
	[image: image4.jpg]



	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	Código: MP-DGRI-12

	
	Dirección General de Relaciones Internacionales 
	

	
	11. Procedimiento para la gestión del pago de las cuotas de la Secretaría de Salud a Organismos Internacionales
	Rev. A

	
	
	Hoja: 1 de 12


11. PROCEDIMIENTO PARA LA GESTIÓN DEL PAGO DE LAS CUOTAS DE LA SECRETARÍA DE SALUD A ORGANISMOS INTERNACIONALES
	
	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	Código: MP-DGRI-12

	
	Dirección General de Relaciones Internacionales 
	

	
	11. Procedimiento para la gestión del pago de las cuotas de la Secretaría de Salud a Organismos Internacionales
	Rev. A

	
	
	Hoja: 2 de 12


1.0 Propósito

Cumplir con el pago de aportaciones económicas contraídas con Organismos Internacionales para apoyar la cooperación internacional en materia de salud a fin de fortalecer la presencia de México y su participación en los foros internacionales en beneficio del Sistema Nacional de Salud.
2.0 Alcance
2.1.- A nivel interno, el procedimiento es aplicable para la Dirección General de Relaciones Internacionales, para la Dirección para Asuntos Multilaterales y para la Subdirección de Cooperación Financiera y Riesgos Emergentes.

2.2 A nivel externo, el procedimiento no es aplicable.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 El procedimiento para la gestión del pago de cuotas a Organismos Internacionales se elabora de conformidad a las atribuciones de la Dirección General en el Artículo 31 del Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.

3.2 La Dirección General de Relaciones Internacionales, a través de la Dirección para Asuntos Multilaterales, apoyada por la Subdirección de Cooperación Financiera y Riesgos Emergentes, gestionará el pago de las aportaciones económicas que realiza la Secretaría de Salud a los Organismos Internacionales vinculados al ámbito de la salud.
3.3 La Dirección General de Relaciones Internacionales supervisará el cumplimiento del presente procedimiento.
3.4 La Dirección para Asuntos Multilaterales coordinará las actividades señaladas en este procedimiento.

3.5 La Subdirección de Cooperación Financiera y Riesgos Emergentes apoyará en la ejecución de las actividades que señala este procedimiento.
3.6 La Dirección para la Salud del Migrante de esta Dirección General gestionará y archivará las actividades correspondientes para el pago de aportaciones económicas de la Comisión de Salud Fronteriza México-Estados Unidos y del Programa Ventanillas de Salud. 

3.7 La Dirección para Asuntos Multilaterales y la Subdirección de Cooperación Financiera considerarán la información proporcionada por la Dirección para la Salud del Migrante referente al pago de la Comisión de Salud Fronteriza México-Estados Unidos y del Programa de Ventanillas de Salud para la integración del proyecto de presupuesto de la Dirección General.
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3.8 La Secretaría de Salud, a través de la Dirección General de Relaciones Internacionales, realiza anualmente aportaciones económicas de tipo contractual y voluntario a organismos internacionales.
3.9 Las contribuciones económicas obligatorias a Organismos Internacionales vinculados al ámbito de la salud proceden de un tratado internacional en el cual se determina el compromiso de todos los Estados Miembros de contribuir al presupuesto de las Organizaciones.

3.10 Las contribuciones voluntarias se consideran un compromiso para el país por haberse adquirido en el marco de organizaciones que tienen competencia con el campo de la salud derivadas de acuerdos firmados por el titular de la Secretaría.

3.11 La Dirección General de Relaciones Internacionales es la unidad administrativa de la Secretaría de Salud responsable de ejercer la partida presupuestal destinada al pago de cuotas a Organismos Internacionales vinculados al ámbito de la salud.
3.12 La Dirección General de Relaciones Internacionales además gestiona el pago ante la Dirección Administrativa de la Unidad Coordinadora de Vinculación y Participación Social para cubrir los programas o convenios internacionales en materia de salud de algunas áreas técnicas de la Secretaría de Salud, previa transferencia de los recursos correspondientes por dichas áreas técnicas a la partida presupuestal de la Dirección General destinada para tal propósito.
3.13 La Dirección General de Relaciones Internacionales es responsable de asegurar que los acuerdos con los Organismos Internacionales sean vigentes a fin de que las contribuciones económicas puedan ejercerse. 
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4.0 Descripción del procedimiento
	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1. Recepción de documentación 
	1.1 Recibe oficio de la Secretaría de Relaciones Exteriores con solicitud de aportación económica al organismo internacional.
1.2 Turna para atención

· Oficio
	Dirección General de Relaciones Internacionales

	2. Instrucción para comenzar gestión de pago 
	2.1 Recibe y turna con instrucción
· Oficio


	Dirección para Asuntos Multilaterales

	3. Revisión de documentación para gestión de pago 
	3.1 Recibe y detecta tipo de aportación:

a) Obligatoria

b) Voluntaria

3.2 Revisa que la documentación para gestión de pago contenga:

- Monto de la contribución o estado de cuenta anual y cuenta de depósito para la aportación obligatoria, o
- Instrumento jurídico que avale la aportación voluntaria.
Procede:

No: Comunica falta de información a la Secretaría de Relaciones Exteriores a través de la gestión de la Dirección para Asuntos Multilaterales. Regresa solicitud a la actividad Núm. 1.

Sí: Elabora oficio para la gestión del pago de la aportación económica al organismo internacional ante la Dirección Administrativa de la Unidad Coordinadora de Vinculación y Participación Social.
3.3 Somete a consideración el oficio
	Subdirección de Cooperación Financiera y Riesgos Emergentes

	4. Trámite para solicitud de pago 
	4.1 Recibe, rubrica oficio para la gestión de solicitud de pago y recaba firma de la Dirección General de Relaciones Internacionales

· Oficio 

4.2 Devuelve para trámite

· Oficio 
	Dirección para Asuntos Multilaterales
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	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	5. Gestión para solicitud de pago 
	5.1 Recibe oficio firmado por la Dirección General
· Oficio

5.2 Gestiona trámite de salida interna

· Oficio

5.3 Recaba sello de la Dirección Administrativa en acuse

· Oficio

5.4 Recibe información de la Dirección Administrativa de pago

5.5 Elabora oficio dirigido a la Secretaría de Relaciones Exteriores para solicitud de comprobante de pago

· Oficio 
	Subdirección de Cooperación Financiera y Riesgos Emergentes

	6. Solicitud de recibo de pago
	6.1 Recibe, rubrica oficio y recaba firma de la Dirección General de Relaciones Internacionales
· Oficio 
6.2 Devuelve para trámite

· Oficio 
	Dirección para Asuntos Multilaterales

	7.Trámite para recibo de pago
	7.1 Recibe oficio firmado por la Dirección General

7.2 Gestión de trámite de salida interna

7.3 Recaba sello de la Secretaría de Relaciones Exteriores en acuse para integración del expediente.
	Subdirección de Cooperación Financiera y Riesgos Emergentes

	
	La Secretaría de Relaciones Exteriores gestiona comprobante de pago ante el organismo internacional y lo entrega a la Dirección General Relaciones Internacionales
	

	8. Recepción de comprobante de pago
	8.1 Recibe de la Secretaría de Relaciones Exteriores comprobante original de aportación económica al organismo internacional.

· Oficio 

8.2 Turna para atención

· Oficio 
	Dirección General de Relaciones Internacionales

	9. Instrucción para envío del recibo de pago original
	9.1 Recibe y turna con instrucción

· Oficio 
	Dirección para Asuntos Multilaterales
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	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	10. Trámite para envío del recibo de pago original
	10.1 Recibe comprobante de pago

· Recibo de pago 

10.2 Elabora oficio para la Dirección Administrativa de la Unidad Coordinadora de Vinculación y Participación Social enviando comprobante de pago.

· Oficio
	Subdirección de Cooperación Financiera y Riesgos Emergentes

	11. Revisión del trámite de envío del recibo de pago original
	11.1 Recibe, rubrica oficio y recaba firma de la Dirección General de Relaciones Internacionales

· Oficio 
11.2 Devuelve para trámite

· Oficio
	Dirección para Asuntos Multilaterales

	12. Envío del recibo de pago original
	12.1 Recibe oficio firmado por la Dirección General

12.2 Gestión de trámite de salida interna

12.3 Recaba sello de la Dirección Administrativa en acuse para integración del expediente
	Subdirección de Cooperación Financiera y Riesgos Emergentes

	
	La Dirección General de Programación Organización y Presupuesto (DGPOP) de la Secretaría de Salud recibe comprobante de pago original enviado por la Dirección Administrativa de la Unidad Coordinadora de Vinculación y Participación Social 
	

	13. Recepción de copia de envío del comprobante de pago original a DGPOP
	13.1 Recibe copia de la Dirección Administrativa de la Unidad Coordinadora de Vinculación y Participación Social de entrega de comprobante de pago original

· Oficio

13.2 Turna para atención

· Oficio
	Dirección General de Relaciones Internacionales

	14. Instrucción para archivo
	14.1 Recibe y turna con instrucción

· Oficio
	Dirección para Asuntos Multilaterales

	15. Archivo de copia
	15.1 Recibe copia para integrar a expediente

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Cooperación Financiera y Riesgos Emergentes
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6.0 Documentos de referencia

	Documento
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Manual de Organización Específico de la Dirección General de Relaciones Internacionales
	No aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos
	No aplica

	Reglamento Financiero de la Organización Mundial de la Salud
	No aplica 

	Reglamento Financiero de la Organización Panamericana de la Salud
	No aplica

	Manual de Organización Específico de la Dirección General de Relaciones Internacionales 
	No aplica

	Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Federal
	No aplica 

	Decreto de presupuesto publicado en el Diario Oficial de la Federación
	No aplica

	Clasificador por Objeto del Gasto
	No aplica

	Manual de Normas Presupuestarias
	No aplica


7.0 Registros

	Registro
	Tiempo de

conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Oficio
	6 años
	Dirección de Asuntos Multilaterales/DGRI
	No aplica

	Recibos de pago emitido por el organismo internacional
	6 años
	Dirección de Asuntos Multilaterales/DGRI
	No aplica
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8.3 Cuota Obligatoria: Aportación que deriva de obligaciones del Derecho Internacional contenidas expresamente en tratado, convenio o acuerdo internacional.
8.4 Cuota voluntaria: Aportación que deriva de un compromiso internacional para apoyar programas prioritarios en materia de salud.
8.5 Recibo: Documento que comprueba la entrega de recursos por el pago de contribuciones a organismos internacionales.
9.0 Cambios en esta versión 

	Número de revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	1
	Agosto, 2012
	De conformidad con las actividades que recaen en el ámbito de competencia de la Dirección General de Relaciones Internacionales, se actualizó el propósito, alcance, políticas de operación, normas, lineamientos, descripción del procedimiento y diagrama de flujo de la versión presentada en 2007.


10.0 Anexos
Ejemplo de recibo por el pago de cuotas:
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Solicitud para recibo pago
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Recepción de comprobante de pago
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