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139. PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE LA CUENTA BANCARIA DE PAGADOR HABILITADO DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE CALIDAD Y EDUCACIÓN EN SALUD.
1.0 Propósito
1.1 Conducir las gestiones administrativas para el control de la cuenta bancaria aperturada para el control de recursos financieros autorizados a la Unidad Administrativa para pagador habilitado; recursos destinado a hacer frente al pago de compromisos suscritos para la operación de los programas autorizados a la Unidad Administrativa.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Calidad y Educación en Salud (DGCES), particularmente a la Coordinación Administrativa con la intervención del Departamento de Coordinación de  Recursos Humanos, Materiales y Financieros.
2.2 A nivel externo el procedimiento no aplica. 

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 La Coordinación Administrativa por conducto del Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, a través del área de Recursos Financieros, es la responsable de efectuar ante las instituciones financieras los trámites para la apertura de las cuentas bancarias en donde se depositen los recursos presupuestarios autorizados a la DGCES para cada ejercicio fiscal correspondiente.
3.2 Para la elección de la institución financiera en donde se aperture la cuenta bancaria para pagador habilitado, la Coordinación Administrativa deberá cumplir con la normativa e instrucciones que en esta materia instruya la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.
3.3 Es responsabilidad del Director General y del Coordinador Administrativo de la DGCES definir y revocar a los servidores públicos autorizados para el registro de firma para la signa de cheques de la cuenta bancaria de pagador habilitado.

3.4     La Coordinación Administrativa por conducto del Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, a través del área de Recursos Financieros, es la responsable de informar a las áreas mayores institucionales el nombre y rúbrica de los servidores públicos autorizados para la firma de cheques de la cuenta bancaria de pagador habilitado de la DGCES. 

4.0
Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	1.0 Instrucción para atención de compromisos de pago


	1.1 Recibe del Área de Recursos Financieros los compromisos de pago que derivaron de las solicitudes de requerimientos, insumos, apoyos o de comisiones oficiales presentadas por las Áreas de Estructura de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud (DGCES) y de Áreas Institucionales para la operación de los programas. 

1.2 Analiza y valida los compromisos de pago.

1.3 Instruye al Área de Recursos Financieros para que realice las gestiones administrativas a fin de atender los compromisos de pago. 

· Memorándum


	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros

	2.0 Elaboración de documentos para compromisos de pago
	2.1  Recibe del Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros instrucción para atención de compromisos de pago.

2.2   Integra los compromisos y verifica disponibilidad en sistema presupuestario.

2.3  Elabora Cuenta por Liquidar Certificada con documentación soporte.
2.4    Elabora oficio para pago de Cuenta por Liquidar Certificada.
2.5   Remite al Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros para aprobación. 

· Cuenta por Liquidar Certificada
· Propuesta de Oficio de Solicitud de Pago

	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros (Área de Recursos Financieros)

	3.0 Aprobación a documentos para compromisos de pago
	3.1 Recibe del Área de Recursos Financieros cuenta por liquidar certificada y propuesta de oficio de solicitud de pago. 

3.2 Analiza, verifica importes, valida documentación soporte y aprueba.
3.3 Signa solicitud y documentos y gestiona firma del Coordinar Administrativo y, conforme al caso del Director General.

3.4 Turna a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto (DGPOP) para pago.
3.5 Espera la notificación a solicitud de pago.
            Procede:

   No: Regresa a la actividad 2

             Si: Continúa procedimiento.

· Oficio de Solicitud de Pago

· Cuenta por Liquidar Certificada


	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros

	4.0 Autorización a documentos para compromisos de pago
	4.1      Recibe comunicado de la DGPOP con autorización a solicitud de pago de Cuenta por Liquidar Certificada 

4.2    Verifica afectación en sistema presupuestario y abono de los recursos en cuenta de pagador habilitado.

4.3   Remite oficio e instruye al Área de Recursos Financieros para control de documentación soporte y la elaboración de cheques y pólizas para pago de compromisos. 

· Oficio de autorización pago
· Documentación soporte

	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros 

	5.0 Elaboración de cheques para compromisos de pago
	5.1  Recibe del Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros comunicado y documentos de autorización de pago.
5.2       Verifica saldo en cuenta bancaria y elabora cheque con póliza para beneficiarios.

5.3     Realiza control contable e informe de saldo en cuenta bancaria de pagador habilitado.
5.4  Remite cheque y póliza Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros para aprobación.

· Cheque y póliza


	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros (Área de Recursos Financieros)

	6.0 Aprobación de cheques para compromisos de pago
	6.1    Recibe del Área de Recursos Financieros cheque con su póliza. 
6.2   Verifica informe de saldos en cuenta bancaria, aprueba y signa los cheques.

6.3      Gestiona ante servidor público autorizado en formato de firma de la cuenta bancaria de pagador habilitado, la signa del segundo responsable en el cheque. 

6.4     Turna cheque signado, póliza y comunicado para pago de compromisos. 

6.5    Instruye al Área de Recursos Financieros sobre descarga, seguimiento y control de los cheques, de los saldos y de la integración de la comprobación de los egresos efectuados. 

            Procede:

   No: Regresa a etapa 5
             Si: Continúa procedimiento.

· Cheque y Póliza Signados

· Oficio de Pago


	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros 

	7.0 Entrega  de cheques y control contable
	7.1 Envía comunicados de pago a los beneficiarios o solicitantes de recursos financieros con cargo a los recursos de pagador habilitado
7.2 Realiza entrega de cheques a los beneficiarios y obtiene firma de recepción a conformidad de los mismos en póliza y demás documentación. 

7.3 Obtiene documentación comprobatoria de gastos ejercidos.
· Oficio de Pago

· Cheque y Póliza

	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros (Área de Recursos Financieros)

	8.0 Control contable de compromisos de pago.
	8.1 Descarga importe de cheques y controla pagos en sistema contable de la cuenta bancaria de pagador habilitado.

8.2 Verifica saldos en la cuenta bancaria del pagador habilitado y elabora informe de saldo en cuenta.
8.3 Integra documentación comprobatoria de gastos conforme a recursos autorizados en cuenta por liquidar certificada.

8.4 En caso de no ocupar la totalidad de los recursos elabora oficio de reintegro a la Tesorería de la Federación con ficha de depósito de los mismos.

8.5 Elabora estado del ejercicio del presupuesto.

· Oficio y ficha de Reintegro a TESOFE
· Informe saldo en cuenta

· Estado del Ejercicio del Presupuesto

TERMINA PROCEDIMIENTO


	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros


5.0 Diagrama de Flujo

	DEPARTAMENTO DE COORDINACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 
	DEPARTAMENTO DE COORDINACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS (ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS)

	
















	







	DEPARTAMENTO DE COORDINACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 
	DEPARTAMENTO DE COORDINACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS (ÁREA DE RECURSOS FINANCIEROS)

	








	








6.0 
Documentos de Referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización Específico de la DGCES
	No aplica

	Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
	No aplica

	Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y responsabilidad Hacendaria
	No aplica

	Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Programa Anual de Capacitación
	No aplica


7.0 
Registros

	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	Cuenta por Liquidar Certificada
	Un Ejercicio Fiscal 
	Coordinación Administrativa y Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros
	No aplica

	Pólizas
	Un Ejercicio Fiscal 
	Coordinación Administrativa y Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros
	No aplica

	Informe de Saldos en Cuenta Bancaria
	Un Ejercicio Fiscal 
	Coordinación Administrativa y Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros
	No aplica

	Estado del ejercicio del presupuesto
	Un Ejercicio Fiscal
	Coordinación Administrativa y Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Cuenta Bancaria de Pagador Habilitado.- Cuenta de Banca comercial donde son depositados los recursos presupuestarios autorizados mediante cuenta por liquidar certificada para hacer frente al pago de compromisos financieros de la Unidad Administrativa.
8.2 Cuenta por Liquidar Certificada.- Es el documento presupuestario mediante el cual las dependencias realizan el pago y registro de las operaciones presupuestarias con cargo al Presupuesto de Egresos de la Federación.
8.3 Cheque.- Mandato escrito de pago para cobrar cantidad determinada de los fondos con cargo al presupuesto autorizado de la Unidad Administrativa, y que quien lo expide tiene disponibles en  la cuenta de banco aperturada para pagador habilitado.
8.4 Póliza.- Documento contable en el que se libra una orden para recibir o cobrar algún dinero. Contablemente es un documento de asiento o registro de una operación con todos sus pormenores; según la naturaleza de la operación se les denomina: de caja, de diario, de ingresos, de egresos etc. 
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos 
No aplica.
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APROBACIÓN A DOCUMENTOS PARA COMPROMISOS DE PAGO











OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO























CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA














PROPUESTA OFICIO DE SOLICITUD PAGO











CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA








ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS PARA COMPROMISOS DE PAGO
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AUTORIZACIÓN A DOCUMENTOS PARA COMPROMISOS DE PAGO

















OFICIO DE AUTORIZACIÓN DE PAGO
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SI





PROCEDE








PROCEDE
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NO














OFICIO DE PAGO














CHEQUE Y PÓLIZA SIGNADOS





APROBACIÓN DE CHEQUES PARA COMPROMISOS DE PAGO
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CHEQUE Y PÓLIZA





ELABORACIÓN DE CHEQUES PARA COMPROMISOS DE PAGO
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DOCUMENTACIÓN SOPORTE
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TÉRMINO
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OFICIO DE PAGO





ENTREGA  DE CHEQUES Y CONTROL CONTABLE
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ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO




















INFORME SALDO EN CUENTA














OFICIO  Y FICHA DE REINTEGRO TESOFE





CONTROL CONTABLE DE COMPROMISOS DE PAGO
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SI








MEMORÁNDUM





INSTRUCCIÓN PARA ATENCIÓN DE COMPROMISOS DE PAGO
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INICIO
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