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39.- Procedimiento para la Autorización Secretarial del Ejercicio de Partidas Sujetas a Criterio de Racionalidad Presupuestal en Apoyo a la Vigilancia Epidemiológica 

1.0 Propósito

1.1 Establecer los lineamientos administrativos para garantizar el ejercicio presupuestal en apoyo a la Vigilancia Epidemiológica a través de la autorización del Secretario de Salud. En las partidas presupuestales 3305 “Capacitación”, 3804 “Congresos y Convenciones” y 3819 “Viáticos en el extranjero para servidores públicos en el desempeño de comisiones y funciones oficiales”.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección General Adjunta de Epidemiología.

2.2 A nivel externo el procedimiento aplica a todos los proveedores de servicios para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales y administrativas.

3.0 Políticas

3.1 El procedimiento para la Autorización Secretarial del Ejercicio de Partidas Sujetas a Criterio de Racionalidad Presupuestal en Apoyo a la Vigilancia Epidemiológica, deberá observar la aplicación de las leyes, normas y lineamientos de la materia.

3.2 Los encargados de las oficinas de Inspección documental, Presupuesto, Contabilidad son responsables del procedimiento para la Autorización Secretarial del Ejercicio de Partidas Sujetas a Criterio de Racionalidad Presupuestal, supervisados en su cumplimiento por el Jefe de Departamento de Apoyo Gerencial, con el visto bueno del Subdirección de Operación.

3.3 Atender las disposiciones contenidas en la circular No. 001 de las disposiciones generales emitidas por la Subsecretaria de Administración y Finanzas en materia de recursos financieros.

3.4 Atender las disposiciones contenidas en el manual para comisiones, viáticos nacionales e internacionales y pasajes de los servidores públicos de la Secretaria de Salud.

3.5 Custodiar la documentación oficial contable y presupuestal donde se reflejan los movimientos financieros patrimoniales y no patrimoniales de la Institución en los términos que marca la normatividad.

3.6 No se autorizará el ejercicio de erogación alguna, si no se encuentra contemplada en el “Programa Anual  de Eventos y Comisiones a Realizar Nacionales  e Internacionales”.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Autorización de fondos presupuestarios.
	1.1 Emite comunicado y normas de operación de los recursos oficialmente autorizados.

· Oficio / Normas de Operación
	DGPOP

	2.0 Recepción de lineamientos e inicio de operaciones.
	2.1 Elabora oficio de petición de fondo rotatorio.

2.2 Realiza la apertura de registros Presupuestales y contables

2.3 Contabiliza la recepción del fondo rotatorio.
	Subdirección de Operación

(Encargado del Área de Contabilidad y Presupuesto)



	3.0 Operaciones administrativas relacionadas con partidas restringidas
	3.1 Realiza la programación anual del gasto para el ejercicio del presupuesto

3.2 Elabora programa de necesidades relacionadas con partidas restringidas.

3.3 Recibe petición y verifica saldo presupuestal.

Procede

No: Se regresa al 2
Si: Se integra el Programa Anual de Eventos y  Comisiones Nacionales y Extranjeras
	Direcciones de Área adscritas a la D.G.A.E.



	4.0 Integración del Programa Anual de Eventos y Comisiones a Realizar Nacionales y Extranjeras 
	4.1 Integra la información del Programa Anual de Eventos y Comisiones Nacionales a Realizar Nacionales y Extranjeras 

4.2 Revisa la información del Programa Anual de Eventos y Comisiones Nacionales a Realizar Nacionales y Extranjeras 

4.3 Valida y autoriza la información del Programa Anual de Eventos y Comisiones a Realizar Nacionales y Extranjeras 
	Subdirección de Operación (Encargado del Área de  Presupuesto)



	5.0 Elaboración de la Solicitud de Acuerdo Secretarial
	5.1 Elabora Solicitud de Acuerdo de Autorización para ejercer partida restringida.

5.2  Elabora oficio dirigido a la Subsecretaria de Administración y Finanzas, solicitando la Autorización del Subsecretario y del Secretario de Salud.
	Departamento de Apoyo Gerencial



	6.0 Recepción del Acuerdo con Firmas de Autorización para ejercer partidas restringidas
	6.1  Recibe Acuerdo con firmas de autorización para ejercer partidas restringidas.

6.2 Turna el Acuerdo a la Subdirección de Operación para realizar los registros presupuestales  

6.3 Ejerce el gasto de las partidas restringidas.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección General Adjunta de Epidemiología
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud
	No Aplica

	Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
	No Aplica

	Ley Federal de Responsabilidades
	No Aplica

	Ley y Reglamento de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
	No Aplica

	Manual de Organización de la DGAE
	No Aplica

	Guía Técnica para Elaborar Manuales de Procedimientos
	No Aplica

	Manual de percepciones de la Administración Publica Federal.
	No Aplica

	Manual de Sueldos y Prestaciones para los Servidores Públicos de Mando de la Administración Publica Federal.
	No Aplica

	Reglamento Interno de la Secretaria de Salud.
	No Aplica

	Manual de Organización General de la Secretaria de Salud
	No Aplica

	Manual de Organización Específico del CENAVECE- INDRE
	No Aplica

	Guía técnica para elaborar Manuales de Procedimientos
	No Aplica

	Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
	No Aplica

	Manual de Organización de la DGEA
	No Aplica

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

	Manual de viáticos y pasajes nacionales e internacionales
	                 No Aplica

	Clasificador por objeto del gasto
	                 No Aplica


7.0  Registros 

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

	Solicitud de acuerdo
	5 Años
	Subdirección de Operación
	Número de Solicitud

	Auxiliares Contables
	5 Años
	Subdirección de Operación
	Número de Auxiliar

	Hoja de afectación 
	5 Años
	Subdirección de Operación
	Número de hoja 


8.0 Glosario

8.1 AFECTACIÓN

Es la eliminación y condiciones que se imponen por la aplicación de una ley al uso de un predio o un bien particular o federal, para destinarlos total o parcialmente a obras de utilidad pública.

8.2 AFECTACIÓN PRESUPUESTARIA

Es el movimiento que permite adecuar o modificar el presupuesto original autorizado por la h Cámara de Diputados, el cual se realiza a través de un documento denominado “oficio de afectación presupuestaria”. Según el tipo de clave presupuestaria que afecte, puede ser automática, es decir, cuándo el traspaso por la entidad es interno, o no automática, cuando se requiere autorización de la secretaria de hacienda y Crédito Público. Según el movimiento que produzca, puede ser ampliación, reducción o movimiento compensado.

8.3 ANÁLISIS 

Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus características respectivas, así como sus interpretaciones y la relación de cada elemento con el.

8.4 AUTORIZACIÓN 

Formalidad que debe cumplirse en documentos oficiales para que se produzca el efecto deseado.

8.5 DEVENGADO

Es el reconocimiento y registro de un ingreso o un gasto en el periodo contable a que se refiere, a pesar de que el reembolso o el cobro pueda ser hecho, todo o en parte, en el periodo anterior o posterior.

8.6 PRESUPUESTO

Estimación programada en forma sistemática de los ingresos y egresos que maneja un organismo en un periodo determinado. Puede considerarse como un plan de acción expresado en términos monetarios, y cuyo ejercicio abarca generalmente un año de actividad.

8.7 PRESUPUESTO COMPROMETIDO

Importe de las obligaciones contraídas por el Gobierno Federal y autorizado para ejercerse con cargo a las partidas del presupuesto aprobado dentro de un plazo determinado, mientras no prescriba la acción para exigir el crédito.

8.8 RECURSOS 

Conjunto de personas, bienes materiales, financieros y técnicos con que cuenta y utiliza una dependencia, entidad u organización para alcanzar sus objetivos y producir los bienes o servicios que son de su competencia.

8.9 REGISTRO

Evidencia o anotación de información sobre hechos, personas, actividades o sucesos que permite conocer o verificar los datos en forma sistemática.

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 Justificación

10.2 Oficio de solicitud de autorización

10.3 Síntesis Ejecutiva

10.4 Acuerdo Secretarial

DEPARTAMENTO DE APOYO GERENCIAL
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