autorizé: En este espacio se escribe el nombre(s) seguido de los apellidos y
firma autdgrafa con tinta de color azul, del director de Administracion, quien es la
figura directiva que autoriza el tramite del documento para pago.

Numeral 29.- En este espacio se registra la recepcién del documento por parte la
Oficina de Tesoreria y Caja, asi como de la Oficina de Planeacion y Egresos,
conforme a lo siguiente:

a) En este espacio se registra la rubrica del personal de la tesoreria que registra el
documento para pago.

b) En este espacio se plasma el sello de que el documento ha sido operado por
parte de la Oficina de Tesoreria y caja.

c) En este espacio se plasma el sello al recibir el documento en la Oficina de
Planeacién y Egresos, mismo que se coloca la fecha y rubrica de la persona que
recibe el documento.

d) En este espacio se registra el folio que se asigna a todo documento que ingresa
a la Oficina de Planeacion y Egresos, el cual consta de 7 digitos los dos primeros
corresponden al mes y los 5 restantes son consecutivos al documento.
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3.7 (CUARTO PASO)

3.7 NOMBRAMIENTO. (EJEMPLO)
Sera emitida por el secretario de salud y director general, firmada y sellada.
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3.8 (QUINTO PASO) (EJEMPLO)

3.8 IDENTIFICACION OFICIAL (INE)

Vigente, la copia sera impresa a color o blanco y negro de ambas caras en una hoja
blanca.

s O vt \’_‘\""“v‘—‘"".‘\—."’."‘-' S 1 ° Lot
T - -

-

IDMEXT1836577170<<0747116375842

8007057M1812315MEX<02<<12345<7
GOMEZ<VELAZQUEZ<<MARGARITA<<<<
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3.8.1 (CURP) ACTUALIZADA
(ejemplo)

La copia sera a color o blanco y negro.
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3.9 (SEXTO PASO)

3.9 COMPROBANTE DE DOMICILIO VIGENTE
(Recibo de luz) (ejemplo)

La copia sera a color o blanco y negro.

AVISO RECIBO

Totad @ pagar dol perodo facturado
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3.10 (SEPTIMO PASO) (ejemplo)

3.10 FORMATO PF-FM-004-00 PAGARE DE FONDO REVOLVENTE
con numero de pagaré proporcionado por la oficina de Contabilidad.

PF-FM-004-00 PAGARE DE FONDO REVOLVENTE

INSTRUCTIVO:

El pagaré es una herramienta financiera legal que contiene escrita una promesa de
pago por una de las partes (el creador o emisor del pagaré) de pagar a la otra parte
(el beneficiario) un monto total de dinero adeudado.

El Pagaré, es requisitado por la persona de la Unidad Médica o Administrativa, quien
recibira recursos y éste a su vez se compromete a devolverlo al cierre de cada
ejercicio fiscal, ya sea por instrucciones superiores o cuando la Direccion de
Administracién solicite su reintegro total.

Numeral 1.- En este espacio se registra el numero de pagaré que sera asignado
por el Departamento de Planeacion y Finanzas a través de la Oficina de Planeacién
y Egresos.

Numeral 2.- En este espacio se registra el importe autorizado de fondo revolvente
y del cual la persona quedara como deudor.

Numeral 3.- En este espacio se registra el lugar, dia, mes y aio en que se genera
el documento por parte de la Unidad Médica o Administrativa.

Numeral 4.- En este espacio va el nombre del Organismo reconocido legalmente a
quien se le debe y pagara dicho recurso, por ejemplo: O.P.D. Salud de Tlaxcala.
Numeral 5.- En este espacio se registra el domicilio legalmente reconocido del
Organismo, asi como, el dia, mes y afo que reintegrara los recursos, por ejemplo:
Molinito de Moya No. 1, San Estaban Tizatlan, Tlaxcala, al 08 de diciembre de 2023,
salvo instruccién superior.

Numeral 6.- En este espacio se registra el importe con numero y letra.

Numeral 7.- En este espacio se registra el numero de documentos que se
generaran con motivo de un pagaré, para la liberacién de recursos de fondo
revolvente.

Numeral 8.- En este espacio se registran los datos del deudor responsable del
Fondo Revolvente, éstos deben ser tomados de la CURP, SOLO SE TOME EN

asi como area de adscripcidon, puesto del deudor, numero de celular y firma
autografa con tinta color azul, anexando fotocopia de la credencial de elector
expedida por el INE.

Numeral 9.- En este espacio se registran los datos del Aval de la persona que recibe
Fondo Revolvente, éstos deben ser tomados de la CURP, como son: Nombre,
Domicilio, Municipio, entidad federativa, asi como area de adscripcion, puesto del
deudor, numero de celular y firma autégrafa con tinta color azul, anexando fotocopia
de la credencial de elector expedida por el INE.
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L] s ESA O.P.D. SALUD DE TLAXCALA I
. DIRECCION DE ADMINISTRACION TLAXCALA

PAGARE DE FONDO REVOLVENTE

k| a.\/JF  UNA NUEVA HISTORIA

PAGARE No'._
Bueno por? $

San Esteban Tizatlan, Tlax. A> ___ de de 202_

Debo y pagaré incondicionalmente por este Pagaré a la orden de* O.P.D. Salud de Tlaxcala con
domicilio en® La Ciénega de El Molinito de Moya #1 San Esteban Tizatlan Tlaxcala, al 08 de
Diciembre de 202_ por la Cantidad de® $ 0.00 ( pesos 00/100 m.n.); valor Recibido

a mi entera satisfaccion. Este pagaré forma parte de una serie del” 1 al 1 sujeto a la condicion de

que al no pagarse a su vencimiento sera exigible causando intereses moratorios al tipo de tasa
promedio interbancaria publicada en el Dario Oficial de la Federacion, pagadero en esta ciudad

justamente con el principal.

Datos Generales del Deudor (Responsable del Fondo Revolvente)®
(No.| _ DatosdelDeudor |
Nombre(s)
Domicilio:
Municipio:
Numero de Celular:
Entidad Federativa:
Area de Adscripcion:
Puesto del Deudor:
Firma Autografa:

® [ NooaR~wN =

Datos Generales del Aval (Jefe Inmediato Superior)®
Datos del Aval
Nombre(s)
Domicilio:
Municipio:
Numero de Celular:
Entidad Federativa:
Area de Adscripcién:
Puesto del Deudor:
Firma Autografa:

© Nooh~wNd =

PF-FM-004-

ELABORADO POR LA EMPRESA ORGANISMO Molinito de Moya N° 1,
PUBLICO DESCENTRALIZADO SALUD DE San Esteban Tizatlan, Tlax C.P. 90100
TLAXCALA (O.P.D.) Teléfono (246) 46 2 10 60 Ext. 8010, 8011, 8220 44



3.11 (OCTAVO PASO)

3.11 FORMATO PF-FM-022-00 DESIGNACION DEL RESPONSABLE DE
FONDO REVOLVENTE

PF-FM-022-00 DESIGNACION DE RESPONSABLE DEL FONDO REVOLVENTE

INSTRUCTIVO:

Para el llenado del formato Designacién de responsable del Fondo Revolvente, éste
es requisitado por la persona de la Unidad Médica o Administrativa, dirigido al
director de Administracion del O.P.D. Salud de Tlaxcala, en el que informa quien
sera el responsable de administrar el Fondo Revolvente, de acuerdo con el
instructivo siguiente:

Numeral 1.- En este espacio se registra el Numero de Oficio de acuerdo con la
estructura que maneje la Unidad Médica o Administrativa, por ejemplo: EG-
/xxx/2023.

Numeral 2.- Lugar y fecha donde se encuentre la Unidad médica o Administrativa,
que tiene la necesidad de generar dicha solicitud.

Numeral 3.- En este espacio se registra el extracto del asunto de que se trata el
documento.

Numeral 4.- En este espacio se registra el nombre del director de Administracion
del O.P.D. Salud de Tlaxcala, iniciando con el nombre seguido de los apellidos.
Numeral 5.- En este espacio se registra el nombre completo iniciando con el nombre
seguido de los apellidos del secretario de Salud y director general del O.P.D. Salud
de Tlaxcala, persona que autoriza el fondo revolvente.

Numeral 6.- En este espacio se registra el nombre completo de la Unidad Médica o
Administrativa de donde se encuentra adscrito el servidor publico, por ejemplo:
Hospital Infantil de Tlaxcala.

Numeral 7.- En este espacio se registra el importe autorizado de fondo revolvente.
Numeral 8.- En este espacio se registra el afio en el que se autoriza importe de
fondo revolvente.

Numeral 9.- En este espacio se registra el nombre de la Unidad Médica o
Administrativa.

Numeral 10.- En este espacio se registran los datos personales del funcionario que
se hara responsable del manejo del fondo revolvente:

e Nombre(s): Se registra el nombre completo seguido de los apellidos del
servidor publico que quedara como responsable del Fondo Revolvente.

e R.F.C.: En este espacio se registra la clave a 13 digitos, incluyendo la
homoclave de la persona quien sera designada para administrar los recursos
del fondo revolvente.

¢ INE: En este espacio se registra el numero de la credencial de elector la cual
consta de 13 digitos, de la persona quien sera designada para administrar
los recursos del fondo revolvente.
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e CURP: En este espacio se registra la clave a 18 posiciones de acuerdo con
los datos plasmados en la INE o al que emite la Secretaria de Gobernacion,
a través de la Direccion General del Registro Nacional de Poblacion e
Identidad.

e Domicilio: En este espacio se registran los datos de acuerdo con la
credencial de elector emitida por el Instituto Nacional Electoral.

e Municipio: En este espacio se registran los datos de acuerdo con la
credencial de elector emitida por el Instituto Nacional Electoral.

e Numero de Celular: En este espacio se registra el numero de celular con
clave lada.

o Entidad Federativa: En este espacio se registran los datos de acuerdo con
la credencial de elector emitida por el Instituto Nacional Electoral.

e Area de Adscripcion: En este espacio se registra el Area en que se
encuentra fisicamente el servidor publico laborando.

e Puesto del Deudor: En este espacio se registra el puesto que tiene el
servidor publico de acuerdo con su nombramiento.

e Firma Autoégrafa: En este espacio se registra la firma autégrafa con tinta
color azul del servidor publico.

Numeral 11.- En este espacio se debe registrar el nombre completo, cargo y firma
autografa del funcionario que emite el documento.

Numeral 12.- En este espacio se marcan las copias dirigidas al secretario de Salud
y director general del OPD Salud de Tlaxcala, del jefe del Departamento de
Planeacién y Finanzas y al jefe de Oficina de Tesoreria y Caja, para su
conocimiento.
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O.P.D. SALUD DE TLAXCALA 4/ )
S SESA DIRECCION DE ADMINISTRACION TLAXCALA

UNA NUEVA HISTORIA

DESIGNACION DE RESPONSABLE DEL FONDO REVOLVENTE AWF

L

Oficio’: XX/XX/XX/ 2023.
San Esteban Tizatlan, a2 XX de XX de 2023.

Asunto®: Se informa la Designacion del responsable
del Fondo Revolvente.

“C.

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DEL O.P.D. SALUD DE TLAXCALA
PRESENTE.

Por medio del presente, me permito hacer de su conocimiento que ell® (Nombre completo seguida
de los apellidos del secretario de Salud), autorizd al ®(Nombre de la Unidad Médica o
Administrativa) la cantidad de” $ 0,000.00 (Cantidad con letra 00/100 MN), por concepto de fondo
revolvente para cubrir las necesidades urgentes y gastos menores, para el ejercicio fiscal® 202 ).

Por lo anterior, hago de su conocimiento del servidor publico adscrito a este(a)® (Unidad Médica o
Administrativa) sera el responsable de la administracion, control, comprobacion y cancelacion del
fondo revolvente; por lo que a continuacion detallo los siguientes datos:

Datos Generales del Deudor (responsable del Fondo Revolvente)'®
Datos del Deudor
Nombre(s):
R.F.C.:
INE:
CURP:
Domicilio:
Municipio:
Numero de Celular:
Entidad Federativa:
Area de Adscripcion:
Puesto del Deudor:
0. Firma Autografa:

SO XN A WLN =

Se adjunta copia de la INE, CURP y nombramiento de la persona asignada.

Sin mas por el momento, quedo de usted.

ATENTAMENTE

11C.
DIRECTOR DE___
DEL O.P.D. SALUD DE TLAXCALA

2C.C.P. C. - SECRETARIO DE SALUD Y DIRECTOR GENERAL DEL OPD SALUD DE TLAXCALA. - PARA SU CONOCIMIENTO.
C.C.P. C.-JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y FINANZAS DEL O.P.D. SALUD DE TLAXCALA. - PARA SU CONOCIMIENTO.
C.C.P.C.- JEFE DE OFICINA DE TESORERIAY CAJA DEL OPD SALUD DE TLAXCALA. - PARA SU SEGUIMIENTO.
c.c.p. Archivo
PF-FM-022-00
Molinito de Moya N° 1,
San Esteban Tizatlan, Tlax C.P. 90100
Teléfono (246) 46 2 10 60 Ext. 8010, 8011, 8220

ELABORADO POR LA EMPRESA ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO SALUD DE 47
TLAXCALA (0.P.D.)



3.12 (NOVENO PASO)

3.12 COPIA DE OFICIO DE SOLICITUD
De la direccion general con sello de acuse

ELABORADO POR LA EMPRESA ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO SALUD DE
TLAXCALA (O.P.D.)




3.13 LIMITES DE TIEMPO DE AUTORIZACION
DE FORMATOS DE FONDO REVOLVENTE:

Primer dia: Tramite de la solicitud de creacion de fondo revolvente.
Segundo dia: Respuesta de la autorizacion previa de la direccion general.
Tercer dia: Notificaion si pasa

Cuarto dia: Revision del tramite y si esta correcto pasa al siguiente paso.
Quinto dia: Recoleccion de firmas.

Sexto dia: Depdsito del monto autorizado.

Despues del monto autorizado, el beneficiario tiene la responsabilidad de dos dias
de comprobar el fondo revolvente.

Noveno dia: Se revisa si tiene algunas observaciones.
Desimo dia: Cancelacion del fondo revolvente.

Todo este proceso si esta de forma correcta en 10 dias se da el cierre de su
expediente del fondo revolvente. (Este tramite se puede llevar mas de un mes si no
esta de forma correcta)
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CONCLUSION

La implementaciéon y correcto uso del Manual del Fondo Revolvente en el
Organismo Descentralizado de Salud de Tlaxcala forma parte fundamental de la
gestion financiera y administrativa del sector salud en el estado. Este manual,
cuidadosamente esta estructurado conforme a la normativa vigente y a las
necesidades particulares del organismo, representa una herramienta indispensable
para garantizar la transparencia, eficiencia y legalidad de cuentas en el uso de los
recursos publicos.

Uno de los principales aportes del manual es que define con claridad los
procedimientos, responsabilidades y limites para el manejo del fondo revolvente,
permitiendo asi que el personal administrativo tenga mejor agilidad del llenado de
dichos formatos. Este fondo revolvente, por su propia naturaleza, esta disefiado
para cubrir gastos menores, urgentes y operativos que requieren atencion
inmediata, sin pasar por procesos extensos.

Asimismo, el manual promueve una cultura de responsabilidad y disciplina
financiera. Al establecer criterios especificos para la comprobacion, reposicion y
auditoria del fondo, se fomenta la transparencia y el uso racional de los recursos.
Ademas, facilita la supervision interna y externa al ofrecer formatos estandarizados
y mecanismos claros para el control documental, lo cual resulta especialmente
relevante en el contexto de los organismos publicos, que estan constantemente
sujetos a evaluaciones y auditorias.

En conclusién, el Manual del Fondo Revolvente del Organismo Descentralizado de
Salud de Tlaxcala es un instrumento estratégico que permite una administracion agil
y responsable de los recursos publicos en el ambito de la salud, contribuyendo
significativamente al fortalecimiento institucional, la mejora del servicio y el
cumplimiento de los objetivos de politica publica en beneficio de la sociedad
tlaxcalteca.
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RECOMENDACIONES

1. Fortalecer la capacitacion del personal involucrado

Se recomienda establecer programas de capacitacion continua para el personal
responsable de la administracion, operacion y comprobaciéon del fondo revolvente. Esto
incluye tanto al personal operativo como a los responsables de supervisién y control,
asegurando asi el conocimiento pleno de los procedimientos, formatos, normativas y
responsabilidades que establece el manual.

2. Actualizar periédicamente el manual

Dado que las normativas contables, fiscales y administrativas estan sujetas a cambios, se
sugiere realizar una revision periédica del manual (al menos una vez al afio) para asegurar
su alineacién con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, asi como con las
necesidades operativas del organismo.

3. Digitalizar los procesos de control y comprobacién

Para mejorar la eficiencia y transparencia, se recomienda implementar herramientas
digitales que permitan registrar, comprobar y auditar el uso del fondo revolvente. Esto
incluye sistemas de gestion documental, plataformas de carga de comprobantes y
generacion de reportes automatizados.

4. Definir limites claros de uso del fondo

Se recomienda establecer y difundir ampliamente los conceptos de gasto permitidos, los
montos maximos autorizados y los criterios de urgencia o excepcionalidad que justifican el
uso del fondo. Esto ayudara a evitar malentendidos y usos indebidos.

5. Fomentar la transparencia y rendiciéon de cuentas

Se debe garantizar que toda la informacién relacionada con el uso del fondo revolvente sea
accesible para su revision, tanto por las autoridades internas como por instancias externas.

6. Promover la retroalimentacion de las unidades operativas

Es importante habilitar canales de comunicacion donde las unidades usuarias del fondo
puedan aportar sugerencias para mejorar los procedimientos del manual. Esta
retroalimentacién es valiosa para adaptar el fondo a las realidades y necesidades
especificas del sector salud en Tlaxcala.

51



EXPERIENCIA PROFESIONAL ADQUIRIDA

1. Gestion eficiente de recursos financieros publicos

Adquiri experiencia en el manejo responsable y transparente, especialmente en la
administracién de recursos menores mediante mecanismos como el fondo revolvente.

2. Diseno y documentacion de procesos administrativos

Participe en la elaboracion y estructuracion de procedimientos estandarizados, lo que me
permitié desarrollar habilidades en manuales administrativos.

3. Conocimiento del marco normativo y regulatorio

Mejore mi comprensién profunda de los lineamientos que rigen el uso de recursos publicos
en el sector salud y en organismo descentralizado.

4. Habilidades en control interno

Me familiarice con los principios de control interno, mecanismos de supervision, asi como
con la importancia de los respaldos y comprobaciones en el uso del fondo. Esta experiencia
es esencial para garantizar la transparencia y legalidad en la gestion financiera.

5. Trabajo organizacional

Colabore con diferentes areas como finanzas, contabilidad, compras, unidades de salud y
organos de control, lo que fortalecié tu capacidad de trabajar en equipo, comunicarte con
distintos perfiles profesionales y coordinar acciones para alcanzar objetivos comunes.

6. Eticay responsabilidad en el uso de recursos publicos

Finalmente, adquiri una sélida conciencia sobre la responsabilidad ética que implica el
manejo de recursos publicos, reafirmando mi compromiso con la legalidad, la eficiencia y el
servicio a la comunidad.
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COMPETENCIAS PARA DESARROLLAR

1. Planeacién Financiera y Presupuestal

Capacidad para anticipar necesidades de gasto, planificar el uso eficiente de
recursos y alinear el fondo revolvente con los objetivos institucionales.

2. Gestion de Procesos Administrativos

Mejora y automatizacion de procesos relacionados con comprobacion de gastos y
reposicion del fondo.

3. Liderazgo Administrativo

Capacidad para dirigir equipos de trabajo, asignar responsabilidades, coordinar
tareas y motivar al personal hacia el cumplimiento de metas.

4.Toma de Decisiones Eticas y Estratégicas

Adoptar decisiones bien fundamentadas, que integren criterios legales, financieros
y operativos.
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INDICE DE FORMATOS

1. Formato PF-FM-003-00 Solicitud de creacion de Fondo Revolvente.

k CP.D. SALUD DE TLAXCALA et
s E SA DIRECCION DE ADMINISTRACION Tl.ﬁxc.hl-h
= 5 r UNA NUEVA MIBTORIA
r RECIED DE GESTION DE RECURSOS

Orficin’: B0 2o
San Esteban Tizatldn, a° X0 de 33X de 200
Azunto™

iC.

SECRETARIO DE SALUD Y DIRECTOR GENERAL
DEL O.P.D. SALUD DE TLAXCALA
PRESENTE.

Sirva este medic para saludarle v al mismo tiesmpo solicito 8 usted tenga a bien autorizar la asignacion
del Fondo Rewvolvente por la cantidad de® § 0,000.00 {Cantidad con letra 00/100 MN) que se utilizard
para subsanar gastos menores de” (Nombre de la institucion gue lo solicita) corespondiente al
ejercicio fiscal 20004, sl respecto comento & usted que el recurse serd adminisirado por &l (la) C.

{Mombre de |la persona gue va a administra el recurso} mismo que tiene el carge de® _{Cargo de

la persona que administrard el recurso . identificandose con credencizl de slector No®.
: com la CURP No™. {Nimero_de CUREPL _ nimerc Telefdnico’

2

—y comao electrdnico para atender cuslguier fema al

respecho.

Adjunto copia da |la IME asi como de CURF de |a persona asignada.

Lo anterior con fundamento en los articulos 7 de la Lay General de Responsabilidades Administrativa
y 38 fraccidn X y > del Reglaments Interior da Salud de Tlaxcals.

Sin mas por el momento, quado de usted.
ATENTAMENTE

1-\!':-_
DIRECTCOR DE
DEL O.PD. SALUD DE TLAXCALA

‘CUCP G- DIRECTOR DE ADMIMISTRACION DEL OPD SALUD DE TLAMCALA - PARA SU CONOCIMIEMNTO.

C.CP C -JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION ¥ FIMANZAS DEL OUP.D. 3ALUD DE TLAXKCALA - PARS SU
COMNOCIMIENTO

C.CP.C.- JEFE DE OFICINA DE TESORERIA Y CAJA DEL OPD SALUD DE TLAKCALA. - PARA S SEGUIMIENTD

G Mirchineg

ELABORADD PFOR LA EMPRE EA ORGAMNIAMD
PUBLICD DEICENTRALIZADD BALUD DE
TLAKCALA ORI

54



2. AUTORIZACION PREVIA DE LA DIRECCION GENERAL

C.PD. SALUD DE TLAXCALA d

v s ESA DIRECCION DE ADMINISTRACION : TLHCAL&
r

W K UHA RUEVA HIBTOEIA

RECIBD DE GESTION DE RECURSOS

Oficia™; XXMO0N00 2ioe.
San Esteban Tizatldn, & XX de XX da 2020,
Aszuntc® { SUTORIZACION PREVIA PARSA EL FORDO REVOLVENTE)

.

SECRETARIC DE SALUD Y DIRECTOR GEMERAL
DEL O.P-D. SALUD DE TLAXCALA
PRESENTE.

Por este oficio autorizo que (la Unidad Médica o area Administrativa) se le permite
el fondo revolvente que fue a acordado por la junta de coordinacion politica.

ATENTAMENTE

.
DIRECTOR DE___
DEL O.F.D. SALUD DE TLAXCALA

C.CPR C - DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL OFD SALLAD DE TLAKCALA. - PARA S COMCCIMIENTD
C.CP. C. -JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION ¥ FINAMZAS DEL OP.0. SALUD DE TLAKCALA - PARA 2U
COMOCIMIENTO.

C.CPC- JEFE DE OFICINA DE TESORERIA ¥ CALS DEL OPD SALUD DE TLANCALA. - PARA SU SEGUIMIENTD
Gl Airchiivn

ELABORADD POR LA EMPREEA OREBANIAND
PUELICO DE3CENTRALIZADD BALUD DE
TLAXCALA QR
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21

[](NUMERO DEL BENEFICIARIO) (E400)

A % R0, SALUD DE TLAXCALA i''m
SESA DIRECCION DE ADMINISTRACION TLAXCALA

ST RECIBO DE GESTION DE RECURSOS WU mARITA mERGR

ESCRCICH) PROJUPUEITAL" NUMERD DI GATTO A COMPRODAR GAITOR A COMPRODAR PARA D
CFERACIiy’ wnicast FONDO REVOLYENTE®
BUENG PR, | o0
RECIE] DE L SECRETARTA DE SALUD T 0.0, SALUD DE TLAXCALA LA CANTIDAD DE 3 Lt
f HiNOMWBRE S
R TE (R ETEE"

PRt COMCEFTO OE:

REGIETRO EN LA OFICINA DE PLAREACION ¥ EGRES0E YALIDACION ER OFICIRA DE CONTABILIDAD

NOMERD DE FLUD FEACERD' OUCTLD DE PAGOY DRDEN [ PALD" NOMERE[E] T FIFAA DEL SERYVDOR PUBLICD DUE YALIDA"
DEVDOR DIYERSD
CLAVE Of BENEFICLARRG" HOMIBRETS) COMPLETO" NEWERD BE DELIDOR" ARE S 140 OFICHA DE ADSCRIPCKIN"

OATOS PARS EL REGISTRI FINANTIERL

OEL BEMEFICIARIO EREL LRI, SALUD TLAXCALA

MODAUDAD D PAGD™ WETTUCK BANCARR" CUENTA BANCARIAY CLABE BANCARIA® IRSTITUCKIN BARCARIA™ CUENTA BANCARIAT
TANESTEEANTIZATLAN TLAXCALA &Y e DE 202

10§ SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLE DFL MANEX DE L05 RECURSOS PUBLICOS, DEBERAN OBSERVAR ENTEE OTRA
HORMATIVIDAD, LD DESPUESTE B LO% ARTICULOS &3 ¥ 234 DEL CODIGO FRCAL DE LA FEDERACION, | FRACCION Wi, LEY
QENERAL DE RESPONZABLIDADES ADMISISTRATIAS, 1), FRACTION |DE LA LEY FEDERAL DE TRABAJD Y £33, FRAGCION 5 DE ACEPTO
LA3 CONDICIONES GEMERALES OF TRABAKD, LA DOCUMENTACKIN COMPROBATORL, DEBE FRESENTARSE EN UN FLAZO NOD
MUATOR & 8 OF A% CON EXCERCIN DEL FONDO REVOLVENTE, ANTE LA CFICINA DE PLANEACICN 7 EGRES0S

DE K0 CUMPLIREE EM LOS TERMINOE ESTABLECIDOT ACEPTO SE ME REAUCE EL DESCUENTO WiA MOMINA HASTA POR EL

IMPORTE KO COMPROBADG, VIAVELEL | oot o] COMPLETE, CARGO T FIERA™
BENEFICIARIC - :
10* | DEPENDENCIA® |ID*  Provcorormocnanat 'S | FIRANCIAMIENT | ID* SUBFUENTE:  |'D | sursscuccmss PARTIDA® IMPORTE®
TLEEAROE -3 CONTREL -
e m a6 CEEERCCIODELA 'y WGRESOIPROPIDE ™o NDRESCLROPOGIOEE ¥ CoaieL i nstz00
ADMIMIETRACIIN
TOTAL™: ¥0,472.00
PARA EL EJERCICID DEL GASTO™
ELABORG* vauog® AT ORIz
. C. .
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4. NOMBRAMIENTO
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TLAXCALA (0.PD)
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7. COMPROBANTE DE DOMICILIO VIGENTE (RECIBO DE LUZ) (EJEMPLO)

AVISO RECIBO

Totad @ pagar dol periodo facturado

wComhién Federal de Electricidad

v, Papoo <o la Betonma Nem. W64, Cot Jodwer, Néxco, D.F TP 00800
AFC: CFEDTOR 1 4-00

Nombre y Domicilio

Namero de servicio

Fecha mite de pago
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Informacion importanta
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A MAayar coraums da K mandr Apcnacian Gubamamental.

—

importe del bimestre

Ererngn 15124

VA 153 2419
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S Poago 154 00-

Tolal S$17557

F i ok SO
Qatrat ¥ AL PAPD wets
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Namero de servicio:

Cuenta: Clave de envio:

.- Total a pagar:
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8. PAGARE DE FONDO REVOLVENTE

k s E SA O.P.D. SALUD DE TLAXCALA o
> DIRECCION DE ADMINISTRACION TLAXCALA

PAGARE DE FONDO REVOLVENTE

L ] I WAL NPEVA HIATORIA
PAGARE Nol_
Bueno por”
San Esteban Tizatflén, Tae A de_ de20Z_
Debo y pagaré incondicionalmente por este Pagaré a |z orden de* OP.D. Salud de Tlaxeala con
domicilic en® La Ciénega de El Molinito de Moya #1 5San Esteban Tizatlin Tlaxcala, al 08 de
Dicismbre de 202_ por Iz Cantidad de® § 0.00 — pesos 00100 m.n.); valor Recibido
3 mi entera satisfaccian. Este pagaré forma parte de una serie del’ 1 al 1 sujeto a la condicidn de
que &l no pagarse a su vencimiento sers exigible causando intereses moratorios al tipo de tasa
promedio interbancaria publicada en el Dario Oficial de |z Federacion, pagadero en ests ciudad
justamente con el principal.
Datos Generales del Deudor (Responsabls del Fondo Revolvents)®
| No. | Datos del Deudor
1. Mombre(s)
2. Domicilio:
3. Municipia:
4. Mimero de Celular:
i Entidad Federativa:
6. Area de Adscripoion:
T. Puesto del Deudar:
s Firma Autdgrafa:
Datos Generales del Aval [lefe Inmediato Superior)®
| No. | Datos del Aval
1. | Nombra(s)
2. | Domicilio:
3. | Municipia:
4. | Nimero de Celular:
5. | Entidad Federstiva:
G. | Ares de Adscripoion:
7. | Puesto del Deudor:
3 Firma Autografa:
PF-Fh-004-
ELABORADD FOR L& EMPRE EA ORBANIIMD Malinito de Moya B 1,
PUELICO DE SCENTRALIZADD BALLUD DE San Estetian Tizatln, L C.F 20100

TLAXCALA [QURDL) Teléfano (246) 46 2 1080 Ext. B010, 8111, B220



9._DESIGNACION DE RESPONSABLE DEL FONDO REVOLVENTE

5

Oficio’: X0000000U 2023,
San Esteban Tizatlan, 82 XX de XX de 2023,

&sunto® Se informa la Designacicn del responzable
del Fondo Revolvente.

4
C.

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DEL O.P.D. SALUD DE TLAXCALA
PRESENTE.

Por media del prasente, me permito hacer de su conocimients que =I1¥ (Mombre completo seguida
de los apellidos del secretario de Salud). sutorizd al SNombre de la Unidad Médica o
Administrativa] |2 canfidad de” § 0,000.00 {Cantidad con letra 007100 MN). por concepto de fonde
revolvente para cubrir las necesidades urgentes y gastos menores, para el ejercicio fizoal® 202 ).

Por lo anterior, hago de su conocimients del servidor plblice adscrito & este(a)_{Unidad Médica o
Administrativa) sera el responsable de la administracicn, confrol, comprobacion y cancelacion del
fonde revolvente; por lo que & continuacion detallo los siguientes dafos:
Datos Generales del Deudor {responsable del Fonde Revolvente)™
| No. | Datos del Deudor
Mombre(s):
RF.C.:
IME:
CURP:
Domicilio:
Mumicipio:
Mimero de Celular:
Entidad Federstiva:
Area de Adscripoidn:
FPuesto del Deudor:
0.  Firma Autdarsfa:

sl R L e

Se adjunta copia de la INE, CURP y nombramiento de la persona asignada.

Sin més por el momenta, quado de usted.

ATENTAMENTE

11':.
DIRECTOR DE___
DEL O.P.0. SALUD DE TLAXCALA

WLCFR C.- BECHETARN] DE SALUD Y MRECTOR GEMERAL DEL OFD SALLID DE TLAXCALS, < PARA B CONOCRUENTO
CCF C. -JEFE DEL DEFARTAMENTO DE FLAMEACION ¥ FINANZAE DEL O.PD. SALUD DE TLAXGCALA. - FARA U COMOCIMIENTD.
G FC- JEFE DE OFICING DE TEEORERAY CAJA DEL OPD SALUD DE TLAXKCALA - PARE 2 SEGUIMIENTD
o Archie
PF-FM-022-00
Malinito de Moya B 1,
San Esteban Tizatldn, Jigs C.F. 20100
Teb:fano (245) 46 2 10 60 Ext. BO10, 8011, 8220

ELABORADD POR LA EMPRE EA OROAMNIAMD
PUELICD DEACENTRALIZADD BALUD DE

TLAXCALA [OURDL)

Q.PD. SALUD DE TLAXCALA h
: SESA _ DIRECCION DE ADMINISTRACION TLHC_#UL
’ DESIGNACION DE RESPONSABLE DEL FONDO REVOLVENTE ¢ frieieammem
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10. COPIA DE OFICIO DE SOLICITUD A LA DIRECCION GENERAL CON SELLO
DE ACUSE.

ELABORADO POR LA EMPRESA ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO SALUD DE
TLAXCALA(OPD.)
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GLOSARIO
REVOLVENTE

Es un producto financiero que permite a un prestatario acceder a fondos hasta un
limite establecido, y los fondos se "renuevan" o se vuelven a estar disponibles a
medida que se realizan pagos. A diferencia de un préstamo tradicional, el dinero no
se entrega de una vez, sino que se puede usar y reutilizar continuamente, siempre
que los pagos se hagan a tiempo. Las tarjetas de crédito son el ejemplo mas comun
de crédito revolvente.

DECENTRALIZADO

La descentralizacion es la atomizacion del poder dentro de una empresa, Estado u
organizacion. Esto implica necesariamente que las responsabilidades también se
dispersen.

El objetivo de la descentralizacion es que el poder (y latoma de decisiones) no
quede concentrado en pocas personas o areas y se delegue hacia zonas con menos
jerarquia, otorgandoles mayor autonomia y libertad.

La descentralizacién ayuda a que la toma de decisiones sea mas agil, sobre todo
cuando se presenta un problema que debe ser solucionado con rapidez. Ademas,
funciona de incentivo para los empleados de menor rango, que se sienten mas
involucrados en la organizacion.

ADJETIVO

Los adjetivos son palabras que acompafian a un nombre o sustantivo, dandonos
informacion sobre el mismo y completando su significado. Es decir, los adjetivos nos
sirven para describir las caracteristicas de las cosas. Ej.: La casa grande; el gato
negro; Ana es mas delgada que yo. Los adjetivos se colocan generalmente delante
o detras del sustantivo y concuerdan con él en género y numero.

METODICA

La nocién de metddico procede del latin tardio methodicus, a su vez derivado del
griego methodikés. EI término se emplea para calificar a lo que se realiza
con método y a quien suele apelar a un método.

Para entender el concepto de metddico, por lo tanto, primero hay que definir qué es
un meétodo. Asi se denomina a la manera de hacer o actuar que implica respetar un
orden determinado. En el terreno de la ciencia, el método es el procedimiento
seguido con la intencion de llegar a la verdad y transmitirla.
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https://definicion.de/ciencia/

DIRECTRICES

Una directriz es una norma o una instruccion que se tiene en cuenta para realizar
una cosa. También se trata de aquello que fijja cdmo se producira algo. Las
directrices, por lo tanto, sientan las bases para el desarrollo de una actividad o de
un proyecto.

ACTA

La palabra acta viene del latin y significa “los hechos”; luego, un acta no es mas que
un testimonio escrito de los hechos ocurridos en cualquier circunstancia: una
reunién de consorcio, una asamblea de miembros de una comisién directiva de
cualquier entidad, una certificacion del nacimiento de una persona, etc. Es decir,
hechos que se asientan por escrito y que resulta importante registrar y conservar.

Un acta es una certificacion o testimonio escrito en la cual se da cuenta de lo
sucedido, tratado o pactado en oportunidad de cualquier circunstancia que lo
amerite como ser la reunion de un consorcio, la eleccion de una persona para un
cargo que puede ser publico o privado, la reunidén del directorio de una empresa u
organizacion, la constancia de un nacimiento o cualquier otro hecho que requiera o
exija de la correspondiente certificacion legal de algo como ocurrido por la
importancia y porque en el futuro, de mediar la necesidad, puede servir como prueba
en un juicio.

ANEXOS

Un anexo es la informacion extra o complementario que se incluye al final de un
trabajo o documento por escrito y que suele facilitar datos que tienen por objeto la
informacion sobre la que trata el trabajo o documento. No obstante, esto no quiere
decir que no sea informacion importante. De hecho, los anexos pueden contener
informacion relevante para el trabajo.

Son una herramienta muy utilizada, aunque no obligatoria, en Tesis Doctorales,
Trabajos de Fin de Grado y otros trabajos y tesis académicas, sobre todo
universitarias o posuniversitarias.

FINANCIERA

Las financieras son entidades o instituciones cuya funcion principal es ofrecer
productos y servicios financieros a personas y empresas.

Estos productos y servicios son muy variados: préstamos personales, tarjetas de
crédito, sistemas de pago para empresas, cuentas de ahorro, fondos de inversion,
hipotecas, fondos para el retiro, seguros, etcétera.

Las instituciones financieras tienen entre sus funciones movilizar el dinero en la
economia, mediante acciones como hacer pagos, depdsitos, compras vy
transferencias electrénicas, segun el Banco de México.
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SISTEMA

Un sistema es un conjunto de elementos que se relacionan entre si y actuan de
manera especifica y coordinada. Cualquier segmento de la realidad, por lo tanto,
puede ser considerado un sistema, siempre y cuando sea posible distinguir sus
componentes interrelacionados del exterior.

El término “sistema” se utiliza en un sinfin de disciplinas, desde la fisica y la biologia,
hasta la mecanicay lainformatica, para referirse a un conjunto ordenado e
interrelacionado de elementos, dotado de una estructura, una dinamica y un entorno
particulares. Visto asi, todos los objetos del mundo forman parte, de uno u otro
modo, de algun sistema.

REUTILIZACION

La reutilizacion se refiere al proceso en el que los productos o materiales que se
han usado una vez vuelven a utilizarse sin necesidad de procesarlos o
transformarlos. A diferencia del reciclaje, en el que los residuos y materiales de
desecho se clasifican, procesan y transforman en nuevos materiales o productos, la
reutilizacion no requiere procesamiento y se conservan las propiedades y calidad
del material original.

SECUENCIAL

En el contexto de la tecnologia y la computacién, se refiere a un proceso o conjunto
de operaciones que ocurren en un orden especifico, uno tras otro. Es como leer un
libro de principio a fin, donde pasas por cada capitulo uno por uno.

EFICACES

Eficaz significa que algo o alguien tiene la capacidad de alcanzar un objetivo o
proposito y produce el efecto esperado.

Dicho objetivo o efecto se consigue utilizando los recursos disponibles de la mejor
manera posible, minimizando el desperdicio y maximizando el rendimiento. Lo eficaz
se caracteriza por producir el resultado esperado, satisfaciendo las necesidades o
expectativas planteadas.

Una persona, accion o herramienta eficaz es aquella que da buenos resultados,
responde bien a las necesidades y cumple con lo que se espera de ella. No se trata
solo de hacer las cosas, sino de hacerlas bien y alcanzar el objetivo propuesto.
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ESTANDARES

Es el nivel de referencia de algun factor de produccion, como el coste de la materia
prima. Esta informacion de la industria en su conjunto nos permite saber si una
compania es competitiva. Conocer el estandar en el mercado o sector es crucial.
Ayuda al negocio en su planificacién y evaluacion de resultados. Ademas, permite
a los inversionistas determinar si una empresa es mas 0 menos eficiente que sus
competidores. También se puede hablar de un estandar de vida, que se refiere a las
comodidades y el nivel de consumo habitual de una persona o poblacién.

MECANISMOS

Un mecanismo es un conjunto de elementos normalmente rigidos o eslabones,
moviles unos respecto de otros, cuyo propdsito es la transmisién de movimientos y
fuerzas. Los mecanismos estan compuestos de eslabones ligados unos a otros
mediante pares cinematicos que permiten ciertos movimientos. El numero y tipo de
soélidos junto al numero y tipo de pares condicionan el tipo de movimiento que el
mecanismo puede realizar (grado de movilidad).

NORMA ISO

Las normas ISO son un conjunto de estandares con reconocimiento internacional
que fueron creados con el objetivo de ayudar a las empresas a establecer unos
niveles de homogeneidad en relacion con la gestidn, prestacion de servicios y
desarrollo de productos en la industria. Las iniciales ISO son el acrénimo
de International Organization for Standardization, y sus origenes se remontan 1946,
como unién de otros organismos que existian previamente y cuyo objetivo era la
regulacion y establecimiento de estandares para la fabricacion (International
Federation of National Standarzing — ISAy la United Nations Standards Coordinating
Committee -UNSCC) a la reunion inicial, que tuvo lugar en el Instituto de Ingenieros
Civiles de Londres, asistieron 64 delegados en representacion de 25 paises.

SUBSESIONES

Las "subsesiones" se refieren comunmente a sesiones de grupo mas pequefas
dentro de una reunién principal o evento mas grande, como las que se usan en
plataformas de videoconferencia como Zoom o en conferencias, para permitir
discusiones, presentaciones o actividades mas enfocadas con un grupo reducido
de participantes. También puede referirse a sesiones de subgrupo donde un grupo
principal se divide temporalmente para un trabajo mas especifico.
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VINETAS

Vineta es un término que procede del francés vignette y que permite nombrar a
los recuadros de una serie que, con sus dibujos y textos, forman una historieta. El
concepto también refiere a la escena impresa en una publicacion que puede ir
acompanada de un comentario y que, por lo general, tiene caracter humoristico. La
vifieta, por lo tanto, es el cuadro que representa un instante o momento de una
historieta. Suele considerarse como la representacion pictografica del minimo
tiempo o espacio significativo. Por lo tanto, es la unidad minima del montaje de la
historieta o comic.

LEGIBLE

La legibilidad es la facilidad con que se puede leer y comprender un texto. En un
sentido mas amplio es la aptitud de un texto de ser leido facil y cdmodamente, y
esta aptitud hace referencia a elementos tipograficos, de presentacién del escrito
en la pagina, y también al estilo, a la claridad de la exposicion, a la manera de
escribir, al lenguaje. La legibilidad depende, en buena parte, de si un texto esta
constituido por frases cortas, de si se utilizan estructuras que permitan al lector
avanzar en el contenido del texto, de si se colocan adecuadamente las palabras
clave en el lugar preciso, de si las frases conservan el orden légico, entre otras
cuestiones. Todos estos aspectos contribuiran en gran medida a alcanzar uno de
los retos de quien escribe, que es transformar un pensamiento en lenguaje escrito.

PARAMETROS

Se conoce como parametro al dato que se considera como imprescindible vy
orientativo para lograr evaluar o valorar una determinada situacién. A partir de un
parametro, una cierta circunstancia puede comprenderse o ubicarse en perspectiva.
una base de datos, por otra parte, es la organizacidn y estandarizacion de
la informacién que se ingresa en un sistema. De esta forma, es posible realizar
distintos tipos de consulta y obtener resultados fiables. El disefio parametrizable
suele ser la mejor opcion a la hora de desarrollar cualquier tipo de aplicacion
informatica, base de datos, pagina web, etcétera.
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ESTANDARIZACION

La Estandarizacién permite la creacion de normas o estandares que establecen las
caracteristicas comunes con las que deben cumplir los productos y que son
respetadas en diferentes partes del mundo. La Estandarizacion permite la creacion
de normas o estandares que establecen las caracteristicas comunes con las que
deben cumplir los productos y que son respetadas en diferentes partes del mundo.
Esto quiere decir que sera la misma forma de hacer, fabricar en México, Estados
Unidos, China, o en cualquier otra parte del mundo.

NORMA

Las normas son reglas que se establecen con el proposito de regular
comportamientos para mantener un orden determinado, y son articuladas para
establecer las bases de un comportamiento aceptado  dentro  de
una sociedad u organizacion. Se pueden aplicar en distintos ambitos de la vida y se
espera que sean aceptadas por todos. Existen diferentes tipos, que varian segun el
ambito en el cual son aplicadas: normas religiosas, normas juridicas, normas
morales, normas sociales. El individuo comienza a comprender y conocer muchas
de estas normas desde pequefio.

EJECUTIVOS

El érgano de toma de decisiones de la autoridad local formado por concejales
superiores responsables de las carteras de servicios del consejo. Puede adoptar la
forma de un lider y un gabinete, o de un alcalde electo y un gabinete. El ejecutivo
es responsable de proponer el marco de politicas y el presupuesto al pleno del
consejo y de implementar dicho marco. Las decisiones sobre la implementacion del
marco de politicas y el presupuesto del consejo pueden ser tomadas colectivamente
por el ejecutivo o delegadas a miembros individuales del ejecutivo, funcionarios,
comités del ejecutivo o estructuras descentralizadas.

PRESUPUESTO

El presupuesto es un documento en el que se detallan los gastos y ganancias que

se prevé que tenga un organismo, empresa u entidad (privada o estatal) en un
lapso de tiempo determinado. y ejecucion de un presupuesto cuenta con cuatro
pasos o requisitos: su confeccion, la aprobacion por los individuos u organismos
correspondientes, la ejecuciéon y el control. Los presupuestos estatales son
regulados por ley.

El objetivo central de un presupuesto es tener control sobre las compras y ventas,
y cuantificar el ingreso y egreso del dinero. Ademas, tiene la finalidad de prevenir y
corregir errores y realizar los controles financieros del ente u organizacion
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PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos se refieren a las diferentes tareas o actividades que integran
cada proceso, es decir, a todo lo que debe hacerse y como debe hacerse para
ejecutar un proceso. Esta fase parte de la fase anterior relativa a la division del
trabajo. Lo que debe hacerse aqui es detallar y especificar los procesos con un nivel
de detalle superior, de modo que quede claro el camino a seguir en la ejecucion del
proceso, asi como los recursos necesarios. En relacién con su definicién, el
procedimiento es definido como la sucesion cronolédgica de operaciones conectadas
entre si, que se constituyen en una unidad de funcion parala realizacion de una
actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion. Todo
procedimiento involucra actividades y tareas del personal, determinacion de
tiempos, de métodos de trabajo y de control para conseguir el total, oportuno y
eficiente desarrollo de las operaciones. En lineas generales, lo que debemos hacer
es detallar todas las tareas y pasos que se deben ejecutar para desarrollar con éxito
un proceso.

PARTICULAR

Que es propio de una sola persona o de un solo grupo, de su caracter, interés o
pertenencia, de su uso o provecho exclusivo: vida particular, gusto particular, asunto
particular, coche particular, “Por las tardes toma clases particulares”, fiesta
particular, colegio particular

FLUJOGRAMAS

Es una representacion grafica y secuencial de un proceso o flujo de trabajo con
todas las tareas y actividades principales necesarias para lograr un objetivo comun.
Para que visualmente se pueda representar la sucesion de tareas y la relacién entre
ellas se utilizan simbolos como flechas, rombos, rectangulos o prismas.

DENOMINACION

Denominacion de Origen, el nombre de una region geografica del pais que sirva
para designar un producto originario de la misma, y cuya calidad o caracteristica se
deban exclusivamente al medio geografico, comprendido en éste los factores
naturales y los humanos. Su uso y aprovechamiento generan ganancias
econdémicas importantes en la comercializacion y exportacion de productos. Como
el caso del tequila, bebida tradicional en la que no solo existe inversion en el
producto sino en toda su cadena productiva, impactando incluso al sector del
turismo. La labor de los productores de tequila es un ejemplo para seguir para otros
sectores que cuentan con una denominacidn de origen.
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PROLOGO

Un prélogo es un texto mas o menos breve que antecede a un libro y que le ofrece
al lector un contexto previo util para entender algun aspecto de lo que leera mas
adelante. Es decir, un prologo opera como una suerte de introducciéon o prefacio,
pero comunmente escrito por una persona distinta al autor, denominada
“prologuista”. En el prélogo, se le adelantan al lector ciertos aspectos necesarios
para enriquecer su lectura. Estos pueden ir desde una opinidon o exaltacion de la
obra, hasta una explicacién del contexto en que fue escrita, una advertencia de
algun tipo o cualquier otra informacion que el prologuista considere relevante. No
todos los textos presentan o requieren un proélogo, y en ocasiones distintas
ediciones de una misma obra pueden tener prélogos diferentes. Esto se debe a
gue no se trata de un texto que forme parte de la obra misma.

REPOSICION

La reposicion es la tarea principal de los comercios, consiste en volver a poner a la
venta un producto que se habia agotado. Tiene la funcion clave de hacer que esté
disponible el producto adecuado, en el lugar adecuado, en el momento adecuado y
en las condiciones adecuadas. Es una de las actividades donde un vendedor puede
generar ventaja sobre la competencia y satisfacer la necesidad del cliente.
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