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23. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN Y

TRÁMITE DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS
1.0 Propósito
1.1 Ejercer los recursos presupuestales asignados a la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (S.P.P.S) para el desarrollo y buen funcionamiento de los programas encomendados, mediante el trámite oportuno de las Cuentas por Liquidar Certificadas (C.L.C.) 
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno aplica a la Dirección de Operación (D.O.) a través del Departamento de Apoyo Gerencial (D.A.G.)
2.2 A nivel externo el procedimiento es ejecutado por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto (D.G.P.O.P.)

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 La D.O será el área responsable de autorizar las C.L.C.
3.2         El D.A.G. será el área responsable de:

· Realizar el trámite de las C.L.C., para lo cual se deberá considerar lo siguiente:

· Relacionar los montos erogados, anotando la razón social o la denominación de los proveedores o beneficiarios a cuyo nombre se expiden los cheques.
· Sólo se considerarán recursos de la Unidad , en toda C.L.C. que se regularice.

· El importe neto de la C.L.C. deberá llevar impreso la cantidad con letra y número, así como el número consecutivo de la misma (con número).

· Todas las C.L.C. que se elaboren deberán llevar anotadas las claves referentes al tipo de pago que se realizará, siendo estos:
10 Pago de Compromiso

11 Gasto Directo

20 Fondo Rotatorio

30 Pagador Habilitado

DC
Depósito en cuenta

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Entrega de facturas
	1.1 Entrega las facturas debidamente requisitadas al Departamento de Apoyo Gerencial. (Área de Recursos Financieros y Presupuestales)
· Facturas
	Departamento de Apoyo Gerencial (Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)

	2.0 Revisión de suficiencia presupuestal
	2.1 Recibe, factura, verifica si se tiene suficiencia presupuestal y codifica
· Facturas
· Formato (F-DAG-02)
Procede:

No: Termina procedimiento.
Sí:  Continúa procedimiento.
	Departamento de Apoyo Gerencial (Área de Recursos Financieros y Presupuestales)

	3.0 Revisión de facturas
	3.1 El área de elaboración de C.L.C., revisa que la factura cumpla con los requisitos fiscales.
· Facturas
Procede:
No: Termina procedimiento.
Sí: Continúa procedimiento.
	Departamento de Apoyo Gerencial (Área de Cuentas por Liquidar Certificadas)

	4.0 Remite Cuenta por liquidar certificada
	4.1 Recibe el formato (F-DAG-02) y turna al D.A.G. para la firma de autorización correspondiente.
· Facturas

· Formato (F-DAG-02)
	Departamento de Apoyo Gerencial (Área de Recursos Financieros y Presupuestales)

	5.0 Revisión de documentación
	5.1 Recibe y revisa para la firma de autorización en el oficio, facturas o comprobantes y en el formato (F-DAG-02)  original.
· Facturas
· Formato (F-DAG-02)
· Oficio
	Departamento de Apoyo Gerencial

	6.0 Autorización 
	6.1 Recibe y Firma formato (F-DAG-02) y comprobantes, y la envía al D.A.G. (Área de Recursos Financieros y Presupuestales)
· Facturas
· Formato (F-DAG-02)
· Oficio
	Dirección de Operación


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	7.0 Envío de Cuenta por Liquidar Certificada
	7.1 Una vez recibido el Formato (F-DAG-02) debidamente requisitado, prepara por triplicado los juegos con la documentación comprobatoria y la ingresa mediante oficio, firmado por el Director de Operación, anexando en disquete la relación correspondiente, al área de recepción de documentos de la D.G.P.O.P
· Facturas
· Formato (F-DAG-02)
· Oficio
· Archivo Electrónico
	Departamento de Apoyo Gerencial (Área de Recursos Financieros y Presupuestales)

	8.0 Conciliación
	8.1 Verifica diariamente en la Cuenta de Cheques Vía Internet para saber de los pagos de las C.L.C. que se encuentran en trámite ya que estos se realizan mediante el Sistema Integral de Administración Fiscal Federal (S.I.A.F.F.)

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Apoyo Gerencial (Área de Recursos Financieros y Presupuestales)


5.0 Diagrama de Flujo

	Departamento de Apoyo Gerencial (Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)
	Departamento de Apoyo Gerencial (Área de Recursos Financieros y Presupuestales)
	Departamento de Apoyo Gerencial (Área de Cuentas por Liquidar Certificadas)
	Departamento de Apoyo Gerencial


	Dirección de Operación
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	Departamento de Apoyo Gerencial (Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)
	Departamento de Apoyo Gerencial (Área de Recursos Financieros y Presupuestales)
	Departamento de Apoyo Gerencial (Área de Cuentas por Liquidar Certificadas)
	Departamento de Apoyo Gerencial


	Dirección de Operación



	
	
	
	
	


6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Disposiciones Generales para la Administración de Recursos Financieros, Materiales y Humanos
	No aplica

	Manual de Organización de la S.P.P.S.
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica


7.0 Registros 

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

	Cuenta por Liquidar Certificada
	5 años
	Departamento de Apoyo Gerencial
	No aplica


8.0 Glosario
8.1 D.A.G. Departamento de Apoyo Gerencial.
8.2 D.G.P.O.P. Dirección General de Programación Organización y Presupuesto.
8.3 D.O. Dirección de Operación.
8.4 S.I.A.F.F. Sistema Integral de Administración Fiscal Federal.
8.5 S.P.P.S. Subsecretaria de Prevención y Promoción de la Salud.
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1 Cuenta por Liquidar Certificada (F-DAG-02)
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