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37.- PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACIÓN DE RECURSOS EXCEDENTES EN APOYO A LA VIGILANCIA EPIDEMIOLÓGICA 

1.0.- Propósito

1.1 Captación, recuperación y aplicación de los ingresos excedentes por concepto de derechos, productos y aprovechamientos, determinado por el cobro de los servicios de Cuotas de Recuperación, de acuerdo al tabulador autorizado por la administración del Patrimonio de la Beneficencia Pública, con el fin de enterarlos a la Tesorería de la Federación y así tramitar ampliación liquida al presupuesto de esta Dirección General, en apoyo a la Vigilancia Epidemiológica

2.0.- Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a los movimientos financieros de cuotas de recuperación operados por las áreas de Tesorería, Contabilidad y Presupuesto de la Subdirección de Operación.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todos los clientes externos que requieran los servicios que se brindan en esta unidad, tales como cursos, publicaciones, fotocopiado, etc.

3.0.- Políticas de operación, normas y lineamientos 

3.1 El procedimiento para la operación de Recursos Excedentes 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 Tesorería, Contabilidad y Presupuesto son responsables del procedimiento para la operación de recursos excedentes, supervisados en su cumplimiento por el Departamento de Apoyo Gerencial, con el visto bueno del Subdirector de Operación.

3.3 Los ingresos excedentes serán comprobados por medio de recibos únicos nacionales, los cuales son numerados en forma consecutiva y son controlados por el área de Tesorería.

3.4 Los ingresos excedentes serán enterados a la Tesorería de la Federación, dando aviso al Centro Nacional de Vigilancia Epidemiológica y Control de enfermedades y al Patrimonio de la Beneficencia Pública, dentro de los cinco primeros días del mes siguiente.

3.5 Tramitar ante la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto la solicitud de ampliación presupuestal de los ingresos enterados a la Tesorería de la Federación vía Centro Nacional de Vigilancia Epidemiológica y Control de enfermedades.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Identificación del tabulador vigente para cuotas de recuperación 
	1.1 Emite tabulador oficial vigente para cobro de cuotas de recuperación.

1.2 Difunde tabulador para su aplicación.

1.3 Entrega tabulador oficial vigente para su aplicación

· Tabulador
	Patrimonio de la Beneficencia Pública



	2.0 Planeación de concepto de cobros
	2.1 Programa los cursos de educación continua y programa académico para difusión a usuarios de manera calendarizada.

2.2 Realiza el tramite de acuerdo secretarial para aplicación de partidas por eventos de capacitación.

· Oficios circulares /Acuerdo secretarial
	Subdirección de Operación

(Direcciones de área)

	3.0 Recepción de ingresos por cuotas de recuperación.
	3.1 Inicia cursos académicos programados e informa a la Subdirección de Operación y al Encargado del Área de Tesorería.

3.2 Recibe ingresos por cuotas de recuperación por inscripción a cursos, emitiendo Recibo Único Nacional por cuotas de recuperación.

3.3 Recibe ingresos por cuotas de recuperación por fotocopiado, publicaciones y otros servicios previstos en el tabulador oficial emitiendo Recibo Único.

3.4 Deposita e informa a Contabilidad entregando soporte documental.

·  Recibo Único Nacional

Procede
No: Se regresa al 2

Si: Se registra los informes contables


	Dirección de Investigación Operativa Epidemiológica

(Tesorería)



	4.0 Comprobación y entero de cuotas de recuperación a la Tesorería de la Federación.
	4.1 Registra los importes de cuotas de recuperación y clasifica por servicio prestado preparando reporte mensual de ingresos

4.2 Realiza enteros al 100% ante la Tesorería de la Federación y envía reporte al Centro Nacional de Vigilancia Epidemiológica y al Patrimonio de la Beneficencia Pública, dentro de los primeros 5 días del mes siguiente.


	Departamento de Apoyo Gerencial (Contabilidad)



	5.0 Tramitación de ampliación presupuestal por cuotas de recuperación
	5.1 Procesa información de cuotas de recuperación para solicitud de ampliación presupuestal dando aviso a esta Dirección General.

5.2 Recibe oficio de autorización de ampliación de cuotas de recuperación que incluye 15% para el Patrimonio de la Beneficencia Pública y turna a Control Presupuestal y Contabilidad.

5.3 Registra ampliación para su ejercicio y tramita 15% para el Patrimonio de la Beneficencia Pública.

·  Lineamientos y oficios

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Centro Nacional de Vigilancia Epidemiológica y Control de Enfermedades




5.  Diagrama de Flujo



























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


7.0 Registros 

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

	Registro contable de Cuotas de Recuperación
	5 años
	Area de Contabilidad
	Oficio RUN 5-C29


8.0
Glosario

8.1 CAPTACIÓN: Proceso mediante el cual el sistema financiero recoge recursos del público ahorrador y los utiliza como fuente del mercado financiero. En el caso de la captación bancaria son todos los recursos que la banca obtiene a través de sus instrumentos de captación (cuenta de cheques, cuenta de ahorros, depósitos a plazo fijo, etc.), que conforman los pasivos del sistema bancario e incluyen recursos en moneda nacional y extranjera.

8.2 APROVECHAMIENTOS: Son ingresos ordinarios provenientes de las actividades de Derecho Público que realiza el Gobierno, y que recibe en forma de recargos o multas, o como cualquier ingreso no clasificable, como impuestos, derechos o productos.

8.3 CUOTAS DE RECUPERACIÓN: Distribución que hacen los afiliados a una organización. Se conceden a organismos internacionales para sufragar gastos corrientes originados en el desempeño de sus funciones y a gobiernos de otros países principalmente para apoyo en caso de desastre.

8.4 PBP: Patrimonio de la Beneficencia Pública.

8.5 TESOFE: Tesorería de la Federación.

8.6 AMPLIACIÓN LIQUIDA: Es el incremento a la asignación de una clave presupuestaría que aumenta el presupuesto total de una entidad por su procedencia, puede ser derivado de una reducción a la asignación de un o varias claves presupuestarias de otras entidades o de un aumento en los ingresos.

8.7 LEY: Norma jurídica de carácter obligatorio y general dictada por el poder legítimo para regular conductas o establecer órganos necesarios para cumplir con determinados fines, su inobservancia conlleva a una situación por la fuerza pública.

8.8 NORMA: Ordenamiento imperativo de acción que persigue un fin determinado con la característica de ser rígido en su aplicación. 

8.9 LINEAMIENTO: Directrices específicas que en materia de gasto público comunica la SHCP a las entidades de la Administración Pública Federal, para que los trabajos orientados a la formulación, ejercicio y control de Presupuesto de Egresos de la Federación se ajusten a la política económica definida por el Titular del Ejecutivo Federal en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo, los Programas de Mediano Plazo y el Programa Operativo Anual.

8.10 RUN: Recibos Únicos Nacionales.

8.11 TABULADOR: Documento que delimita los niveles máximo y mínimo para retribuir un puesto genérico de trabajo y permite flexibilidad a las dependencias y entidades para asignar sueldos a los cargos específicos de los  mismos.

8.12 CONTROL PRESUPUESTAL: Etapa del proceso presupuestario que consiste en el registro de operaciones realizadas durante el ejercicio presupuestario a fin de verificar y valorar las acciones emprendidas y apreciar el cumplimiento de los propósitos y políticas fijadas previamente a fin de identificar desviaciones y determinar acciones correctivas.

8.13 CONTABILIDAD: Técnica que establece las normas y procedimientos para registrar, cuantificar, analizar e interpretar los hechos económicos que afectan el patrimonio de cualquier organización económica o entidad, proporcionando información útil, confiable, oportuna y veraz cuyo fin es lograr el control financiero.

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 Registro Contable de Cuotas de Recuperación.

Direcciones de Área y Subdirección de Operación
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Recepción de ingresos por cuotas de recuperación 
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Se registran los informes contables 





Comprobación y entero de cuotas de recuperación a la TESOFE
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