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8.- Procedimiento Operativo para el Trámite de Cuentas por Liquidar Certificadas.

1.0 Propósito

1.1 
Establecer los lineamientos para el trámite de las Cuentas por Liquidar Certificadas, generadas en la Coordinación Administrativa de las SAF. 

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable a la oficina de Presupuesto de la Coordinación Administrativa de la SAF.

2.2 A nivel externo este procedimiento es aplicable a las áreas que por sus funciones requieran ser comisionados.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos
3.1 Las facturas recibidas en la Oficina de Presupuesto, deberán ser ingresadas por medio de C. X. L. C. a la D. G. P. O. P., para el pago de los Proveedores externos, que proporcionan algún tipo de servicio a la SAF.

3.2 Para la recuperación del Presupuesto asignado a la SAF, se deberán Ingresar las facturas recibidas en la Oficina de Presupuesto, por medio de C.X.L.C. a la D. G. P. O. P.  

3.3 Las facturas Ingresadas por medio de C. X. L. C., deberán cumplir los lineamientos establecidos por la D. G. P. O. P. y Preceptos que marca la Ley.

3.4 Las C. X. L. C. deberán ser analizadas y revisadas antes de su ingreso a la D. G. P. O. P., para evitar los posibles rechazos.

4.0 Descripción del Procedimiento.

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable 



	1.0 Recepción de facturas y codificación.
	1.1 Recibe facturas, revisa que contenga los datos solicitados en la Guía para la Integración del Ejercicio del Presupuesto, 2004 (ver Anexo 10.1) y codifica según lo estipulado el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal.

· Facturas.
	Jefe de la Oficina de Presupuesto.



	2.0 Verificación de Presupuesto en Registros.
	2.1 Verifica Presupuesto en sus registros, con el fin determinar si existe suficiencia presupuestaría y elaborar C. X. L. C. 

· Registros.
Existe suficiencia presupuestaria:

No :Informa al Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Humanos, que no hay suficiencia presupuestaría para elaborar la C. X. L. C. pasa al Punto  3 

Si      Pasa al Punto 7

	Jefe de la Oficina de Presupuesto.



	3.0 Solicitud de Adecuación Presupuestaria y turna.
	3.1 Elabora oficio dirigido a la D. G. P. O. P. solicitando Adecuación Presupuestaría y turna a la Coordinación Administrativa para firma.

· Oficio.
	Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Humanos.

	4.0 Revisión, firma y envío de solicitud de Adecuación Presupuestaria.
	4.1 Revisa, firma oficio y envía a la D. G. P. O. P. para su autorización correspondiente.

· Oficio.


	Coordinación Administrativa.

	5.0 Recepción, autorización y envío de Adecuación Presupuestaria.
	5.1 Recibe oficio, autoriza y envía a la Coordinación Administrativa de la SAF.

· Oficio.


	D. G. P. O. P.



	6.0 Recepción de oficio de solicitud de Adecuación Presupuestaría autorizada y turna.
	6.1 Recibe oficio de autorización de Adecuación Presupuestaría autorizada y turna al Departamento de Recursos Financieros y Humanos.

· Oficio.


	Coordinación Administrativa.

	7.0 Recepción de Adecuación Presupuestaría autorizada elabora C. X. L. C., y documento oficial, revisa y turna.
	7.1 Recibe Adecuación Presupuestaría autorizada elabora C. X. L. C., y documento oficial, revisa y turna al Departamento de Recursos Financieros y Humanos. 

· Oficio.

· C.X.L.C.


	Jefe de la Oficina de Presupuesto.

	8.0 Recepción de  C. X. L. C. y documento oficial, revisa y turna.
	8.1 Recibe C. X. L. C. y documento oficial, revisa y turna a la Coordinación Administrativa para firma.

· Oficio.

· C.X.L.C.

      Procede:

      NO: Solicita al Jefe de la Oficina de Presupuesto correcciones a la C.X.L.C. ó al documento oficial pasa a la etapa 9
      SI:   Rubrica documento oficial, turna a la Coordinación Administrativa anexando C.X.L.C. para firma pasa a la etapa 10


	Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Humanos.

	9.0 Corrección de C.X.L.C. ó documento oficial y turna.
	9.1 Corrige documento oficial ó C.X.L.C. solicitados por el Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Humanos y turna. pasa a la etapa 8

· Oficio.

· C.X.L.C.


	Jefe de la Oficina de Presupuesto.

	10.0 Recepción de 
     C.X.L.C. y documento oficial, firma y turna para trámite.
	10.1 Recibe C. X. L. C. y documento oficial firma y turna a la Oficina de Presupuesto, para su trámite correspondiente.

· Oficio.

· C.X.L.C.


	Coordinación Administrativa.

	11.0 Recepción de C. X. L. C. y documento oficial organiza y envía.
	11.1 Recibe la C. X. L. C. y el documento oficial fotocopia en tres tantos, genera reportes y envía.

· Oficio.

· C.X.L.C.

· Documentación que se envía para trámite de C.X.L.C.

· Comparativo de Sellos Presupuestales de la C.X.L.C.

· Reporte de Validación de la Información en disco.

· Reporte de las C.X.L.C. que se envían en Diskette.


	Jefe de la Oficina de Presupuesto.

	12.0 Recepción de  C. X. L. C. y documento oficial analiza, tramita y autoriza.
	12. 1 Recibe la C. X. L. C. analiza que este bien requisitada, tramita y autoriza.

· Oficio.

· C.X.L.C.

       Esta bien requisitada:

       NO: pasa al punto 7

        Si: pasa al punto 13


	D. G. P. O. P.



	13. Verificación en Registros de Conciliación las C. X. L. C. autorizadas y elabora concentrado.
	13.1 Verifica en Registros de Conciliación las C. X. L. C., autorizadas.

13.2 Elabora concentrado de las C. X. L. C. que se han ingresado para su trámite a la D. G. P. O. P.

· Registros de Conciliación.

· Concentrado de C.X.L.C.

      TERMINA PROCEDIMIENTO.
	Jefe de la Oficina de Presupuesto.




5.0 Diagrama de Flujo.
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6.0 Documentos de Referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Guía para la Integración del Ejercicio del Presupuesto 2004.
	No Aplica

	Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal.
	No Aplica

	Actualización del Sistema Integral de Programación, Presupuesto, Control y Contabilidad (SIPC) en las Unidades Administrativas de la Secretaría de Salud.
	No Aplica

	Circular 001/2004 Disposiciones Generales para la Administración de Recursos Financieros, Materiales y Humanos.
	No Aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos.
	No Aplica


7.0 Registros


8.0 Glosario

8.1. SAF.- Subsecretaría de Administración y Finanzas.

8.2. D. G. P. O. P.- Dirección General de Programación Organización y Presupuesto.
8.3. C. X. L. C..- Cuenta por Liquidar Certificada.
8.4. Documento Oficial.- Oficio, Nota Informativa, Memorandum.
8.5. Adecuación Presupuestaría.- Ampliación ó Reducción al Presupuesto, debido a las necesidades del recurso en la Unidad Administrativa. 

8.6. Suficiencia Presupuestaría.-  Contar con los recursos necesarios para cubrir el gasto de operación de la Unidad Administrativa.

8.7. Preceptos.- Norma, Disposición, Reglamento, Orden ó mandato de obligado cumplimiento.

9.0 Cambios en esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 Anexos

10.1    Guía para la Integración del Ejercicio del Presupuesto 2004.

10.2    Cuenta por Liquidar Cerificada.
10.3    Documentación que se envía para trámite de Cuenta por Liquidar Certificada.
10.4    Comparativo de Sellos Presupuéstales de la C. X. L. C.

10.5    Reporte de Validación de la Información en disco.
10.6    Reporte de las C. X. L. C. que se envían en Diskette.

10.7    Concentrado de C. X. L. C., ingresadas a la D. G. P. O. P.





















































































































Registros�
Tiempo de conservación�
Responsable de conservarlo�
Código de registro o identificación única�
�
Acuse de Oficio solicitando Adecuación Presupuestaría.�
3 años�
Oficina de Presupuesto.�
No Aplica�
�
Cuenta por Liquidar Cerificada.�
3 años�
Oficina de Presupuesto.�
No Aplica�
�
Documentación que se envía para trámite de Cuenta por Liquidar Certificada.�
3 años�
Oficina de Presupuesto.�
No Aplica�
�
Comparativo de Sellos Presupuestales de la C. X. L. C.�
3 años�
Oficina de Presupuesto.�
No Aplica�
�
Reporte de Validación de la Información en disco.�
3 años�
Oficina de Presupuesto.�
No Aplica�
�
Reporte de las C. X. L. C. que se envían en Diskette.�
3 años�
Oficina de Presupuesto.�
No Aplica�
�
Concentrado de C. X. L. C. ingresadas a la D. G. P. O. P.�
3 años�
Oficina de Presupuesto.�
No Aplica�
�
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