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43.- PROCEDIMIENTO PARA  PAGO  A PROVEEDORES A TRAVES DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS
1.1 Propósito

1.1Llevar el control adecuado del pago a los proveedores, así como los documentos que se generan con su aplicación.

2.1  Alcance 

2.1A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirección Administrativa y al Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 La Subdirección Administrativa será la encargada de autorizar y firmar las cuentas por liquidar certificadas generadas por el pago a proveedores a través del Sistema Integral de Administración Financiera Federal ( SIAFF).
3.2 La Subdirección Administrativa a través del Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales, no realizará pago a proveedores en el caso de que no exista suficiencia presupuestal en el concepto, el gasto se registrará como pasivo y presupuesto comprometido.

4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción

de facturas


	Recibe de los proveedores facturas que amparan el bien adquirido o el servicio prestado al Centro Nacional de Trasplantes y envía al Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales.

· Facturas 
	Subdirección Administrativa

	2.0  Recepción de facturas y trámite de pago 


	2.1. Recibe de la Subdirección Administrativa facturas que amparan el bien adquirido o el servicio prestado al Centro Nacional de Trasplantes.

2.2 Revisa que las facturas vengan debidamente requisitadas y las codifica por partida presupuestal.

Procede:

No: Termina procedimiento 

Si: pasa a la etapa 3

· Facturas
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	3.0 Verificación de

saldo


	3.1 Verifica disponibilidad de acuerdo con los recursos disponibles por clave y partida presupuestal.

Procede:

No: se provisiona la operación pertinente y termina procedimiento.

Si: pasa a la etapa 4

· Edo. del ejercicio presupuestal 
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	
	
	

	4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	4.0 Elaboración de

Cuenta por liquidar certificada.

	4.1 Agrupa los comprobantes por partida y clave presupuestal y procede a elaborar la cuenta por liquidar certificada correspondiente en el Sistema Integral de Presupuesto y Contabilidad ( SIPC).
· Cuenta por Liquidar Certificada
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	5.0 Recepción, revisión y firma de cuenta por liquidar certificada.

	5.1Recibe, revisa firma y turna la cuenta por liquidar certificada al Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y  Servicios Generales

· Cuenta por Liquidar Certificada

	Subdirección Administrativa 



	6.0 Recepción, reserva en el SIPC y  envió de la cuenta por  liquidar certificada al SIAFF.

	6.1Recibe cuenta por liquidar certificada y procede a la reserva de los recursos en el Sistema Integral de Presupuesto y contabilidad ( SIPC), para su posterior envió en forma electrónica a través del sistema Integral de Administración Financiera Federal( SIAFF). 

· Cuentas por Liquidar Certificada
Termina procedimiento


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales


5.0 Diagrama de Flujo 

	Subdirección Administrativa 
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales 
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5.0 Diagrama de Flujo 

	Subdirección Administrativa
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales Subdirección Administrativa
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6.0  Documentos de Referencia

	DOCUMENTO
	CÓDIGO 

	Manual de Organización del CENATRA; autorizado el 25 de agosto de 2009
	NO APLICA


7.0 Registro

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

	0
	3 años
	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.

8.2 ADJUDICACIONES DE PEDIDOS Y CONTRATOS.- Procedimiento a través del cual las entidades recaban, analizan, comparan y seleccionan las cotizaciones formuladas por los proveedores de bienes y servicios del Gobierno Federal, con el objeto de formalizar los compromisos para el ejercicio del gasto público por concepto de Adquisiciones, Servicios Generales y Obras.(Esta función le compete a la D.G.R.M.y S.G.)
8.3 ORGANO DESCONCENTRADO.- Forma de organización administrativa que de acuerdo al Artículo 17 de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, tiene facultades específicas para resolver asuntos de la competencia del Organo Central siempre y cuando siga los señalamientos de normatividad dictados por este último.
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8.4 PRESUPUESTO.- Estimación financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e ingresos del gobierno necesarios para cumplir con los propósitos de un programa determinado. Asimismo constituye el instrumento operativo básico para la ejecución de las decisiones de política, economía y planeación.
8.5 SALDO.- Diferencia entre el movimiento deudor y el movimiento acreedor de una cuenta, se considera que una partida arroja un saldo cuando al restar de la asignación las cantidades, el monto de las cantidades ejercidas y el de los compromisos legalmente contraídos con cargo a la misma, resulta un remanente que podrá utilizarse para cubrir una nueva necesidad.
9.0 Cambios en esta Versión

	NÚMERO DE VERSION 
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	0
	N/A
	 N/A


10.0 Anexos

No aplica
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