ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sistema para el Desarrollo integral de la Familia del Estado de Schora

Direccién de Planeacion y Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Integracidn y Autorizacion Pragrama Anual de DIF Sonora y Fondo Estatal de
Solidaridad (FES).

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-DPF-P01/Rev.C1 FECHA DE EMISION:  26/05/2016

Integrar el Anteproyecto del Programa Anual de las Unidades Administrativas de DIF Sonora y del Fondo Estatai de
Solidaridad FES, con el objetive de dar cumplimiento con los Planes, Programas y Estrategias del organismo, de
igual manera cumplir con el Plan Estatal de Desarrollo, es decir, que el Programa Anual determina hacia donde se
van a orientar los recursos, de acuerdo con las atribuciones gue se sefialan el marco legal de |a Institucidn.

Aplica a todas las unidades administrativas de DIF Soncra cada vez que realicen el Programa Anual y a la
Subdireccion de Atencién Ciudadana en e!f caso del FES,

1. TECHO FINANCIERO: limite méaximo de presupuesto gque se asigna a ias unidades administrativas para que estas
leven a cabo las actividades y acciones programadas, en base al presupuesto autorizado por las Secreiarias de
Hacienda Estatal y Federal.

2. FES: Fondo Estatal de Solidaridad.

3. PA: programa anual, instrusnento que permite traducir los objetivos y metas a desarroliar a corto plazo.

4. META: actividad Institucional gue permite justificar su existencia y asignacion de recursos,

5. META ANUAL. establecimiento de fechas y perfodos en que se deben cumplir las metas.

6. PROGRAMA: conjunto de acciones afines y coherentes a través del cual se pretende alcanzar objstivos del
Organisimo.

7. SUBPROGRAMA: desagregacion de un Programa.

8. UNIDAD DE MEDIDA: permite identificar, registrar, controlar y evaluar las metas programadas.

9. PROMEDIO: resultado que se obtiene al dividir la suma de todos las cantidades entre el periodo que se guiere
promediar.

10. ACUMULABLE: suma de las cantidades en un periodo determinado.

11. CENTRO DE ASISTENCIAL: lugar donde se atiende a la poblacién.

Ley 35 de Asistencia Social para e! Estado de Sonora.

Ley de Presupuesto de Egresos, Coniabifidad Gubernamental y Gasto Piblico Estatal.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pdblica Gubernamental.

Ley de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Sonora.

Ley de Integracion Sccial para Personas con Discapacidad en el Estado de Sonora.

Decreio de Racionalidad y Austeridad del Gasto Pdblico Vigente.

Reglamento Interior del Fondo Estatal de Solidaridad.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo integral de Familia del Estado de Sonora,

Manual de Programacion y Presupuestacién para el Ejercicio Fiscal Vigents.

64-DGD-P01 Atencidn de audiencias, Teuniones y everntos.

84-DPF-P02 Caontrol y evaluacion del programa anual de unidades administrativas de DIF Sonora y FES,
64-DPF-PO5 Integracion del anteproyecto del presupuesto de ingresos y egresos de unidades administrativas en DIF
Sonora y FES.
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1. Integracién del Anteproyecto del Programa Anual a las Unidades Administrativa.
Para la integracion del PA debe considerar lo siguiente:
1. Revisa y verifica que los formatos para la integracic n del Anteproyecto del Programa Anual, estén vigentes.
2 Solicita 2 las Unidades Administrativas la integracion del Anteproyecto Programa Anual, una vez por afio
durante el Tercer Trimestre.
3. Toma como base el techo financiero del ejercicio anterior.
4, Programa la Metas de acuerdo al anteproyecto del presupuesto.
5. Utiliza los formatos emitidos por la Direccion de Planeacion y Finanzas, ios cuales se encuentran a
disposicion en el Portal de Calidad. htip:/iwww.difson.gob.mx/CALIGAD.
6. Requisita los formatos de acuerdo a los insiructivos de trabajo que corresponda.
2. Recibe las propuestas del Anteproyecto del Programa Anual de las Unidades Administrativas .
1. 8i se trata de formatos rsguisitados por Programa Anual de las Unidades Administrativas de DIF Sonora, se
debe turnar a la Subdiraccion de Planeacién y Evaluacion.
2. Los expedientes deben ser integrados e identificados con el nombre, afio y ndmero de carpeta; ejernplo:
« Programacién Unidades Administrativas/ Afio/Noc. Carpeta.
3. Recepcion del Programa Anual de acuerdo al Presupuesto autorizado.
- El Oficio donde se da a conocer el Techo Financiero Autorizado al Organismo, debe ser emitido por la
Secretaria de Haclenda y/o Secretaria de Salud.
4. Elaboracién del Proyecto de Programa Anual del Organismo,
« En caso de que los Techos Financieros, sean diferentes al Anteproyecto presentado se debe solicitar las
adecuaciones necesarias a la programacion original, en base al techo financiero autorizado, a las Unidades
Administrativas.
5. Se da de alta fuera de los tiempos establecidos en ios Sistemas de Presupuesto y/o de Evaluacion de Metas,
Programas, Lineas de Accién, Metas y/o Partidas de nueva creacion y/o medificar los originales cuando se frate de
ampliacién en la cobertura de atencidn.
6. La reprogramacion de metas se debe realizar solo en el mes de junio.
7. Se considera un Riesgo Institucional ia falta de apego a los manuales e instructivos establecidos en el presente

Clave de Formatolinstructive Mombre del Formatofinstructive
64-DPF-PO1-F01/Rev.01 Programacidn anual de metas de unidades administrativas.
§4-DPF-P01-FO2/Rev.01 Control de decumenios en expedientes.
64-DPF-P01-FO3Rev.01 Programa anual de unidades administrativas.
64-DPF-PO1-F04/Rev.01 Anteproyecto de} programa operativo anual.

Clave de Anexo Nombre

64-DPF-P01-A01/Rev.01 Diagrama de flujo del procedimiento de integracién y
auiorizacion del programa anual de DIF Senora y Fondo
Estatal de Solidaridad (FES).
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REUNION DE CAPACITACION PARA
RESPONSABLES DE CENTROS Y
PROGRAMAS ASISTENCALES PARA LA
INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO.

1.1

Subdirector de Planeggidn y
Evaluacion

Realiza reunién con los Direciores de
Area, Responsables de Centros o
Programas Asistenciales y sus
adminisiradores.

1.2

Presenta los formatos en los que habran
de integrar sus anteproyectos de
presupuestos, de acuerdo al
procedimientc de Integracion del
Anteproyecto de Ingresos y Egresos de
Unidades Administrativas en DIF Sonora
y FES, y Programas Anuales y registra
asistencia en Lista de Asistencia.

Programacién anual de metas
de unidades administrativas
84-DPF-P01-FO1

1.3

Explica el métedo a través del cual van a
ligar metas con gasto presupuestal.

1.4

Explica cémo utilizar el formato para el
célculo y reporie de indicadores y
politicas vigentes para las metas.

Formato para calculo y
reporte de indicadores

1.5

Explica c6mo y para que deben utilizar el
manual de programacion y
presupuestacién para €l ejercicio fiscal
vigente.

1.6

Establece acuerdos para la enfrega en
tiempo y forma de la informacién que
conforma el anteproyecto y registra en
minuta.

INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL
DE DIF SONORAY EL FONDO
ESTATAL DE SCLIDARIDAD (FES).

21

Director de Area /
Responsable de Centros yfo
Programas Asistenciales

Recibe solicitud de integracion del
Programa Anual y analiza los téminos.

Programa anual de unidades
administrativas
64-DPF-PD1-F03

22

Analiza la soliciiud vy perspectivas de
metas para el afio siguiente.

Programacion anual de metas
de unidades administrativas
64-DPF-PO1-FO1

23

Responsable de Ceniros y/o
Programas Asistenciales

Sugiere propuestas y el Director de Area
da instrucciones, de acuerdo 2
capacitacion recibida.

24

Informa al personal responsabie del area,
para que inicie con la integracion del
anteproyecto del programa anual.

Programacion anual de metas
de unidades administrativas
64-DPF-PO1-FO1
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25

Consulta manual de programacion y
presupuestacion de la Secretaria de
Hacienda, formato para el calculo y
reporte de indicadores el presenie
procedimiento y analiza las tendencias
del afio anterior.

Formato para célculo y
reporte de indicadores y
metas presupuestales

2.6 Integra programacion anual.

Programacién anual de metas
de unidades administrativas
84-DPF-P01-FO1

2.7 | Director de Area Recibe y revisa que cumpia con lo
solicitado.

“Si no cumple con lo solicitado”

2.8 Regresa a responsable de Centros yfo Programacion anual de metas

Programas Asistenciales. de unidades administrativas
64-DPF-P01-F01
“Si cumple con lo solicitado”

29 Autoriza y turna al Director de Planeacién | Programacion anual de metas
y Finanzas. de unidades administrativas

_ 64-DPF-P01-FO1

3. RECEPCION DE PROPUESTAS DEL
ANTEPROYECTO DE PROGRAMA
ANUAL DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

3.1 Secretaria det Director de Recibe informacion de las Unidades Programacion anual de metas

Planeacion vy Finanzas Administrativas, firma, sella de recibido y de unidades administrativas
turna. 64-DPF-PO1-F01

3.2 Subdirector de Planeacién v Recibe y realiza un comparativo de cormo | Programacion anual de metas

Evaluacién cerraron el afio anterior con lo de unidades administrativas
programado para el afio siguiente. €4-DPF-PO1-FO1

33 Realiza observaciones en el documento y | Programacién anuat de metas
turna. ‘de unidades administrativas

64-DPF-P01-FO1

34 Coordinador de Evaluacion Revisa que cumpla con lo establecido en Programacion anual de metas

de Metas la capacitacion e instructivos y manuales | de unidades administrativas
establecidos. 64-DPF-P01-FO1
“Si no cumple con lo establecido”

35 Regresa documentacion a la Unidad Programacion anual de metas
Administrativa, con las observaciones de unidades administrativas
para gue realice correcciones. 64-DPF-PO1-FO1
“Si cumple con lo establecido”

38 Registra en control de documentos & Programacion anual de metas

infegra a expediente y continta.

de unidades administrativas
64-DPF-P0O1-FO1

Control de documentos en
expedientes
54-DPF-P01-F(2
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4. INTEGRACION DEL ANTEPRCYECTO
DEL PROGRAMA ANUAL DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ENVIO
A LA SECRETARIA DE HACIENDA.
41 Coordinador de Evaluacion integra informacion recabada de las Programa anual de unidades
de Metas areas e inicia con la integracién dei administrativas
' programa anual con las metas 64-DPF-PO1-FO3
presupuestales vy turna. -
42 | Subdirecior de Planeacion y Recibe, revisa que este corractaments Programa anuat de unidades
Evaluacién integrado y cumpla con instructivos y administrativas
manuales establecidos y la politica de 64-DPF-PO1-FO3
racionalidad y austeridad vigentes y turna.
“Si detecta observaciones”
4.3 Regresa para su correccién indicando lo Programa anual de unidades
detectado. administrativas
84-DPF-PO1-F03
44 | Coordinador de Evaluacidn Recibe, anaiiza, corrige y regresa para Programa anual de unidades
de Metas revision. administrativas
64-DPF-P01-F03
“Si es comrecto”
45 Director de Planeacién y Somete a autorizacion de la Programa anual de unidades
Finanzas programacion anual ante la Junta de administrativas
Gobierno. 84-DPF-PO1-F03
“Una vez autorizado por la Junta de
Gobierno”
4.6 | Subdirector de Planeacion y Tuma para autorizacion junto con oficio Programa anual de unidades
Evaluacion para la Secretaria de Hacienda. administrativas
64-DPF-P01-F03
4.7 Director de Planeacion y Recibe, revisa y recaba antefirma del Programa anual de unidades
Finanzas " Coordinador General de Administraciony | administrativas
firma de autorizacién del Director General | 84-DPF-P01-F03
y regresa en oficio.
4.8 | Subdireccion de Planeacién Recibe y turna para envio a la Secretaria | Programa anual de unidades
y Evaluacién de Hacienda al Subdirector de administrativas
Contabilidad, recabandc firma, fecha y 64-DPF-P01-F03
sello de recibido.
Acuse de recibo de la
programacion anual
5. ENVIO DE L.OS TECHOS FINANCIEROS
AUTORIZADOS A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.
5.1 Sukdirecior de Contabilidad Recibe oficioc de autorizacién del Programa anual de unidades

presupuesto por la Secretaria de
Hacienda v envia a las unidades
administrativas los techos financieros por
unidad y linea de accion, calendarizados
por fuente de financiamiento v partida.

administrativas
84-DPF-PO1-FO1

“En caso de ser necesario’
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5.2

Solicita se realicen modificacicnes al
Programa Anual e infegra al expediente la
informacion enviada.

Programa anuai de unidades
adminisirativas
64-DPF-P01-FO1

53

Director de Area

Recibe programa anual y presupuesto
autorizado, analiza y furna

Programa anual de unidades
administrativas
54-DPF-PO1-FO1

5.4

Responsable de Centros y/o
Programas Asistenciales

Recibe, revisa y en caso de
observaciones notifica a Director de Area
y Director de Planeacién y Finanzas para
COIrecciones.

Programa anual de unidades
adminisirativas
64-DPF-P0O1-FO1

55

Director de Planeacidon y
Finanzas

Recibe notificacion escrita, revisa vy tuma.

5.6

Subdirecior de Planeacion y
Evaluacién y Coordinador de
Evaluacién de Metas

Recibe, revisa y realiza ajustes al
programa anual.

Programa anual de unidades
administrativas
64-DPF-P0U1-FO1

57

Continda en 84-DPF-P02 Control y
Evaluacion del Programa Anual de
Unidades Administrativas de DiF Soriora
v Fondo Estatal de Solidaridad {(FES).

Programa anual de unidades
administrativas
64-DPF-P0O1-F01

INTEGRACION DE LA INFORMACION.

Coerdinador de Evaluacién
de Metas

Elabora informe y turna.

6.2

Subdirecter de Planeacion y
Evaluacién

Recibe, revisa resultados de indicadores
e informacion adicional.

8.3

Verifica el seguimiento cuando sea
necesario a las acciones correctivas yo
preventivas, de auditorias internas o
externas y turna.

8.4

Director de Planeacion y
Finanzas

Recibe, revisa y turna para seguimiento.

“Si se integra personal al 4rea io una vez
al afio después de la difusion de
informacion de identidad en el dregd”

8.5

Subdirector de Planeacién y
Evaluacion

Realiza reunién con el personal, para
entrenarlo en el puesto y le da a conocer
la mision, vision, polftica, valores,
objetivos, procedimientos y regisiros, asi
como las reglas de operacion existentes
y los enfrenamientes que se requieran, y
registra en minuta.

Minuta
64-DGD-P01-FO1

8.6

Realiza verificacion de la siecucion del
procedimiento dos veces al afio.

“En caso de encontrar desviaciones”

6.7

Realiza correciones y regisira en minuta

Minuta
64-DGD-P01-FO1

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboré:

Lic. Jannette Elena 1Y . Llc Marbn? eca Meza

Coordinadora de Evaluadién y Subdirector de Planeac:on ¥
Estadistica. Evaluacion.
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