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44.- PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE  ESTADOS FINANCIEROS
1. 0 Propósito

1.1 Emitir el registro de los Estados Financieros que reflejen la situación financiera y operaciones del Centro Nacional de Trasplantes para estar en posibilidades de proponer alternativas y la ejecución de acciones que permitan el aprovechamiento racional y eficiente de los recursos así como su manejo transparente.
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirección Administrativa y al

 Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicio Generales.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 La Subdirección Administrativa  será la encargada de determinar de forma mensual   la situación financiera y los movimientos registrados referentes a las disponibilidades de recursos financieros y los gastos de operación  para el  logro de los objetivos  del Centro Nacional de Trasplantes.

3.2 Se llevarán a cabo los registros correspondientes a los movimientos financieros en el sistema de cómputo que para tal efecto disponga a la Subdirección Administrativa. 

3.3 Se diseñarán los mecanismos para que los recursos financieros disponibles, sean acordes con las necesidades reales de la Subdirección Administrativa, considerando el adecuado cumplimiento de sus funciones y la participación  en consecución de los objetivos y metas del programa, cuya formulación y ejecución es responsabilidad de la Dirección General del Centro Nacional de Trasplantes 

4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Seguimiento de operaciones financieras 
	1.1 Gira instrucciones al Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicio Generales para el registro y preparación de la información financiera 

· Memorandum 
	Subdirección Administrativa 

	2.0  Captura en el

Paquete de Contabilidad los movimientos generados


	2.1 Registra en el sistema de computo (Paquete de contabilidad) los movimientos que generen; las facturas, notas, remisiones, etc., y elabora las pólizas de diario, ingresos o egresos según sea el caso.

· Pólizas de Diario, Ingresos o Egresos 
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicio Generales

	3.0  Elaboración de

balanza para detectar desviaciones


	3.1 Elabora la balanza previa para detectar las desviaciones que hayan sufrido las cuentas colectivas de balance y de resultados.
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicio Generales

	4.0 Verificación de

balance


	4.1 Analiza si existen desviaciones.

Si: existe  desviaciones originadas por  registros indebidos, se elaboran las pólizas de cancelación correspondiente con el fin de ajustar a los saldos y REGRESA A LA ACT. 1

 No: pasa a la act. 4
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicio Generales

	5.0 Obtención de

balanza de comprobación final


	5.1 Se obtiene la balanza de comprobación final y se comparan los saldos de las cuentas colectivas de balance obtenidos de sus auxiliares individuales contra los determinados en la balanza de comprobación final 
· Balanza de Comprobación 
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicio Generales


4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Elaboración de

anexos correspondientes


	6.1 Elabora los anexos tales como: conciliaciones bancarias, antigüedad de saldos de deudores y acreedores diversos.

· Balanza de Comprobación
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicio Generales

	7.0 Elaboración del estado de situación financiera
	7.1 Elabora  el estado de situación financiera. 

(Balance General)

· Balanza de Comprobación
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicio Generales

	8.0 Elaboración del

estado de resultados


	8.1 Elabora estado de resultados.

· Balanza de Comprobación
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicio Generales

	9.0 Elaboración  de

Estado de Origen y Aplicación de recursos.
	9.1 Elabora un estado de origen y aplicación de recursos, auxiliándose de la balanza final, en la que se determinaron; la disminución de activo, aumento de pasivo y aumento de patrimonio para el primero y aumento de activo, disminución e pasivo y disminución  de patrimonio para el segundo.

· Balanza de Comprobación
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicio Generales


4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	10.0 Integración de   Estados Financieros
	10.1 Compara los saldos de los Estados  Financieros para determinar las desviaciones y anomalías que se presenten.

Si los saldos coinciden se integra el documento “estados financieros y anexos el cual deberá contener”:

· Balanza de comprobación final

· Estados de resultados

· Estado de origen y aplicación de recursos.

· Anexos correspondientes
	

	11.0 Difusión y

archivo
	11.1 Difunde hacia el interior o exterior de la  Unidad Administrativa, según se requiera.

11.2 Archiva 

· Estados Financieros 

Termina procedimiento
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6.0 Documentos de Referencia

	DOCUMENTO
	CÓDIGO 

	Manual de Procedimientos de la Subdirección Administrativa del CENATRA; Autorizado  el 18 de julio de 2003
	NO APLICA

	Manual de Organización del CENATRA; autorizado el 18 de enero de 2004
	NO APLICA


7.0 Registro

	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	0
	0
	Subdirector Administrativo
	No aplica 


8.0 Glosario

8.1 ACTIVIDAD.- Acciones que deben contemplar tanto el programa como el subprograma de operación para poder alcanzar su meta; es la ejecución de ciertos procesos o tareas específicas para la consecución de la meta.

9.0 Cambios en esta Versión

	NÚMERO DE VERSION 
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	
	


10.0 Anexos

No aplica
5







































































































































































ELABORACION DE ANEXOS CORRESPONDIENTES





























































































































�ELABORACION DE ANEXIELA
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ELABORACION DE BALANZA PARA DETECTAR DESVIACIONES 
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