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8. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE CHEQUE DE FONDO ROTATORIO

1.0     Propósito

1.1 Disponer del efectivo necesario, que permita adquirir aquellos bienes y/o servicios que sean requeridos de manera urgente por las áreas solicitantes y que no se encuentren disponibles en el almacén, asimismo se encuentren autorizados en la normatividad para ejercer el Fondo Rotatorio.

2.0     Alcance

2.1 Este procedimiento aplica a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales y al (área de Compras) de la misma Subdirección.  
3.0     Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales de esta Subsecretaría solicitar el cheque de fondo rotatorio a la Subdirección de Recursos Financieros.

3.2 Es responsabilidad del Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales verificar que el  cheque de fondo rotatorio contenga las firmas autorizadas para su cobro respectivo.
3.3 Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales  (Compras) el correcto ejercicio de este fondo, a través de la guarda e integración de la documentación comprobatoria.

4.0     Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Solicitud de cheque.
	1.1 Solicita cheque de fondo rotatorio a nombre de la persona que actualmente ocupa la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios generales, al responsable de la Subdirección de Recursos Financieros para realizar compras directas urgentes.
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

	2.0 Recepción de cheque.
	2.1 Recibe original de la póliza del cheque para su firma de recibido y el cheque original debidamente requisitado con las firmas del titular de la Coordinador Administrativo y la Coordinación de Asesores ó en el caso de que no se encuentre alguno de los responsables de estas áreas se requerirá la firma del Subsecretario.
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

	3.0 Cambio de cheque y entrega de efectivo.
	3.1  Envía el cheque al banco respectivo para cambiarlo por efectivo, el cual lo entrega al responsable de compras.
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

	4.0 Recepción y registro de cheque.
	4.1 Recibe el dinero y copia de la póliza del cheque y lo registra en el Formato de Relación de Comprobaciones de Cheques CAD-GR-RE.-018.
· Copia de Póliza de cheque.
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

(Compras)

	5.0 Adquisición del bien.


	1. Realiza compra de acuerdo al procedimiento   Compra Directa”. CD-RS-IT-045.

	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

(Compras)


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Recepción y Revisión  de factura.
	6.1 Recepción y revisión de la factura original verificando que los datos cumplan con los requisitos fiscales que en base a normatividad pide la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

(Compras)

	7.0 Elaboración de comprobación.
	7.1 Elabora el Formato de Comprobación de Cheques de fondo rotatorio CAD-GR-RE-019,de las compras realizadas a través de fondo rotatorio, asignándole un número consecutivo para control interno y especificando todos los datos de las facturas los cuales deben cumplir con los requisitos fiscales que pide la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

   Facturas ¿cumplen requisitos?

Procede: 

No: Regresa a la actividad 6.

Si: Continua procedimiento.
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

(Compras)

	8.0 Envío y archivo de acuse.
	 8.1 Envía el Formato de Comprobación de Cheques CAD-GR-RE-019 con las facturas originales a la Subdirección de Recursos Financieros  firmada por la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales,  el área de compras  archiva copia como acuse de recibo.

· Acuse de recibo de comprobación.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

(Compras)


5.0 Diagrama de Flujo

	SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
	SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
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6.0     Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Normas y lineamientos para la asignación, manejo y regularización del fondo rotatorio.
	No aplica

	Manual de Organización de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud
	No Aplica

	Reglamento Interno de la Secretaría de Salud
	No Aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	No Aplica


7.0     Registros

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Acuse de recibo
	5 años
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica


8.0     Glosario

8.1 COMPRA DIRECTA: Es la adquisición de insumos para el adecuado cumplimiento de las     áreas de la Subsecretaria de Integración y Desarrollo del Sector Salud con base a al presupuesto mensual 
8.2 FONDO ROTATORIO: Cantidad que la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto asigna a cada Unidad Administrativa con la finalidad de que estas puedan cubrir necesidades de urgencia, esta cantidad será reintegrada a la Dirección General de Programación Organización y Presupuesto, al término de cada ejercicio.
8.3 S.H.C.P.: Secretaria de Hacienda y Crédito Público es el organismo publico que su misión es el de proponer, dirigir y controlar la política económica del Gobierno Federal en materia financiera, fiscal, de gasto, de ingreso y deuda pública, así como de estadísticas, geografía e información, con el propósito de consolidar un país con crecimiento económico de calidad, equitativo, incluyente y sostenido, que fortalezca el bienestar de las mexicanas y los mexicanos.
9.0 Cambios en esta versión
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 Anexos

10.1 Formato de Relación de Comprobaciones de Cheques de Fondo Rotatorio CAD-GR-RE.-018.
10.2 Formato de Comprobación de Cheques Fondo Rotatorio CAD-GR-RE-019.
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Cambio de cheque y entrega de efectivo
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