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1.   PROPÓSITO 
 

1.1 Calendarizar, a nivel Capitulo, Programa Presupuestario y Partida de Gasto, los recursos 
asignados, de acuerdo al presupuesto autorizado al HRAEI, por la Secretaria de Hacienda y 
Crédito Público; a través del Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federación del ejercicio. 

 
2.   ALCANCE 
 

2.1       A nivel Interno: La Dirección de Administración y Finanzas a través de la Subdirección de 
Recursos Humanos; coordina y revisa el Procedimiento para la Operación y control del 
Presupuesto Original Asignado, y gira instrucciones a la Subdirección de Recursos 
Humanos (Coordinación de Presupuestos de Servicios Personales y Terceros) la captura, 
registro y control de los recursos asignados al HRAEI. 

 
2.2        A nivel externo: La Dirección de Administración y Finanzas a través de la Subdirección de 

Recursos Humanos; envía informes de registro y control del Presupuesto Original Asignado; 
a la Secretaria de Hacienda y Crédito Público; mediante formatos en Excel y a través del 
Sistema Integral del Ingreso y Gasto Publico (Web); para la validación de información 
correspondiente. 

 
3.    POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 
 

3.1      La Subdirección de Recursos Humanos (Coordinación de Presupuestos de Servicios 
Personales y Terceros); es responsable de cumplir este procedimiento y actualizarlo de 
acuerdo a los Manuales, Lineamientos y Guías que se emitan. 

 
3.2      La Subdirección de Recursos Humanos (Coordinación de Presupuestos de Servicios 

Personales y Terceros); será la responsable de recibir oficios del presupuesto original 
autorizado, girados por la Dirección General de Recursos Humanos (DGRH) de la 
Secretaría de Salud. 

 
3.3      La Subdirección de Recursos Humanos (Coordinación de Presupuestos de Servicios 

Personales y Terceros); será la responsable de Calendarizar los recursos autorizados por 
la Secretaria de Hacienda y Crédito Público, desglosándolos por capítulo, programa 
presupuestario y partida. 

 
3.4      La Subdirección de Recursos Humanos (Coordinación de Presupuestos de Servicios 

Personales y Terceros); será la responsable de realizar la captura del calendario 
autorizado en el Sistema Automatizado de Control Presupuestal (Medsys). 

 
3.5      La Subdirección de Recursos Humanos (Coordinación de Presupuestos de Servicios 

Personales y Terceros); será la responsable de emitir los reportes de la calendarización 
de los recursos; a nivel Capitulo, Programa Presupuestario, Partida de Gasto y Origen, 
para ser enviados a la Dirección de Administración y Finanzas, con copia a la 
Subdirección de Recursos Humanos. 
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de actividades 
Documento o 

anexo 
 
Director de Administración y 
Finanzas 

 

1 

 

 

2 

 

 
Recibe de la Dirección General del HRAEI, oficios del 
Presupuesto Autorizado; girados por la Dirección 
General de Recursos Humanos (DGRH). 
 
Emite y turna oficio original a la Subdirección de 
Recursos Humanos e Instruye a la misma, se lleve a 
cabo la calendarización en el sistema Automatizado 
de Control Presupuestal (Medsys) a nivel Capitulo, 
Programa Presupuestario y Partida de Gasto. 
 
 
 

 

.Oficio 

.Oficio 

 
Subdirector de Recursos 
Humanos 

 

3 

 
Recibe oficio del presupuesto autorizado y turna e 
Instruye a la Coordinación de Presupuestos de 
Servicios Personales y Terceros; se lleve a cabo la 
calendarización del Presupuesto Autorizado en el 
Sistema Automatizado de Control Presupuestal 
(Medsys); a nivel Capitulo, Programa Presupuestario 
y Partida de Gasto. 
 

 

.Oficio 

 
Subdirector de Recursos 
Humanos  
(Coordinación de 
Presupuestos de Servicios 
Personales y Terceros) 
 

 

4 

 

5 

 

 

 

 

6 

 

7 

 

8 

 
Recibe Oficio del Presupuesto Autorizado. 
 
Revisa oficio del Presupuesto Autorizado, 
proporcionado por la Subdirección de Recursos 
Humanos 
 
¿La información es correcta? 
 
NO: Notifica a la Subdirección de Recursos Humanos 
y regresa al punto 4. 
 
SI: Acredita la información y Continua Procedimiento. 
 
Emite y envía reporte de la calendarización de los 
recursos autorizados, a nivel Capitulo, Programa 
Presupuestario y Partida de Gasto a la Dirección de 
Administración y Finanzas. 
 

TERMINA 

 

 

.Oficio 

.Oficio 

.Reporte 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Director de Administración y 
Finanzas 

Subdirector de Recursos 
Humanos 

Subdirector de Recursos 
Humanos 

(Coordinación de Presupuestos 
de Servicios Personales y 

Terceros) 

 
 
 
 
                            

 
 
 
 
 
 
                           

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                               

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                  

 

 

 

 
  

 
Oficio 

 
Oficio 

Oficio 

Oficio 

Oficio 

Recibe 

documentación 

Recibe y turna oficio 

INICIO 

Emite y turna 

documentación 

Recibe instrucción y 

oficios 

Revisión de oficios 

1 

5 

4 

2 

3 

A

1 

2 
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Director de Administración y 

Finanzas 
Subdirector de Recursos 

Humanos 
Subdirector de Recursos 

Humanos 
(Coordinación de Presupuestos 

de Servicios Personales y 
Terceros) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

Reporte 

Oficio 

Término 

¿La 

información 

Emite y envía 

reporte 

SI 

NO   

8 

Notifica a la 
Subdirección 

A

1 

Acredita la 

Información 

7 

6 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
Documentos Código (cuando 

aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración de Manuales de procedimientos. N/A 

6.2 Manual de Organización del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca. N/A 

6.3 Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federación. N/A 

6.4 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento. N/A 

 

7. REGISTROS 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1 Oficio de  Presupuesto 
Autorizado 

   

 
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 
8.1    Calendarización Presupuesta.- Es la dosificación temporal de los gastos, que realizara la 

Administración Pública Federal para la ejecución de sus programas. 
 
8.2       Capítulo de Gasto.- Son los elementos de la clasificación por Objeto del Gasto que constituyen un 

conjunto homogéneo, claro y ordenado de los bienes y servicios que el Gobierno Federal y las 
entidades paraestatales adquieren para la consecución de sus objetivos y metas. La unidad básica 
de registro que forma un capítulo presupuestario es la ñpartidaò, un conjunto de partidas forman 
un ñconceptoò y un grupo de conceptos integran un ñcap²tuloò. Este nivel de agregación hace 
posible el análisis retrospectivo de los planes o programas de acuerdo con la naturaleza del gasto 
a realizar. 

 
8.3      Clasificador por Objeto del Gasto.- Es el documento que ordena e identifica en forma genérica, 

homogénea y coherente, los recursos humanos, materiales, tecnológicos y financieros, que 
requieren las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal para cumplir con los 
objetivos y programas que se establezcan en el Presupuesto de Egresos de la Federación (PEF). 

 
8.4      Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federación (PEF).- Es el documento jurídico, contable 

y de política económica, aprobado por la H. Cámara de Diputados del Congreso de la Unión a 
iniciativa del Presidente de la República, en el cual se consigna el gasto público, de acuerdo con 
su naturaleza y cuantía, que debe realizar el Gobierno Federal y el Sector paraestatal de control 
directo, en el desempeño de sus funciones en ejercicio fiscal. 

 
8.5       Medsys.- Sistema Informático del HRAEI 
 
8.6     Partidas de Gasto.- Constituyen elementos afines, integrales de cada concepto, y representan 

expresiones concretas y detalladas del bien o servicio que se adquiere, permitiendo la 
cuantificación monetaria y contable de los mismos. Elemento presupuestario en que se subdividen 
los conceptos y que clasifica las erogaciones de acuerdo con el objeto especifico del gasto. 

 
8.7        PEF.- Presupuesto de Egresos de la Federación. 
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8.8       Presupuesto.- Estimación financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e ingresos 

del Sector Público Federal, necesarios para cumplir con las metas de los programas establecidos. 
Así mismo, constituye el instrumento operativo básico que expresa las decisiones en materia 
política, económica y de planeación 

 
8.9       Presupuesto Original Autorizado.- Estimación de gasto autorizado por la H. Cámara de 

  Diputados en el Presupuesto de Egresos de la Federación y que es el resultado de la iniciativa que 
el ejecutivo envía a través de la Secretaria de Hacienda y Crédito Público para desarrolla las 
actividades de la Administración Pública Federal, durante el periodo de un año a partir del primero 
de enero. 

 
8.10    Recursos.- Conjunto de personas, bienes materiales, financieros y técnicas 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. 

 
8.11   Servicios Personales.-Agrupa las designaciones destinadas al pago de remuneraciones al 

personal civil y militar que presta sus servicios en las dependencias y entidades de la 
administración pública federal, así como los pagos que por concepto de seguridad social, 
derivados de esos servicios, les corresponde cubrir a dichas dependencias y entidades; a las 
instituciones públicas de seguridad social, en términos de las disposiciones legales en vigor; 
incluyen también los pagos por otras prestaciones sociales distintas a los ya enunciados. 

 
9. CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 
Número de Revisión 

 
Fecha de Actualización 

 
Descripción del Cambio 

N/A N/A N/A 

 
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
10.1 Oficio de Presupuesto Autorizado 

 


