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18. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA 

1.0     Propósito

1.1 Gestionar el pago a los diversos proveedores con los que cuenta esta Subsecretaría y del mismo modo la Recuperación del Fondo Rotatorio, y los Recursos que se manejan en la Cuenta de  Pagador Habilitado, con la finalidad de garantizar el financiamiento de los insumos necesarios para la operación de esta Unidad Administrativa.
 2.0
Alcance

2.1
A nivel interno el procedimiento aplica para la Subdirección de Recursos Financieros de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud y abarca  desde que se reciben en el área los documentos para la elaboración de Cuentas por Liquidar Certificadas, hasta que son recuperadas las mismas.
 3.0
Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Será responsabilidad de la Subdirección de Recursos Financieros, el Área del Registro Contable y el Área de Control del Ejercicio del Presupuesto, verificar si se han realizado Pólizas de Egreso (Cheque) a nombre de algún Proveedor cualquiera que este sea, con la finalidad de evitar la duplicidad de pagos.

3.2 Será responsabilidad de la Subdirección de Recursos Financieros, vigilar y coordinar la gestión de pagos, para ello deberá mantener una estrecha comunicación con el personal del área a su cargo.

3.3 Será responsabilidad de la Subdirección de Recursos Financieros a través de Área de Control del Ejercicio del Presupuesto, el resguardo de los documentos comprobatorios, elaboración de la C.L.C. y entrega de copia de las mismas al Área del Registro Contable. 
3.4 Será responsabilidad de la Subdirección de Recursos Financieros informar a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales inmediatamente de recibida la documentación cualquier anomalía en la misma.

 4.0
Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Entrega de memorando y/o comprobación de cheque
	1.1 Entrega memorándums y/o comprobación de cheque de Fondo Rotatorio con documentación respectiva.

   Memorándums y/o comprobación de cheque

	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

	2.0 Recepción y revisión de documentación 
	2.1 Recibe y revisa que la documentación reúna los requisitos fiscales que establecen las disposiciones vigentes, reglas de carácter general (Resolución Miscelánea Fiscal) publicadas en el DOF y lineamientos internos emitidos por DGPOP. 

Si los bienes adquiridos fueron mercancías o servicios revisa que las facturas contengan sello de almacén y sello de conformidad. 

Procede:

No: Regresa  a la actividad 1

Si: Continua procedimiento
2.2 Turna  a Control del Ejercicio del Presupuesto, indicando si la Cuenta por Liquidar Certificada será Pago Directo a Proveedor, Recuperación del Fondo Rotatorio, ó Cuenta de Pagador Habilitado  

· Documentos
	Subdirección de Recursos Financieros

	3.0 Verificación y clasificación de facturas
	3.1 Verifica que la documentación cumpla los lineamientos y clasifica las facturas por partida presupuestal, pega en hoja tamaño carta misma que deberá contener sello presupuestal y anota una breve justificación de la aplicación de los recursos.

· Documentos


	Subdirección de Recursos Financieros
( Área de Control del Ejercicio del Presupuesto)

	4.0 Elaboración de C.L.C. 
	4.1 Ingresa al SIPC y elabora la cuenta por liquidar, comparativo de sellos presupuestales y relación de documentos, capturando los datos correspondientes en los campos que se van indicando en los módulos, imprime  y elabora oficio de envío
· Oficio/ C.L.C.

	Subdirección de Recursos Financieros

(Área de Control del Ejercicio del Presupuesto)

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	5.0 Colocación de sellos y turna
	5.1 Coloca en los documentos los sellos para firma  del Coordinador Administrativo y en su caso el de Regularización del Fondo Rotatorio”, turna al Encargado del registro Contable.

· Oficio / C.L.C.

	Subdirección de Recursos Financieros

(Área de Control del Ejercicio del Presupuesto)

	6.0 Cotejo de información.
	6.1  Coteja la información de la Cuenta por Liquidar, comparativo de sellos presupuestales y relación de documentos, contra documentos comprobatorios. 

Procede:

No: Regresa a la actividad 4
Si: Continua procedimiento

	Subdirección de Recursos Financieros

(Área del Registro Contable)

	7.0 Revisión y firma para trámite
	7.1  Realiza una última revisión

Procede:

No: Regresa al No. 4
Si: Continua procedimiento

7.2 Recaba firma del Coordinador Administrativo y regresa a Control del Ejercicio del Presupuesto para su trámite.
	Subdirección de Recursos Financieros

	8.0 Integración de documentación y

generación de reporte


	8.1 Integra la documentación en original y dos                                    juegos de copias en tamaño carta.

8.2  Ingresa al SIPC,  y genera reporte de validación de  Cuentas por Liquidar que serán enviadas, en línea e impresión. Entrega  DGPOP para su trámite.


	Subdirección de Recursos Financieros

(Área de Control del Ejercicio del Presupuesto)

	9.0 Afectación en  auxiliar  y entrega de copia
	9.1 Con el acuse afecta el Auxiliar de Control del Ejercicio del Presupuesto en base a los importes de las Cuentas  por Liquidar Certificadas y archiva en el consecutivo. Entrega copia al Área  del Registro Contable.

	Subdirección de Recursos Financieros

(Área de Control del Ejercicio del Presupuesto)

	10.0 Recepción de volante de devolución 


	10.1 Solo en caso de que el trámite sea rechazado por DGPOP,  recibe volante de devolución, informa a la Subdirección de Recursos Financieros, cancela afectación presupuestal, turna copia de la cuenta cancelada al Área  del Registro Contable, hace correcciones pertinentes  y regresa a la actividad 4. 
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	Subdirección de Recursos Financieros

(Área de Control del Ejercicio del Presupuesto)


5.0
 Diagrama de Flujo
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales
	Subdirección de Recursos Financieros
	Subdirección de Recursos Financieros (Área de Control del Ejercicio del Presupuesto)
	Subdirección de Recursos Financieros 

(Área del  Registro Contable)
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6.0
Documentos de referencia
	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Código Fiscal de la Federación
	N/A

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	

	Circular 01
	N/A 

	Manual de Organización Especifico de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud
	N/A

	Guía Técnica de Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	N/A

	Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal
	N/A


 7.0
Registros 

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

	Acuse del oficio y formatos de C.L.C. 
	5 Años
	Subdirección de Recursos Financieros
	Número de oficio

	Volante de devolución de C.L.C.
	5 Años
	Subdirección de Recursos Financieros
	Número de volante de devolución


 8.0
Glosario

8.1 CFF: Código Fiscal de la Federación.
8.2 Cuenta por Liquidar Certificada: Documento presupuestario mediante el cual se realiza el trámite de pago y registro de las operaciones presupuestarias con cargo al presupuesto de egresos de la federación.
8.3 DGPOP: Dirección General de Programación. Organización y Presupuesto.
8.4 DOF: Diario Oficial de la Federación.
8.5 SIPC. Sistema Integral de Programación, Presupuesto, Control y Contabilidad.
 9.0
Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	N/A
	N/A
	N/A



10.0
Anexos
No aplica
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