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23. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO A PROVEEDORES 

	1.0 Propósito.
1.1 Desarrollar un adecuado registro y control del pago a proveedores para el cumplimiento en tiempo y forma de los compromisos adquiridos por la Comisión Nacional de Bioética.

2.0 Alcance.
2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Dirección de Administración y Finanzas, quien lo difundirá entre el personal adscrito a esta.
2.1 A nivel externo No Aplica.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos.
3.1 La Subdirección de Recursos Financieros por medio de la Jefatura de Programación y Presupuesto y la Jefatura de Tesorería y Contabilidad serán los responsables de vigilar que el recurso se aplique conforme a la Estructura Programática de la Comisión Nacional de Bioética y en apego a la normatividad vigente, para el cumplimiento de las metas.
3.2 1 La Dirección de Administración y Finanzas en apoyo de la Subdirección de Recursos Financieros por medio de la Jefatura de Programación y Presupuesto y la Jefatura de Tesorería y Contabilidad serán las responsables de Informar a las áreas de la Comisión Nacional de Bioética, de los programas y políticas de racionalidad y austeridad del gasto público federal, para que se cumplan las disposiciones emitidas al respecto.

3.3 La Subdirección de Recursos Financieros por medio de la Jefatura de Programación y Presupuesto y la Jefatura de Tesorería y Contabilidad serán las responsables de vigilar las erogaciones que afecten el presupuesto, para cumplir con la normatividad vigente, en materia de racionalidad, austeridad y disciplina, en la asignación del gasto y ejercicio presupuestal sano.




4.0 Descripción del Procedimiento.
	Secuencia de

Etapas
	Actividad
	Responsable

	1. Recepción de factura
	1.1 Verifica los datos fiscales de la Comisión Nacional de Bioética.


	Departamento de Tesorería y Contabilidad.

	2. Verificación de Cálculos.
	2.1 Verifica que los cálculos aritméticos sean correctos  de acuerdo a las tasas vigentes.


	Departamento de Tesorería y Contabilidad.

	3. Revisión de Acta de Recepción de Servicio o Pedido.
	3.1 Revisa que coincida los servicios prestados o bienes recibidos conforme al contrato o pedido.

Procede:

No procede.- Continua al paso 1.
Si procede.- Continua al paso 4.
	Departamento de Tesorería y Contabilidad.

	4. Recepción de Factura para Pago.

	4.1 Verifica suficiencia presupuestal.

	Departamento de Programación y Presupuesto.

	5. Registro en sistema de contabilidad y presupuesto.
	5.1 Registra la operación en Sistema de Contabilidad y Presupuesto para revisión.


	Departamento de Programación y Presupuesto.


	6. Revisión de Operaciones.
	6.1 Revisa las Operaciones capturadas en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

Procede:

No procede.- Continua paso 5.
Si procede.- Continua al paso 7.
	Departamento de Programación y Presupuesto.



4.0 Descripción del Procedimiento.
	Secuencia de

Etapas
	Actividad
	Responsable

	7. Autorización de Operaciones.

	7.1 Autoriza las operaciones capturadas en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto con el consentimiento de la Dirección de Administración y Finanzas (SICOP).
Procede:

No procede.- Continua al paso 5. 
Si procede.- Continua al paso 8.
	Subdirección de Recursos Financieros.


	8. Captura de Movimientos.
	8.1 Realiza interface entre Sistema de Contabilidad y Presupuesto y Sistema Integral de Administración Financiera Federal (SIAF) para la revisión de las operaciones.
	Departamento de Programación y Presupuesto.


	9. Revisión de Operaciones.
	9.1 Realiza la validación de Información para poder pasar la Autorización del Pago

Procede:

No procede.- Continua al paso 8. 
Si procede.- Continua al paso 10.
	Departamento de Programación y Presupuesto.


	10. Autorización de Pago.
	10.1 Autoriza la operación programada para envío a la Tesorería de la Federación (TESOFE) para su pago.

	Subdirección de Recursos Financieros.


	11. Verificación de Pago
	11.1 Verifica los pagos realizados a los diversos proveedores por medio de los reportes emitidos por el Sistema Integral de Administración Financiera Federal.

TERMINA PROCEDIMIENTO

	Departamento de Programación y Presupuesto.



5.0 Diagrama de Flujo.
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	Departamento de Programación y Presupuesto
	Subdirección de Recursos Financieros

	[image: image3.emf]
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6.0 Documentos de referencia.
	Documento
	Código

	Guía Técnica para la elaboración de Manuales de Procedimientos de la SSA.
	No aplica

	Reglamento Interior de la SSA.
	No aplica

	Acuerdo de Creación de la Comisión Nacional de Bioética. D.O. 23-oct.-2000
	No aplica

	Código de Bioética para el Personal de Salud
	No aplica

	Manual de Organización especifico de la CNB
	No aplica


7.0 Registros.
	Registro
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Reporte de pagos programados del SIAFF
	3 años
	Subdirección de Recursos Financieros
	No aplica


8.0 Glosario.
8.1 Actividad.- conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una misma unidad administrativa, como parte de una función asignada.

8.2 Difusión.- Acción de difundir por diferentes medios, escritos o imágenes virtuales para hacer del conocimiento de temas específicos a personas interesadas en ellos.

8.3 Norma.- Ordenamiento imperativo y específico de acción que persigue un fin determinado, con la característica de ser rígido en su aplicación.

8.4 Política.- Criterio de acción que es elegido como guía en el proceso de toma de decisiones al poner en práctica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos específicos del nivel institucional.

8.5 Procedimiento.- Sucesión cronológica de operaciones concatenadas entre sí, que se constituyen en una unidad o tarea específica dentro de un ámbito predeterminado de aplicación.
8.6 SIAF.- Sistema Integral de Administración Financiera Federal.
8.7 SICOP.- Sistema Integral de Contabilidad y Presupuesto.
8.8 TESOFE.- Tesorería de la Federación.
9.0 Cambios en esta versión.
	Número de revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	0
	No aplica.
	No aplica.


10.0 Anexos

10.1 Reporte de Pagos Programados del SIAFF.
ANEXO 10.1 REPORTE DE PAGOS PROGRAMADOS DEL SIAFF

INSTRUCTIVO DE LLENADOANEXO 10.1 REPORTE DE PAGOS 
PROGRAMADOS DEL SIAFF

1.- Entrar al sistema SIAFF WEB.
2.- Seleccionar reportes.

3.- Seleccionar Pagos.

4.- Seleccionar Pagos en pantalla.

5.- Poner parámetros de filtro.

6.- Generar documento.

7.- Guardar documento e imprimirlo.
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